Рекомендации по подготовке курсовой работы
Выбор темы

Тема должна быть интересной лично Вам. Не руководителю, а Вам. Она должна просто нравиться – и всё. Как проверить? Прислушайтесь к себе: когда Вы думаете об этой теме, у Вас возникают приятные эмоции? Хочется скорее дать ответ на поставленный во введении вопрос? Если да, то тема выбрана правильно. Обращайте внимание именно на эмоции. Если Вам не интересно исследовать данную тему, её лучше всего сменить на другую, более привлекательную. Можно поменять материал, можно саму проблему.

Тема не должна быть слишком общей. Если тема слишком общая (например, «Языковая игра в газетных заголовках»), то её невозможно будет раскрыть в рамках курсовой. Кроме того, скорее всего, такая тема не уникальна: изучая литературу, Вы обязательно обнаружите, что она уже раскрыта во множестве работ. В таких случаях необходимо уточнить тему, например, так: «Языковая игра в заголовках газеты “Коммерсантъ”».
Как отправлять материалы 

в электронном виде руководителю (если об этом есть договорённость)
Внимание! Отправлять курсовую или её фрагменты по электронной почте имеет смысл только если есть предварительная договорённость с руководителем. В большинстве случаев руководителю представляются печатные тексты. Электронную почту удобно использовать, если у Вас возник небольшой, но срочный вопрос, а до ближайшего занятия ещё много времени.
Чтобы письмо не потерялось и руководитель смог ответить Вам через несколько дней, а не через неделю, позаботьтесь о том, чтобы тема письма и название присоединённого файла (!) были в следующем формате:

КУРСОВАЯ СПбГУ КурсНаправение-Группа Фамилия Имя_номер версии.

Примеры: 

КУРСОВАЯ СПбГУ 2Ж-11 Иванова Ольга_001

КУРСОВАЯ СПбГУ 2СО-5 Сидорова Алёна_002

Если у Вас маленький вопрос, напишите так: 

КУРСОВАЯ СПбГУ 2Р-7 Петрова Елена_вопрос
На письма с краткими вопросами (без приложенных файлов) преподаватель отвечает в первую очередь.
Как не надо оформлять тему письма и название файла:

КурсоваяСПбГУ курс 2 Ж гр.11 Ольга Иванова "Специфика использования окказионализмов в деловой прессе (на материале газеты "Коммерсант")"

Обратите внимание:

· Если Вы отправляете файл с курсовой, тема письма должна быть обозначена в письме ТАК ЖЕ, как назван прилагаемый файл (а не «Введение», «Курсовая Петрова И. И.» или т. п.). Это нужно, потому что преподавателю приходится сохранять файл на жёстком диске, чтобы отправить его Вам с комментариями. 

· После фамилии указывайте версию файла в формате _001, _002, _003 и т. д.
.

· Название работы ни в теме письма, ни в имени файла указывать не надо. НО: необходимо каждый фрагмент работы, отправляемый преподавателю, предварять точной формулировкой темы Вашей курсовой (поместите её в начале файла, даже если титульный лист ещё не готов).

Первоначальное форматирование
Перед тем, как присылать преподавателю готовые фрагменты курсовых, пожалуйста, убедитесь, что там есть хотя бы простейшее форматирование. Простейшее оформление означает, что:
· титульный лист оформлен в соответствии с требованиями вуза и кафедры (попросите на кафедре образец титульного листа); 

· есть заголовки и подзаголовки глав и разделов, выделенные стилями (даже если внутри каких-то разделов ещё совсем нет текста);

· предусмотрен раздел для литературы (даже если из литературы там пока 1-2 наименования, приведённых в любой форме - пусть даже для начала просто "Автор + название + год");

· сделано автособираемое оглавление (!), чтобы можно было представлять себе структуру работы;

· текст отформатирован, как указано в методических рекомендациях ВШЖиМК. Поля: верхнее и нижнее – 2 см., левое – 3 см., правое – 1,5 см. Шрифт – Times New Roman. Кегль – 14. Интервалы: межстрочный – 1,5, межабзацный – 0 (до и после абзаца). Абзацный отступ автоматический. Цветовое оформление — черно-белое; графики, диаграммы и т.п. материалы могут быть цветными. Нумерация страниц сквозная, включает текст работы, список литературы и приложения. Цифра ставится по центру листа вверху. Оформление сносок (кегль – 12, интервал – 1)  и библиографическое описание источников должны быть унифицированы во всей работе и подчинены требованиям государственного стандарта. 

