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1. Общие положения

Выполнение курсовых работ предусмотрено Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования. Курсовая работа  выполняется студентом самостоятельно. Контроль за ее выполнением осуществляется научным руководителем. 

Курсовые работы должны отвечать ряду общепринятых  требований. Курсовая работа выполняется по тематике одной из изученных учебных дисциплин. Количество курсовых работ и сроки их выполнения определяются учебными планами по соответствующим специальностям. С учетом того, что в различных специальностях содержание объекта и предмета исследования отличаются по содержанию  объектами исследования в курсовой работы должны быть общие и частные актуальные вопросы экономики и бизнеса. 

Каждая курсовая работа должна содержать элементы теоретического и (или) экспериментального исследования. Исследования должны проводиться  на основе  анализа литературных источников или опубликованных статистических данных, в результате которого должны быть выявлены несоответствия, противоречия нормативных документов, нерешенные вопросы в исследуемой области и, по возможности, рассмотрены пути их решения.  Экспериментальные исследования заключаются в проведении конкретного эксперимента, либо анализа конкретного объекта,  получение по его результатам  данных, их обработке, анализе и выработке рекомендаций.

Для выполнения этих требования в курсовой работе должны быть четко определены объект и предмет исследования. Под объектом исследования, в зависимости от специальности, понимаются конкретные предприятий, учреждения, система законодательных актов, социальные группы людей, отдельные теоретические положения. Под предметом исследования, в общем плане, понимаются процессы деятельности этих объектов или реализации нормативной базы и теоретических положений в практике. 

Одним из требований, предъявляемых к курсовой работе, является обоснованность полученных результатов. В связи с этим, выводы и рекомендации должны быть подтверждены конкретными логическими  обоснованиями, расчетами, данными анализа литературных источников, обработки статистической информации, изложенными в тексте. 

Содержание курсовой работы должно соответствовать утвержденной теме и  сформулированным целям.  

Курсовая работа может быть допущена к защите при условиях, если:

· содержание работы полностью соответствует  утвержденной теме;

· работа оформлена в соответствии с настоящими методическими рекомендациями.

Завершенная и подписанная студентом курсовая работа в установленный срок представляется научному руководителю, который на титульном листе визирует допуск курсовой работы к защите.

2. Рекомендации по написанию курсовой работы
Выполнение курсовой работы разделяется на несколько этапов.

1 этап - выбор темы курсовой работы.

2 этап - разработка плана курсовой работы.

4 этап -  подбор и изучение литературы.

5 этап - написание курсовой работы.

6 этап - представление курсовой работы на рецензирование.

7 этап - защита курсовой работы перед комиссией. 

На первом этапе студент должен  выбрать тему курсовой работы. Студентам предоставляется право выбора темы курсовой работы из  перечня, разработанного кафедрой. Допускается, по согласованию с руководителем, выдвижение собственной темы. На основании этого студенты представляют в деканат заявление по установленной форме. 

Если тема курсовой работы не выбрана, она назначается студенту кафедрой.

Изменение темы курсовой работы и руководителя допускается в исключительных случаях по письменному заявлению студента на имя декана  с обоснованием необходимости изменения, но не позднее, чем за  месяц до представления курсовой работы к защите. 

Вторым этапом является разработка оглавления (содержания)  курсовой работы. Основной задачей плана является формулировка  названий  глав и параграфов курсовой работы. Принципиально в курсовой работе количество параграфов должно соответствовать количеству поставленных задач. 

Оглавление
Наименование глав и разделов
Введение

Глава 1. 

1.1

1.2

1.3

Глава 2.. 

2.1. 

2.2. 

2.3.

         Глава 3. 
3.1. 

3.2. 

Заключение

Список литературы

Приложения
Названия глав  формулируются на основании вопросов, подлежащих разработке. Подобный подход обеспечивает выполнение требования к курсовой работе о соответствии ее содержания теме. Аналогичный подход также применим к формулировке параграфов глав, которые должны раскрывать содержание каждой главы по тому заголовку, в котором они сформулированы. 

Важным этапом подготовки к выполнению курсовой работы является подбор и изучение литературы. Эта работа ведется на основании разработанного плана. Основной ее задачей является подбор и составление списка литературных источников к каждой  главе.  При подборе литературы необходимо ориентироваться на следующие ее типы:

1. Научные специализированные журналы по тематике курсовой работы.

