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1. Задание на курсовую работу 

1.1. Общие положения

Курсовая работа рассчитана на самостоятельную работу студентов в III-IV семестре (консультациями научного руководителя обязательны).
1.2. Форма контроля: 
· III семестр – аттестация (31 декабря 2012 г.)
· IV семестр – сдача курсовой работы, публичная защита (апрель 2013 г.)
1.3. Цель курсовой работы: анализ (обследование) предметной области. 

1.4. Этапы выполнения:
I этап – Выбор предметной области (до 21 сентября 2012 г.). 

II этап – Выявление и сбор источников (сентябрь-октябрь 2012 г.). 
Ограничения: 

· виды документов – монографии, учебники и учебные пособия, авторефераты диссертаций, справочные издания;

· временной охват – 5 лет (2007-2012 г. г.);

· язык – русский;

· используемые фонды – РНБ, ЦГПБ им. В. В. Маяковского, НБ СПбГУКИ.

III этап – Анализ источников и разработка развернутого рубрикатора предметной области (ноябрь-декабрь 2012 г.). Глубина рубрикатора не менее 3 уровней. 

К аттестации в декабре нужно представить черновой вариант рубрикатора!!!

IV этап – Разработка словаря основных понятий предметной области (январь 2013 г.).
V этап – Подготовка введения к курсовой работе (краткого обоснования актуальности предметной области, тенденций ее изучения и т. д.). Объем – 2-3 страницы (январь-февраль 2013 г.).
VI этап – Составление библиографического списка выявленной и использованной литературы. Список оформляется согласно требованиям ГОСТа 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (февраль 2013 г.).
VII этап – Оформление курсовой работы. Сдача курсовой работы на рецензирование научному руководителю (до 29 марта 2013 г.).
VIII этап – Публичная защита курсовой работы (апрель 2013 г.).
2. Общие положения

2.1. Выполнение курсовой работы является одним из основных видов самостоятельной работы студентов, направленной на расширение и закрепление теоретических знаний, формирование навыков решения творческих задач в ходе самостоятельного научного исследования.

2.2. Курсовая работа – это законченная научная работа, содержащая результаты самостоятельного научного исследования. Курсовая работа отражает научно-методическую разработку студентом одной из актуальных проблем в областях библиотечного дела, библиографии, книговедения, научно-информационной деятельности, информатики.

2.3. Задачами написания курсовой работы является систематизация, закрепление, углубление и расширение приобретенных студентом за время обучения в вузе знаний, умений, навыков при проведении конкретного научного исследования.

2.4. Курсовая работа выполняется в рамках специализации под руководством выпускающей кафедры.

2.5. Тематика курсовых работ и научные руководители утверждаются на заседании кафедры.

2.6. Базой исследования могут быть библиотеки, информационные службы учреждений и организаций, а также массивы информационных ресурсов.

3. Порядок представления

3.1.  Итоговый вариант курсовой работы представляется студентом научному руководителю для допуска к защите не менее чем за 5 дней до даты защиты.

3.2.  Научный руководитель пишет рецензию на представленную курсовую работу и дает ознакомиться с ней студенту за 2 дня до даты защиты.
3.3. Курсовая работа после допуска к защите научным руководителем представляется на кафедру не менее чем за 2 дня до даты защиты.
4. Порядок защиты курсовых работ

4.1.  Курсовая работа защищается перед комиссией в составе ведущих преподавателей выпускающей кафедры.

Защита курсовой работы включает:

· доклад студента (общая  характеристика работы; личный вклад автора; основные выводы);
· ответы на вопросы членов комиссии по предмету исследования;

· решение комиссии об оценке представленной работы.

4.2. Защищенная курсовая работа в печатном виде передается на выпускающую кафедру.

5. Методические рекомендации по выполнению курсовой работы

5.1. Общие требования

Курсовая работа 2 курса выполняется в жанре анализа предметной области и разработки рубрикатора. Тема курсовой работы выбирается  с учетом  желания студента в рамках квалификации. 
Руководитель (преподаватель кафедры информационного менеджмента), выдавая задание на курсовую работу, обсуждает со студентом ее примерную структуру, график выполнения и форму отчетности  на промежуточных этапах (см. раздел 1).
5.2. Структура курсовой работы

Курсовая работа содержит: титульный лист; содержание; введение; рубрикатор предметной области, словарь основных понятий, список использованной литературы.

