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Общие положения
Курсовая работа 4 года обучения выполняется в рамках квалификации  «Технолог автоматизированных информационных ресурсов» по дисциплине «Информационное обеспечение автоматизированных библиотечно-информационных систем».  Цель данной работы – овладеть навыками поиска и систематизации информационных ресурсов по теме.
В ходе работы студент овладевает навыками поиска информационных ресурсов по теме,  закрепляет уже полученные в других курсах знания по созданию библиографических пособий, систематизации и предметизации.

1. Организация выполнения курсовой работы
Курсовая работа рассчитана на один семестр. Защита курсовой работы проходит в зачетную неделю 7 семестра. 
Для выполнения курсовой работы назначается научный руководитель – преподаватель кафедры информационного менеджмента.
Тема работы выбирается совместно с руководителем, учитывая интересы студента и тематические направления, в рамках которых работает кафедра.
Студент совместно с научным руководителем:

· уточняет круг вопросов, подлежащих изучению;

· определяет список просматриваемых источников;

· по мере выполнения отдельных этапов представляет их научному руководителю, исправляет и дополняет работу в соответствии с полученными замечаниями;

· в установленные сроки отчитывается перед руководителем о выполнении очередного этапа.

2. Структура курсовой работы
2.1. Общие требования

Справочник информационных ресурсов по теме включает в себя две основные части: библиографический указатель и справочник фактографических ресурсов. Последний имеет несколько подразделов и включает в себя информацию о профильных периодических изданиях, интернет-порталах, выставках и конференциях, фирмах и вузах.
Примерная структура курсовой работы:
Титульный лист (стандартная форма, приложение 1)
Оглавление

Предисловие

I. Библиографический указатель

1. Общие вопросы

2. Жизненный цикл бренда

2.1. Создание бренда

2.2. Управление брендом 

3. Психологические основы брендинга

Указатель авторов
Предметный указатель

Список использованных источников

II. Справочник фактографических ресурсов
2.1. Профильные периодические издания

2.2. Интернет-порталы, отражающие материалы по теме

2.3. Выставки и конференции

2.4. Адресный справочник
2.4.1. Организации и фирмы
2.4.2. Высшие учебные заведения
Географический указатель

Список использованных источников

Пример оформления оглавления см. в приложении 2.

В предисловии к справочнику информационных ресурсов необходимо отразить следующее:

- актуальность выбранной темы;

- целевое и читательское назначение данного справочника;

- источники выявления материала;

- критерии отбора материала;

- принципы систематизации материала;

- виды включенных документов;

- вспомогательный аппарат
2.1. Библиографический указатель

Библиографический указатель составляется путем просмотра текущих библиографических пособий по теме за 2 полных года, предшествующих написанию курсовой работы.
Выявляются: монографии, учебники и учебные пособия, справочная литература, публикации в периодических и продолжающихся изданиях, сборники и материалы конференций, авторефераты диссертаций и др. документы.
Документы могут быть на русском и иностранных языках. Библиографическое описание документов на иностранных языках приводится на языке оригинала, но должно быть снабжено аннотацией или переводом заглавия (эти сведения берутся из просматриваемого библиографического источника). 
Если в просматриваемых библиографических пособиях документы на русском языке также снабжены аннотациями или рефератами, студент должен сформировать на их основе справочную или описательную аннотацию. В библиографическом указателе должно быть не менее 30% документов, снабженных аннотациями.
Список просматриваемых источников обязательно должен включать следующие библиографические пособия:


- Книжная летопись (Российская книжная палата)

- Летопись журнальных статей (Российская книжная палата)

- Летопись авторефератов диссертаций (Российская книжная палата)
Возможно, также проводить отбор документов, используя БД ИНИОН, электронные каталоги библиотек. Другие источники (например, отраслевые реферативные журналы) для просмотра определяются при консультации с научным руководителем в зависимости от выбранной темы.