2. Информационные  издания по определенным тематическим направлениям, цель выпуска которых - оперативная информация как о самих изданиях, так и о существенных сторонах их содержания.

3. Периодические издания (научно-популярные, специализированные газеты  и журналы).

4. Учебники и учебные пособия, рекомендованные к использованию Министерством образования Российской Федерации или отраслевыми министерствами.

5. Монографии известных ученых и практиков.

6. Справочники.

7. Научные отчеты научно-исследовательских и других учреждений.

8. Государственные, отраслевые и территориальные нормативные документы (законы, кодексы, постановления правительства, приказы и инструкции отраслевых министерств).

Существует несколько подходов для организации такого поиска в библиотеках и читальных залах.  Если вам известны фамилии авторов, работающих по исследуемой проблеме их последние публикации можно найти с помощью  алфавитного каталога. Если фамилии авторов неизвестны, то поиск литературы можно вести по системным каталогам, в которых перечень литературных изданий представлен по отраслям знаний.

3. Порядок оформления курсовой работы

Структура и объем курсовой работы отражаются в оглавлении, которое следует сразу за титульным листом. 

Введение к курсовой работе (2-3 стр.) должно содержать:

· обоснование актуальности  темы курсовой работы; 

· цель и задачи исследования;

· основные методы исследования, применяемые  автором;

· информационная база исследования;

· краткую характеристику содержания курсовой работы;

· теоретическое (прикладное) значение курсовой работы.

Структура курсовой работы должна включать две основные части (главы). В главе должно быть, как правило, 2-3 параграфа. Большее количество, как исключение, возможно только с разрешения научного руководителя. По объему параграфы должны быть приблизительно одинаковыми (объем параграфа должен быть не менее 3-х страниц).

Главы и параграфы должны заканчиваться выводами (параграф нельзя заканчивать таблицей, графиком, цифровыми выкладками без анализа и комментария к представленным данным).

В работе должны быть также графики, схемы и другой иллюстративный материал. Если иллюстративный материал занимает больше ¾ машинописного листа, его рекомендуется вынести в приложение. Работа должна быть сброшюрована.

В заключение (2-3 стр.) работы необходимо кратко представить выводы и рекомендации по итогам работы. 

Объем курсовой работы не должен превышать 25-30 страниц машинописного (через 1,5 интервала) текста, выполненного на одной стороне стандартного листа формата А4 (210-297) мм с полями (слева- 25 мм, справа - 10 мм, сверху и снизу - 20 мм). Текст набирается шрифтом Times New Roman, шрифт 14. 

 Страницы курсовой работы должны иметь сквозную нумерацию. Титульный лист считается первой страницей и на нем номер не ставится. Проставление номеров страниц начинается с оглавления.

В тексте заголовки оформляются крупным шрифтом, названия параграфов - мелким, между ними и текстом соблюдается 1,5 интервал. Заголовки не подчеркиваются, точка в конце не ставится. Абзацы текста выделяются путем отступа от начала строки на 5 знаков. Главы и параграфы нумеруются арабскими цифрами (1., 1.1., 1.2., 2.,2.1., 2.2. и т.п.). Ссылки на литературу в тексте работы  приводятся  в квадратных скобках, например, [4]. При одновременной ссылке на несколько литературных источников они перечисляются через  запятую, с сохранением порядка следования в общем перечне литературы. Например, [7, 11, 23].

В тексте курсовой работы применяются только общепринятые сокращения слов и названий учреждений. Если автор курсовой работы вводит собственные сокращения слов, то их необходимо раскрыть на отдельном листе, который размещается после оглавления.

Все таблицы, схемы, рисунки должны иметь название. Названия и нумерация и таблиц пишутся сверху как представлено ниже.

Таблица 1.

Данные анализа эксперимента

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Таблицы имеют сквозную нумерацию по всему тексту курсовой работы ( т.е. 1, 2 и т.д.). Если в одном приложении имеется несколько таблиц, то они нумеруются по номеру приложения (Таблица Приложения  1.1. – где первая цифра – номер приложения, а вторая цифра – номер таблицы в приложении).

Нумерация и название рисунков и графиков пишутся снизу (см. Рис.1).
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Рис. 1.  График зависимости.

Рисунки и графики нумеруются по номеру главы (первая цифра – номер главы, вторая – номер рисунка в главе).