Титульный лист и содержание курсовой работы оформляется с общими требованиями, предъявляемыми на факультете к оформлению дипломных и курсовых работ (см. приложение 1, 2). 

Введение должно содержать следующие элементы: актуальность темы; характеристику основных понятий; цель исследования; описание структуры рубрикатора и принципов выделения разделов; изученность проблемы (о выявленной литературе); описание структуры работы.

Основная часть курсовой работы состоит из рубрикатора предметной области (см. приложение 2). Для его составления должен быть изучен широкий круг работ отечественных и зарубежных специалистов, представленных на традиционных и электронных носителях информации. Автор курсовой работы должен сопоставить различные точки зрения ведущих специалистов на исследуемую проблему, рассмотреть различные подходы к ее решению и обосновать собственную позицию. Для анализа предметной области можно также рассмотреть, как представлены эти вопросы в уже имеющихся рубрикаторах и классификаторах (ББК, УДК и ГРНТИ).

В результате анализа студент самостоятельно разрабатывает рубрикатор предметной области (не менее 3 уровней иерархии), который бы отражал современное представление о данной проблеме.

Курсовая работа завершается словарем основных понятий, котором даются определения основным терминам предметной области (см. приложение 4). Обязательным является указание источника получения сведений, т. е. оформляется ссылка на список использованной литературы. 

Представление об источниковой базе научной работы студента дает «Список использованной литературы» (см. приложение 5). Он отражает исследовательскую работу, проделанную студентом по сбору и анализу материала. Список использованной литературы должен быть выполнен в алфавите авторов и заглавий. Описание документов должно быть выполнено в соответствии с действующим ГОСТом. 

5.3. Правила оформления курсовой работы (подготовлены на основе ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской  работе. Структура и правила оформления)

Курсовая работа должна быть выполнена печатным способом на пишущей машинке или 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 1,25 см.
Текст курсовой работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм.,  верхнее и нижнее – 20 мм., левое – 35 мм.
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования, применяя шрифты разной гарнитуры.

Опечатки, описки и графические неточности не допускаются. 
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Приложение 3.

Пример оформления рубрикатора предметной области
Рубрикатор предметной области
1. Общие вопросы информатики

1.1. Информатизация общества. Информационная политика

1.2. Теория и методология информатики

1.3. История информатики и информационной деятельности 

1.4. Научные и технические общества по информатике и библиотековедению

1.4.1. Конгрессы

1.4.2. Конференции

1.4.3. Симпозиумы

1.4.4. Семинары

1.4.5. Выставки

1.5. Международное сотрудничество

1.6. Стандартизация в информационной деятельности

1.7. Кадры

1.8. Правовые вопросы

2. Организация информационной деятельности

2.1. Организация информационной деятельности в России

2.2. Организация информационной деятельности в зарубежных странах

3. Документальные источники информации 

3.1. Общие вопросы

3.2. Виды источников информации

3.2.1. Традиционные источники информации

3.2.2. Электронные источники информации

3.3. Комплектование, учет и хранение источников информации
4. Аналитико-синтетическая переработка документальных источников информации

4.1. Библиографическое описание источников информации 

4.3. Предметизация и индексирование 

4.4. Аннотирование и реферирование

4.5. Составление обзоров 

4.6. Перевод научных текстов

Приложение 4.

Пример оформления словаря основных понятий
Словарь основных понятий
Автоматизированное рабочее место (АРМ) – персональный компьютер, оснащенный профессионально ориентированными инструментальными средствами и размещенный на рабочем месте пользователя [12].

Административные системы или системы организационного управления – системы, объектами которых являются люди, а основными передатчиками управленческого воздействия – документы [6].
Административный менеджмент – деятельность по разработке и принятию управленческих решений, распределению заданий между исполнителями и контролю за их реализацией [4].