Из просматриваемых источников студент выбирает соответствующие тематике документы и составляет на них библиографическую запись в соответствии с действующими ГОСТами.
Собранные документы (не менее 80 библиографических записей) систематизируются. Внутри разделов документы располагаются в алфавитном порядке, сначала на кириллице, а затем на латинице. Нумерация документов в указателе — сквозная.

Библиографический указатель снабжается вспомогательным аппаратом, который обязательно включает в себя:
- Указатель авторов (отражает фамилии авторов и соавторов);
- Предметный указатель.
В зависимости от темы могут быть также созданы и другие вспомогательные «ключи» (например, указатель патентов, географический указатель, указатель библиотек и т.д.).
Пример оформления указателя авторов:

Александров, В.И.
10, 12(
Дмитриев, Б.Б.

58

Евсеев, А.А.

6

…

Список использованных источников включает все библиографические указатели и базы данных, по которым осуществлялось выявление документов (пример описания источников см. в приложении 3).

2.2. Справочник фактографических ресурсов

2.2.1. Профильные периодические издания

Для выявления данных изданий можно использовать следующие источники:

- Летопись периодических и продолжающихся изданий (Российская книжная палата);

- Электронный каталог Российской национальной библиотеки «Периодические и продолжающиеся издания на русском, украинском и белорусском языках» (http://www.nlr.ru/rlin/Periodika_rus.php).
Из данных источников выявляются профильные периодические издания, выходящие на момент написания курсовой работы. Выявленные издания просматриваются de visu и заполняется таблица.
	№ п/п
	Библиографическое

описание издания
	Краткая характеристика

издания
	Наличие

электронной версии

	
	
	Необходимо отразить тематику издания, характер публикуемых материалов, основные рубрики, а также периодичность выхода издания.
	есть или нет таковая, если есть – приводится электронный адрес. Не путать электронную версию журнала с web-сайтом данного журнала или  издательства!


В данной таблице издания располагаются в алфавитном порядке. 

2.2.2. Интернет-порталы


В данном разделе справочника собираются сведения об интернет-порталах, отражающих материалы по выбранной тематике. Информация собирается в сети Интернет, используя поисковые машины (например: Yandex, Rambler и т. д.). Для отражения в Справочнике отбираются наиболее продуктивные интернет-порталы, точно соответствующие теме курсовой работы. Все собранные данные представляются в форме таблицы (внутри таблицы алфавитная группировка материала):

	№
п/п
	Название портала
	Адрес
	Характеристика

	
	
	Электронный адрес портала
	тематика портала, основные разделы или рубрики, тип и вид отражаемых материалов.


В данной таблице интернет-порталы располагаются в алфавитном порядке. 

2.2.3. Выставки и конференции


Необходимо собрать информацию о проводимых или планируемых профильных выставках и конференциях. Это могут быть сведения о ежегодных, разовых или только планируемых мероприятиях. 


Источники выявления информации:


- Выставочный портал EX-PO.RU (www.ex-po.ru);

- Открытый каталог научных конференций, выставок и семинаров «Конференции.RU» (www.konferencii.ru);

- Поисковая система «Конференция: все о научных конференциях в России и в мире» (http://conf.msu.ru);

- Выставки.Ру (www.vistavki.ru); 

- Интернет-портал, посвященный выставкам (www.exponet.ru); 
- поисковые машины Интернета.
Сведения обо всех собранных порталах отражаются в таблице. Внутри таблицы хронологическая группировка материала (по дате проведения мероприятия):
	№

п/п
	Название

мероприятия
	Вид мероприятия
	Периодичность
	Время и место проведения
	Организаторы

	
	
	Конференция, семинар, выставка или др.
	Ежегодное или разовое
	Дата, город, страна
	


В данной таблице мероприятия располагаются в алфавитном порядке. 

2.2.4. Адресный справочник
Адресный справочник включает в себя следующие части:

- справочник организаций и фирм;

- справочник высших учебных заведений.