· внутри введения ключевые слова ("актуальность", "цель", "задачи", "материал" и др.) выделены жирным.

Всё это целесообразно сделать сразу, на начальном этапе работы над курсовой, т. к. потом на это обычно тратится больше времени. Кроме того, так преподаватель сможет быстрее просмотреть текст работы, не отвлекаясь на оформление, и дать более детальные рекомендации. 

Если вдруг кто-то не знает или забыл, как делать автособираемое оглавление, использовать стили и т. д., можете посмотреть специальный видеокурс «Оформление курсовой и дипломной работы в Microsoft Word», который легко найти в интернете. Возможно, есть и другие подобные материалы...

При форматировании обратите внимание на следующие вещи, о которых очень часто забывают, как показывает практика.
· Неразрывные пробелы, которые надо обязательно ставить между инициалами и фамилией([image: image1.png]H.°1.°MpaHOE



), а также в других местах между элементами, которые не должны оказаться на разных строчках (например, нельзя разрывать сокращения типа и т. д., и др., и т. п.). Достаточно приобрести привычку ставить неразрывные пробелы – и Вы сэкономите массу времени (не придётся потом перепроверять переносы во всём тексте). Неразрывные пробелы делаются с помощью одновременного нажатия Ctrl + Shift + Space и отображаются кружками, если нажать кнопку «отобразить все знаки» – см. рисунок:
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· Правила оформления списков. Есть два варианта оформления списков внутри текста:

· первый вариант: если перед списком двоеточие, то в списке каждый пункт начинается со строчной буквы; в конце пунктов – точка с запятой, после последнего пункта – точка (именно так оформлен список, который Вы сейчас читаете);
· второй вариант: если перед списком точка, то в списке каждый пункт с заглавной буквы, а в конце каждого пункта – точка (именно так оформлен следующий список – см. ниже).
· Тире и дефисы. Правила здесь следующие.
· Везде должны быть одинаковые тире – не короткие, не длинные, а такие, как здесь:     –   .
· Перед и после тире должны стоять пробелы.
· Внутри слов должны быть именно дефисы, а не тире.
· Разрывы страниц должны быть перед началом каждой главы, а также перед введением, заключением, списком литературы и приложением (меню «Вставка» ( разрыв страницы). Сделайте их один раз – и Вам больше не придётся возиться с «неожиданными» смещениями текста :))).
· Опечатки (без которых не обходится ни одна работа) следует свести к минимуму. Вычитывайте те фрагменты, которые отправляете на проверку. 
· Цитирование и плагиат. 
· Цитат не должно быть слишком много, и они не должны быть слишком длинными. 

· Цитаты должны оформляться так, как требуется (вспомните занятия по ОРГ!).

· Фрагменты чужих текстов, не оформленные как цитаты, считаются плагиатом. Авторов, злоупотребляющих «копипастой», легко вывести на чистую воду с помощью поисковиков и специальных программ. Тексты, в которых обнаружен плагиат, не проверяются и не оцениваются положительно.
· Паспортизация эмпирического материала.

· Фрагменты текста, которые иллюстрируют Ваш анализ, должны быть выделены курсивом и сопровождены «паспортными данными», т.е. указанием на источник. В текст такие примеры вводятся разными способами. Приведем три примера.

Пример 1.

	Возьмем для анализа текст из журнала «Русский репортер» (2012, № 4).

Школьники-ретрограды

В Екатеринбурге в День студента открылась выставка шпаргалок. Она проводится уже третий год подряд, и каждый раз организаторы………



Пример 2.