В список литературы должен включать 15-30  источников. Каждый литературный источник должен иметь следующие данные: Ф.И.О. автора, полное название цитируемой работы, место издания, название издательства, год издания, количество страниц.  Порядок оформления списка литературных источников представлен ниже.

1. Сергиевский И.Д. Психология общения. -М.: Наука, 1999. -116 с.

2. Уголовное право. Особенная часть: Учебник.  / Под ред. А.И. Рарога. -М.: Юридическая литература, 1996. –230с.

3. Яснова И. В тупике // Преступление и наказание. 1966. № 2. С.3-37.

4. Макаров Н.С. и др. Исследование влияния инфляции на жизненный уровень населения. Научный отчет. –М.: НИИ экономики, 1998. –360с.

5. Корешков В.В.  Эстетическая среда и личность обучаемого. Монография. -М.: Издательство СГИ, 1999. –120с.

6. Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации. -М., 1999.

7. Федеральный закон № 113-ФЗ от 21 июля 1997 г. «О порядке исчисления и увеличения государственных пенсий» // СЗ РФ. 1997. № 30. 

Приложения к курсовой работе размещаются после списка литературы. 

4. Защита курсовой работы

По завершению курсовая работа представляется на проверку руководителю. Научный руководитель, проверив курсовую работу, пишет на нее отзыв. 

Для защиты курсовой работы студент готовит текст доклада. Выступление с докладом не должно превышать 10 минут.

 В нем отражается:

обоснование актуальности выбранной темы;

цели и основные задачи курсовой работы;

основное содержание курсовой работы:

основные выводы и практические рекомендации. 

заключение.

При защите могут быть использованы иллюстративные материалы (слайды, схемы, раздаточный материал), иллюстрирующие основные положения, выносимые на защиту. 

После доклада студенту могут быть заданы вопросы и по результатам доклада и с учетом качества подготовки работы выставляется оценка.

Оценка защиты курсовых работ оформляются в ведомости. 

При неудовлетворительной оценке курсовой работы студент имеет право на повторную защиту после доработки и внесения исправлений, но не более одного раза в сроки, определяемые деканом (заместителем декана) факультета.

После защиты курсовые работы хранятся  в архиве.  

5. Использование средств Microsoft Word
Большинство задач форматирования текста Работы могут быть решены 
с помощью программы Microsoft Word. В данном разделе приводятся некоторые типовые задачи и последовательность команд по их реализации.

                                                                                                                Таблица  2

Использование команд Microsoft Word для форматирования текста

	Типовые задачи
	Последовательность команд

	Установка полей
	«Файл» - «Параметры страницы»

	Установка выравнивания, межстрочного интервала, размера шрифта, красной строки
	«Формат» - «Абзац»

	Установка межбуквенного интервала
	«Формат» - «Шрифт» - «Интервал»

	Расстановка переносов
	«Сервис» - «Язык» - «Расстановка переносов» - «Автоматическая расстановка переносов»

	Начало текста с новой страницы
	«Формат» - «Абзац» - «Положение на странице» - «С новой страницы»

	Вставка номеров страниц
	«Вставка» - «Номера страниц» (убрать галочку «Номер на первой странице»)

	Создание заголовка
	Выделить заголовок, затем «Формат» - «Стили и форматирование»; выбрать стиль заголовка соответствующего уровня

	Вставка оглавления
	«Вставка» - «Ссылка» - «Оглавление и указатели» - «Оглавление»

	Вставка сноски
	«Вставка» - «Ссылка» - «Сноска» (в поле «Нумерация» поставить «На каждой странице»)

	Автоматическая нумерация глав и разделов.
	Создать заголовок, поставить на него курсор, затем «Формат» - «Список» - «Многоуровневый»; выбрать последний шаблон.

	Автоматическая нумерация таблиц/рисунков
	Создать автоматическую нумерацию глав и разделов. Установить курсор в то место, где необходимо вставить название, затем «Вставка» - «Ссылка» - «Название»; выбрать нужные параметры; нажать кнопку «Нумерация», установить галочку «Включить номер главы», в поле «Разделитель» выбрать «Точка».


Продолжение таблицы 7.2

	Отмена автоматической нумерации для введения, заключения, списка использованной литературы и приложений
	Установить курсор на заголовок, который не должен нумероваться, затем «Формат» - «Список», выбрать шаблон «Нет».