Акционерное общество (АО) – коммерческие организации, уставной капитал которых разделен на определенное количество акций. Закрытыми называются АО, акции которых принадлежат учредителям и не контролируются на фондовой бирже. Открытыми – АО, акции которых свободно обращаются на рынке ценных бумаг [4].

Ассертивность – способность организовать свое поведение в обществе; гармоничное объединение свойств личности, проявление знаний человека об окружающих, умение общаться; соблюдение этических норм и правил, допустимых в конкретной ситуации [2].

Ассортимент продукции предприятия – состав продукции по видам, типам и размерам. Правильное установление ассортимента не допускает выпуск продукции, не пользующейся спросом [3].

Аутентичность – способность человека быть самим собой [4].

Аффишрованные лица – физические или юридические лица, способные влиять на деятельность акционерного общества: сотрудники органов управления; члены совета директоров, правления; акционеры, владеющие крупными пакетами голосующих акций. Публикации списка аффишрованных лиц способствует информационной открытости компании [4]. 

Аффинити – эмоциональный фон общения, чувства и настроения собеседников [4].

Барьеры общения – факторы, вызывающие непонимание собеседниками друг друга и создающие предпосылки для конфликтов [10].

Бенчмаркинг – ориентация на высшие достижения при определении стратегии развития организации. Предполагает постоянную оценку чужого опыта при разработке собственной политики [12].

Билборды – отдельно стоящие рекламные щиты [12].

Брокер – посредник между продавцами и покупателями. Не держит товарных запасов, не финансирует сделки. Труд брокера оплачивается той стороной, которая его привлекла [10].

Приложение 5.
Примеры библиографических записей 

Одноуровневая библиографическая запись

Библиографическая запись под заголовком, содержащим имя лица
Книга 

… одного автора
Афонина С. В. Электронные деньги : учеб. пособие / С.  В. Афонина. – СПб. : Питер, 2001. – 120 с. 
Грум-Гржимайло А. Г. В поисках растительных ресурсов мира : некоторые научные итоги путешествий академика Н. И. Вавилова / А. Г. Грум-Гржимайло ; отв. ред. Л. Е. Родин ;  послесл. В. Ф. Дорофеева. – 2-е изд., доп. – Л. : Наука, Ленингр. отд-ние, 1986. – 151 с. 
... двух авторов 

Гильберт К. Э. История эстетики / К. Э. Гильберт, Г. Кун. – СПб. : Алетея, 2000. – 651  с.  
Тюрденева Л. Г. Испанский язык за 100 часов : начальный курс / Л. Г. Тюрденева, Н. И. Царева. – 2-е изд., испр. – М. : Высш. шк. , 2006. – 427 с.
... трех авторов
Граудина Л. К. Грамматическая правильность русской речи : стилист. слов, вариантов / Л. К. Граудина, В. А. Ицкович, Л. П. Катлинская. – 2-е изд., испр. и доп. – М. : Наука, 2001. – 555 с.
Карбек Х. Windows 2000 Network : экзамен 70-216 : пер. с англ. / Х. Карбек, Д. Мелбер, Р. Тейлор. – СПб. : Питер, 2001. – 447 c.  

… отдельный том многотомного издания
Абалкин Л. И. Избранные труды. В 4 т. Т.4. В поисках новой стра​тегии / Л. И. Абалкин. – М. : Экономика, 2000. – 799 с. 
Библиографическая запись под заглавием