	Такие экзотизмы встречаются чаще всего в тревэл-медиатекстах, например: Его молитвы заглушаются песнями на языке кечуа и танцевальными мелодиями (GEO, 2000, № 3.); Во всей Греции готовят одни и те же блюда — греческий салат, цадзыки, мусаку, — но везде их готовят по-разному (National Geographic traveler, 2011, Июнь-август).


Пример 3. 
	В современной медиаречи иноязычные вкрапления становятся средством выражения иронии: После всего хорошего воспоследовали полуторачасовой военный парад и шопинг для Ее Высочества (С. Брутман. Огонек. 2008. № 3).




Как оформить библиографию

С самого начала выстраивайте алфавитный порядок в списке литературы и фиксируйте все выходные данные (смотрите на обороте титула книги, ищите полные данные в электронных версиях). Вот пример фрагмента такого списка.

	ЛИТЕРАТУРА
Горохов М. Ю. Реклама – двигатель регресса? // Проблемы массовой коммуникации на рубеже тысячелетий: материалы Всероссийской науч.-практ. конф. – Воронеж, 2003. – С. 120-121.
Золотухин А. А. Федерально-региональные газеты в России (1990-2000 гг.): автореф. дис.  ...  канд. филол. наук. – Воронеж, 2006. 
Клейн И. Беломорканал: литература и пропаганда в сталинское время // Новое литературное обозрение, 2005. –  № 71. – С. 231-263. 

Попова Е. С. Структура манипулятивного воздействия в рекламном тексте [Электронный ресурс] // Известия Уральского государственного университета. – Екатеринбург, 2002. – № 24. – С. 276-288. – Режим доступа: http://www.philology.ru/linguistics2/popova-02.htm, свободный. Доступен 25.09.09. – Загл. с экрана. – Электрон. версия печ. публикации
Российская провинциальная частная газета / сост. Л. Е. Кройчик. – Тюмень: Мандр и Ка, 2004.

Трубина Е. Г. Рассказанное Я: отпечатки голоса. – Екатеринбург: Урал. ун-т, 2002. 


Эмпирический материал описывается отдельным разделом. Например, так:

	Материал исследования

«Известия», №№…..

«Огонек», сент.-окт.2012; янв.-февр.2013. 

«Русский репортер», №05 (283) 7 февр.2013. 

«Россия 24». Официальный сайт. http://www.vesti.ru/news


Как описывать электронные источники. 
Электронные источники должны быть включены в общий список по алфавиту.

Что же касается оформления, всё зависит от того, описывается ли собственно электронный текст или электронная версия печатной публикации.
Если источник 100% электронный ( обязательно надо включать в описание следующие элементы:     
· [Электронный ресурс]. – 

· . – Режим доступа: http://www.abcdefg.ru/xyz.htm, свободный. Доступен ДАТА ОБРАЩЕНИЯ К РЕСУРСУ. – Загл. с экрана.

Например: 

Пирогова Ю. К. Стратегии коммуникативного воздействия в рекламе: опыт типологизации // Труды международного семинара Диалог’2001 [Электронный ресурс]. – М., 2001. – Режим доступа: http://www.dialog-21.ru/materials/archive.asp?id=6778&y=2001&vol=6077, свободный. Доступен 25.09.09. – Загл. с экрана.

Van Dijk Teun. Ideology: A Multidisciplinary Approach [Electronic resource]. – London: Sage, 1998. – Mode of access: http://www/psyberlink.flogiston.ru/internet/bits/vandijk2.htm, free. – ...

Если источник представляет собой электронную версию печатного источника ( в конце описания принято добавлять ещё один элемент – вот такой: 

· – Электрон. версия печ. публикации.