	Вставка ссылки на рисунок/таблицу в тексте
	Установить курсор в то место, где должна располагаться ссылка, затем «Вставка» - «Ссылка» - «Перекрестная ссылка»; в поле «Тип ссылки» выбрать «Таблица»/«Рисунок» (сам объект должен быть уже создан и назван при помощи автоматических средств), в поле «Вставить ссылку на:» выбрать «Постоянная часть и номер» (либо «Номер страницы», если требуется вставить ссылку на страницу), выбрать нужную таблицу/рисунок из списка «Для какого названия:», нажать «Вставить». Правой кнопкой мыши щелкнуть вставленную ссылку, выбрать «Изменить поле», в поле «Формат» указать «Строчные буквы», если требуется.

	Автоматическая сортировка списка литературы
	Выделить список литературы, затем «Таблица» - «Сортировка», нажать кнопку «ОК».

	Автоматическая нумерация списков
	Выделить список, затем «Формат» - «Список» - «Нумерованный», выбрать нужный шаблон.

	Печать документа
	Перед печатью выбрать «Правка» - «Выделить все», затем щелкнуть правой кнопкой мыши в текст документа, выбрать команду «Обновить поле».


Перед печатью чистового варианта работы желательно нажать кнопку «Предварительный просмотр» (либо «Файл» - «Предварительный просмотр») 
и внимательно просмотреть документ во избежание явных недочетов форматирования.

6. Использование средств Мicrosoft Рower Рoint
7.2.1 Рекомендации к содержательной части презентации
Компьютерная презентация включает в себя следующие разделы:

1. Титульный лист презентации (1 слайд) 

2. Введение (2-3 слайда) 

3. Основная часть (7-8 слайдов) 

Ниже изложены рекомендации к содержанию разделов. Однако студенту следует относиться к ним творчески. 

Титульный лист презентации должен включать в себя:

· название темы Работы 

· основные данные об авторе 
(фамилия, имя, название Института, номер учебной группы) 

· год создания презентации. 

Во Введении дается краткая информация о теме Работы: актуальность темы, объект и предмет исследования.

Введение заканчивается указанием цели, которую студент хочет достичь 
с помощью презентации и задач, необходимых для достижения поставленной цели.

Цель презентации – обязательный элемент данного раздела.

Основная часть посвящена представлению решений по реализации цели Работы.

7.2.2 Требования к технологической части презентации.

При построении презентации кроме требований к содержательной части студенту необходимо максимально использовать возможности, предлагаемые программой Power Point. 

1. Следующие приемы и соответствующие им элементы обязательно необходимо использовать в презентации:

· Текстовые объекты 

· Графические объекты (векторная графика) 

· Графические объекты (пиксельная графика) 

· Схемы, построенные с использованием автофигур 

· Элементы колонтитула (например, номер слайда, авторский идентификатор) 

· Таблицы 

· Диаграммы 

· Фон 

2. В презентации можно использовать анимацию текстовых и графических объектов. Схемы и диаграммы рекомендуется строить также с элементами анимации. Однако нужно помнить, что использование анимации требует 
от презентатора достаточно высокой квалификации.

3. Все слайды в презентации следует снабдить авторскими заметками. 
Как минимум в заметку к слайду должно быть включено назначение данного слайда.

4. Для слайдов следует назначить эффекты перехода. В рамках одного раздела презентации можно использовать один и тот же эффект перехода.

7.  Типичные ошибки при выполнении работы
· Отсутствует формулировка решаемой проблемы и цели Работы,

· Слабо показана актуальность решаемой проблемы,

· Отсутствуют необходимые данные, их анализ и выводы по ним,

· В Работе мало иллюстративного материала,

· Неправильно оформлен Список используемой литературы,

· Нарушены технические требования к оформлению Работы,

· Завышен объем Работы.

8. Приложения
Приложение 1

	
«ИНСТИТУТ ОТКРЫТОГО БИЗНЕС - ОБРАЗОВАНИЯ И ДИЗАЙНА»

Факультет Управления Бизнесом

Специальность: Бухгалтерский учет, анализ и аудит
КУРСОВАЯ РАБОТА

по дисциплине:

Бухгалтерский финансовый учет

Тема: «Учет расчетов с бюджетом по налогам и сборам» 

Выполнил студент
1 курса группы СМ-09
Иванов И.И.
МОСКВА  2009