Книга 

… более трех авторов
Инженерная графика : конструкторская информатика : учеб. для вузов / Т. В. Торкунова [ и др.]. – 2-е изд. – М. : Айрис-Пресс, 2004. – 374 с. 
Проблемно-ориентированная психотерапия : интеграт. подход : пер. с нем. / А. Блазер [и др.]. – М. : Класс, 1998. – 256 с. 
отдельный том многотомного издания
Английский язык для делового общения. В 2 т. Т. 1. / Г. А. Дудкина [и др.]. – 6-е изд., испр. – М. : Филоматис, 2006. – 718  с. 
Официальные материалы
Государственная служба : сб. норм. док. для рук. и организаторов обучения, работников кадровых служб гос. органов и образоват. учреж​дений / Акад. нар. хоз-ва при Правительстве Рос. Федерации. – М. : Дело, 2001. – 495 с.
Словарь, справочник, хрестоматия
Нобелевские лауреаты XX века : энцикл. слов. / авт.-сост. Л. Л. Ва​сина. – М. : РОССПЭН, 2001. – 334 с. 
Большой китайско-русский словарь : ок. 120 000 ед. и словосочета​ний / сост. З. И. Баранова [и др.]. – 4-е изд., стер. – М. : Рус. яз., 2001. – 526 с.
Психология самосознания : хрестоматия / ред.-сост. Д. Я. Райгородский. – Самара : БАХРАХ-М, 2000. – 671 с.
ЭЛЕКТРОННЫЙ РЕСУРС
локального доступа
Владимир Путин. 4 года работы Президента России, 31 декабря 1999 -31декабря 2003 [Электронный ресурс] : офиц. хроника, выступления, док, события. – Электрон. текстовые дан. (650 mb). – М., 2004. – 1 электрон, опт. диск в контейнере. – Систем, требования : Intel Ptntium /16/1G/ SVGA 800 x 600 High Color / CD-ROM ; операц. системы – Windows 98 и выше ; браузер Microsoft Internet Explorer 5. 5 и выше. – Загл. с этикетки диска.
удаленного доступа
Краткие правила каталогизации [Электронный ресурс] : (для участ​ников « Сводного каталога библиотек России») /  подгот. Т. А. Бахтуриной [и др.] ; гл. ред. Н. Н. Каспарова ; М-во культуры Рос. Федерации, Нац. информ.-библ. центр «ЛИБНЕТ». – Электрон. дан. – М. : Центр ЛИБНЕТ, 2003. – URL : http://www.nilc.ru, свободный. – Загл. с экрана.
Аналитическая библиографическая запись

СТАТЬЯ из...
.. сериального издания
Об поставках продукции для федеральных государственных нужд : федеральный закон РФ от 13.12.2000 г. № 60-ФЗ // Рос. газета. – 2000. – 3 марта. – С. 1.
Семыкина Л. Н.Учет расходов на оплату труда в отечественной и международной практике / Л. Н. Семыкина, О. И. Косинова // Междунар. бухгалтер, учет. – 2003. – № 9 (57). – С. 28-33.
Малютин Р. С. Золотодобывающая промышленность России : состоя​ние и перспективы [Электронный ресурс] / Р. С. Малютин // БИКИ. – 2004. – № 1. – URL : http://www.vniki.ru. – Загл. с экрана.
... продолжающегося издания
Александрова Л. Н. О моделировании процессов гумификации расти​тельных остатков в почве / Л. Н. Александрова, М. В. Новицкий, Г. И. Крупина // Тр. / Биол. НИИ ЛГУ. – 1984. – № 35. – С. 8-26.
Круглое В. В. Малое и среднее предпринимательство на Севере и Юге Италии во второй половине XX в. / В. В. Круглое, Е. В. Воропаев // Изв. С.-Петерб. гос. ун-та экономики и финансов. – 2003. – № 1 (33). – С. 136-148. 
... книги или другого разового издания
Яковец Ю. В. Цивилизованные аспекты глобализации / Ю. В. Яковец // Глобализация : конфликт или диалог цивилизаций : (вызовы-версии-перспективы). – М., 2002. – С. 22-33. 
... многотомного издания
Зайдерман Ф. Р. Пирогенная деградация осушенных торфяных почв / Ф. Р. Зайдерман, М. В.Банников, А. П. Шваров // Антропогенная дегра​дация почвенного покрова и меры ее предупреждения : тез. и докл. Всерос. конф. – М., 1998. – Т. 2. – С. 70-72.
… электронного ресурса удаленного доступа

Бахтурина Т. А. Структура и объект библиографической записи. Пунктуация [Электронный ресурс] / Т. А. Бахтурина // Library.ru : информационно-справочный портал. – URL : http://www.library.ru/1/kb/articles/ article.php?a_uid=80, свободный. – Загл. с экрана. 
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