Например:

Попова Е. С. Структура манипулятивного воздействия в рекламном тексте [Электронный ресурс] // Известия Уральского государственного университета. – Екатеринбург, 2002. – № 24. – С. 276-288. – Режим доступа: http://www.philology.ru/linguistics2/popova-02.htm, свободный. Доступен 25.09.09. – Загл. с экрана. – Электрон. версия печ. публикации.
По согласованию с преподавателем можно использовать и упрощённый вариант описания электронного источника – см. пример:

Пирогова Ю. К. Стратегии коммуникативного воздействия в рекламе: опыт типологизации // Труды международного семинара Диалог’2001 [Электронный ресурс]. – М., 2001. – URL: http://www.dialog-21.ru/materials/archive.asp?id=6778&y=2001&vol=6077. Доступен 25.09.09.
Оформляя библиографию, обратите внимание на то, что по ГОСТ 7.1-84 и ГОСТ 7.82-2001: 

· перед знаками  /  и  //  и после них обязательно ставить пробелы;

· везде одинаковые тире – не короткие, не длинные, а такие, как здесь:   –   ;  но внутри слов должны остаться дефисы! 

· между инициалами везде должны быть неразрывные пробелы;
· всё, что пишется после любых косых черт, должно быть с заглавной буквы – например:     / Под. ред. ,    // Цит. по:  .
Перед местом издания и страницами, как правило, ставят точку и тире – вот так:

Тищенко И. Р. Рекламный заголовок в лингвистическом зеркале // Анатомия рекламного образа / Под общ. ред. А. В. Овруцкого. – СПб., 2004. – С. 75-100.
Но можете писать и без тире:
Тищенко И. Р. Рекламный заголовок в лингвистическом зеркале // Анатомия рекламного образа / Под общ. ред. А. В. Овруцкого. СПб., 2004. С. 75-100.
Это на ваше усмотрение. Главное – унифицировать библиографическое описание, т.е. выбрать один вариант для всего оформления (как в сносках, так и в списке литературы в конце работы).
Критерии оценки
Для получения оценки "удовлетворительно" необходимо соблюдение следующих минимальных условий:
а) работа должна быть полностью самостоятельной (обнаружение плагиата на любом этапе проверки означает, что работа не проверяется и не оценивается, а студент автоматически отправляется на комиссию);

б) цель и задачи работы, сформулированные во введении, должны быть достигнуты;

в) практическая часть должна показывать, что студентом хотя бы на минимальном уровне усвоен материал той дисциплины, по которой пишется курсовая;

г) в работе должны иметься все необходимые элементы (титульный лист, оглавление, введение, теоретическая и практическая главы, заключение, библиографический список);

д) работа должна быть сдана вовремя и защищена в срок (каждому, кто не сдаст работу в срок, приходится ставить в ведомость "неаттестацию", а это означает неизбежное общение с комиссией, а с комиссией лучше не общаться: практика показывает, что комиссия всегда найдёт больше недочётов, чем один преподаватель ().

Оценка "хорошо", как правило, означает, что работа демонстрирует хороший уровень усвоения дисциплины, однако содержит недочёты (не в полной мере выдержан научный стиль речи, не до конца реализованы отдельные задачи, не учтены некоторые замечания научного руководителя, имеются значительные отклонения по объёму и т. п.).

Оценка "отлично" ставится за курсовую работу, которая демонстрирует отличный уровень усвоения дисциплины. Такая работа должна быть написана хорошим языком (научный стиль + отсутствие орфографических и пунктуационных ошибок) и оформлена в полном соответствии с требованиями. Оценка "отлично" может быть поставлена и за работу, которая содержит незначительные недочёты (например, несколько пунктуационных ошибок, несколько погрешностей в оформлении), однако отличается творческим подходом и крайне высоким научным уровнем раскрытия темы. 
А теперь – внимание тем, кто ленится писать текст самостоятельно и подумывает о том, не составить ли теоретическую главу курсовой из «копипасты», т. е. из фрагментов чужих текстов (как ни странно, подобные экспериментаторы, чудом избежавшие отчисления, иногда встречаются и на 2-3 курсах).  Пожалуйста, обратите внимание: обнаружение плагиата хотя бы в одном абзаце – основание для снижения оценки. Если плагиат встречается неоднократно, это и вовсе не позволяет оценить работу удовлетворительно.
Подумайте сами: плагиат – занятие не только опасное, но и бессмысленное. Ведь объём курсовой – всего 20-25 страниц. При этом вторая (практическая) глава не должна быть меньше первой (теоретической). Это означает, что нет смысла писать большую первую часть (если напишите слишком много, потом её всё равно придётся ужимать). Ну а 7-10 страниц осмысленного текста каждый студент, доучившийся до второго курса, способен написать самостоятельно. 