Справочник организаций и фирм

В данном разделе справочника, отражаются сведения о фирмах и организациях, занятых в данной отрасли или направлении. Это могут быть также фирмы, предоставляющие товары или услуги, соответствующие тематике курсовой работы.
Для сбора информации о фирмах можно использовать следующие источники:

- Справочник «Желтые страницы» или «Весь Петербург» (для сбора информации о фирмах Санкт-Петербурга);

- Электронный справочник «Желтые страницы» (www.yellow-pages.ru);
- или другие ресурсы сети Интернет.


Информация об организациях фиксируется в таблице:

	№ п/п
	Название

организации
	Форма

собственности
	Контактные данные
	Характеристика

	
	
	
	
	Основные виды деятельности, предоставляемые услуги, производимые товары и т.д.


В данной таблице организации располагаются в алфавитном порядке. 

Справочник высших учебных заведений.

Высшие учебные заведения, осуществляющие подготовку специалистов по данному направлению.
Источники выявления вузов России, осуществляющих подготовку по выбранному в качестве темы курсовой работы направлению (теме) и информации о них:
- Федеральный портал «Российское образование» (www.edu.ru);
- сайты вузов в сети Интернет.

Полученные сведения заносятся в таблицу:

	№
п/п
	Название учебного заведения
	Форма собственности
	Контактные
данные
	Характеристика

	
	
	государственный, частный…
	Почтовый адрес, электронные адреса (сайт, почта)
	Факультеты, отделения, программы, осуществляющие подготовку по искомому направлению



В таблице материал группируется по алфавиту.

К адресному справочнику составляется вспомогательный географический указатель.
3. Оформление курсовой работы
Курсовая работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера и принтера. 

Текст курсовой работы должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги формата А.4. Цвет шрифта должен быть черным, кегль 14, шрифт Times New Roman, межстрочный интервал полуторный. Абзацный отступ 1 см.

Текст курсовой работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее и нижнее – 20 мм., левое – 35 мм, правое – 10 мм.,  
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования, применяя шрифты разной гарнитуры. Можно включить автоматические переносы, необходимо установить 0,25 см.

Опечатки, описки и графические неточности не допускаются. 

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки разделов центруются без абзацного отступа и выделяются жирным шрифтом. Точки в конце заголовков не ставят.

Заголовки разделов и подразделов нумеруются арабскими цифрами. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Каждый раздел следует начинать с нового листа.

Страницы курсовой работы нумеруются арабскими цифрами. Цвет шрифта должен быть черным, кегль 12, шрифт Times New Roman. Титульный лист и оглавление включают в общую нумерацию работы, но номера страниц на них не ставят. На последующих страницах проставляют номер внизу по центру без знаков препинания.
Примеры оформления титульного листа и оглавления представлены в приложениях 1, 2. 

Таблицы во 2 части курсовой работы оформляются шрифт Times New Roman, кегль 12, через 1 интервал, без абзацного отступа. Заголовки в шапке таблицы центруются. 
Приложение 1. Образец оформления титульного листа
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Приложение 2. Пример оформления оглавления
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 Приложение 3. Оформление списка использованных источников
Список использованных источников

1. Информатика : реферативный журнал / ВИНИТИ. — М., 2006-2007.

2. Книжная летопись : государственный библиограф. указатель / Российская книжная палата. — М., 2006-2007.

3. Летопись авторефератов диссертаций : государственный библиограф. указатель / Российская книжная палата. — М., 2006-2007.

4. Летопись журнальных статей : государственный библиограф. указатель / Российская книжная палата. — М., 2006-2007.

5. Науковедение : библиографическая база данных [Электронный ресурс] / ИНИОН. — URL : http://www.inion.ru, свободный — Заглавие с экрана.

6. Электронный каталог [Электронный ресурс] / Российская национальная библиотека. — URL : http://www.nlr.ru, свободный — Заглавие с экрана.

( номер документа в указателе.
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