Всё, что не является цитатой (т. е. не оформлено как цитата), должно быть ВАШИМ текстом, который являлся бы результатом изучения и осмысления литературы. Пишите меньше, но лучше!

Каждый, кто пришлёт преподавателю скомпилированный из чужих фраз текст, рискует вместо комментария получить результаты проверки текста на плагиат. Кроме того, что Вы зря потеряете время, есть ещё один неприятный момент: работы каждого, кто был хотя бы однажды уличён в плагиате, будут ОБЯЗАТЕЛЬНО ещё раз проверены на предмет авторства при выставлении оценки. 
Процедура защиты
Защита курсовой работы проходит без комиссии, на занятии. Необходимо кратко (очень кратко!) рассказать о своей работе, а именно: 

1) о теме, о том, почему Вы эту тему выбрали и с чем связана её актуальность (примерно в 3-4 предложениях);

2) на каком материале Вы раскрывали тему и как именно с материалом работали (примерно в 3-4 предложениях);

3) какую цель и какие задачи Вы поставили (цель зачитать дословно, обязательно назвать предмет и объект исследования);

4) теоретические выводы (примерно в 3-4 предложениях: что Вы выяснили в результате написания первой главы);

5) практические выводы (не более 10-15 предложений: что Вы установили в результате работы с материалом); практические выводы крайне желательно проиллюстрировать 2-3 примерами, выбрав наиболее интересные.
Речь должна быть подготовлена дома и произнесена (а не прочитана с листа!) неторопливо, уверенным тоном, с акцентами и паузами - в общем, так, чтобы все присутствующие всё поняли и "прониклись".

Рассказывать надо не уткнувшись в подготовленные записи, а гордо глядя в аудиторию хотя бы 50% времени :). Докладывая, Вы пользуетесь устной научной речью, демонстрирующей ход Ваших мыслей, объясняющей Ваши выводы. Выступая, стремитесь к тому, чтобы ваши коллеги получили ясное представление о Вашей работе и её результатах. Желательно рассказывать так, чтобы все в аудитории слушали Вас внимательно и с интересом (или хотя бы не заснули(). 

Помните о необходимости уложиться в 4-5 минут, чтобы все успели выступить за одну пару. Чтобы уложиться в регламент, используйте в ходе подготовки секундомер.
Рассматривайте это как отличную возможность потренироваться в произнесении публичных речей. Имеет смысл тщательно подготовить и отрепетировать речь, т. к. яркая речь может повлиять на общее впечатление преподавателя от работы и, соответственно, на оценку!

Чистовые варианты работ положено сдавать перед началом защиты. Если хотите, чтобы преподаватель успел посмотреть последний (почти чистовой) вариант Вашей работы до наступления момента сдачи (после которого уже ничего не исправишь) – пожалуйста, присылайте, а лучше приносите чистовики хотя бы за 5-7 дней до дня защиты. 

*******

Надеемся, данные рекомендации (в сочетании с методичкой, которую можно найти в библиотеке и на кафедре) позволят Вам в полной мере понять, как нужно работать над курсовой и оформлять её. Правильно оформив курсовую, Вы будете легко и непринуждённо оформлять любые научные тексты – от рефератов до диссертаций. Однако, помня о форме, не забывайте, что главное в курсовой работе – гармония формы и содержания. Без содержания никак.
Авторы настоящих рекомендаций желают всем вдохновения, энтузиазма и интересных находок! 

С уважением, А. А. Горячев и В. В. Васильева
� Чтобы точно не потерять сделанную работу из-за проблем с компьютером, всем рекомендуется регулярно сохранять новые версии файла (001, 002, 003 и т. д.). Допустим, преподаватель  просмотрел версию 001, потом Вы внесли изменения и сохранили версию 002, потом ещё хорошо поработали и сохранили версию 003, потом переслали её преподавателю, он проверил, а Вы работаете уже в версии 004 и т. д. 





