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СУЩНОСТЬ, ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Методические рекомендации предназначены для студентов дневной, очно-заочной и заочной форм обучения, обучающихся по направлению подготовки «Медиакоммуникации» профиль «Медиакоммуникации и управление корпоративными медиа», выполняющих курсовую работу в соответствии с рабочим учебным планом по дисциплине «Медиакоммуникации в государственном управлении и политике». 
Основным назначением настоящих методических рекомендаций является обеспечение качества реализации Государственных образовательных стандартов высшего образования в части, касающейся курсовых работ, выполняемых студентами.
Курсовая работа по дисциплине «Медиакоммуникации в государственном управлении и политике» представляет собой вид самостоятельной научно-исследовательской работы студентов, выполняемой в соответствии с учебным планом, осуществляемой под руководством преподавателя. 
Цель выполнения курсовой работы – систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний, практическое выполнение студентами одного из видов исследований в сфере медиакоммуникаций, развитие аналитических навыков, овладение элементами самостоятельной исследовательской работы.

Задачи курсовой работы:

· овладение специализированной терминологией и научным стилем русского языка;

· формирование навыков самостоятельной работы с профильной литературой и междисциплинарной информацией, 
· развитие аналитических навыков,
· формирование умения организовывать исследование,

· формирование способности грамотно, стройно и логически обоснованно излагать свои мысли и идеи, 
· овладение основами корректного использования методологии и методов научного исследования,  

· овладение навыком работы с массивами данных, цифровых расчетов (преимущественно программными средствами), а также современной практикой визуализации информации (графики, таблицы, диаграммы, инфоргафика и так далее).

Процесс написания курсовой работы направлен на формирование следующих профессиональных компетенций: 
	Компетенция

(код и наименование)
	Индикаторы компетенций

(код и наименование)
	Результаты обучения

	ОПК-1. Способен создавать востребованные обществом и индустрией медиатексты и (или) медиапродукты, и (или) коммуникационные продукты в соответствии с нормами русского и иностранного языков, особенностями иных знаковых систем
	ОПК-1.2.

Осуществляет подготовку текстов

 медиапродуктов 

 и иных коммуникационных продуктов

 различных жанров и форматов 

в соответствии с нормами русского 

и иностранного языков, 

особенностями иных знаковых систем;
	Знать: основные технологии создания востребованных в сфере политики и госуправления медиапродуктов в соответствии с нормами русского и иностранного языков, особенностями иных знаковых систем  

Уметь: опираясь на знания технологий, создавать медиатексты и медиапродукты, востребованные в сфере политики и госуправления в соответствии с нормами русского и иностранного языков, особенностями иных знаковых систем  

Владеть: навыками, позволяющими создавать востребованные в сфере политики и госуправления медиапродукты в соответствии с нормами русского и иностранного языков, особенностями иных знаковых систем  



	ОПК-2. Способен учитывать тенденции развития общественных и государственных институтов для их разностороннего освещения в создаваемых медиатекстах и (или) медиапродуктах, и (или) коммуникационных продуктах
	ОПК- 2.1.

Знает систему общественных и 

государственных институтов, 

механизмы их функционирования

 и тенденции развития;


	Знать: суть политических процессов и отношений, основные особенности устройства системы общественных и государственных институтов, механизмы их функционирования и тенденции развития 

Уметь: учитывать особенности устройства системы общественных и государственных институтов при создании медиатекстов, медиапродуктов и  коммуникационных продуктов 

Владеть: технологиями профессиональной деятельности, а также методами анализа политических и общественных процессов, позволяющими создавать коммуникационные продукты

	
	ОПК-2.2. 

Соблюдает принцип объективности  

в создаваемых медиапроектах и (или) 

медипродуктах при освещении 

деятельности общественных

 и государственных институтов
	Знать: технологии подготовки медиатекстов, понимать основные функции медиапродуктов, а также знать спектр задач, решаемых с их помощью

Уметь: разрабатывать коммуникационные продукты с учетом особенностей устройства политической системы, организовывать работу по освещению деятельности общественных и государственных институтов 

Владеть: современным инструментарием по созданию коммуникационных продуктов, алгоритмами подготовки текстов

медиапродуктов и иных коммуникационных продуктов




В рекомендациях представлены конкретные требования по порядку и срокам выполнения курсовых работ, их оформлению и защите, а также критерии оценки курсовых работ. При разработке рекомендаций учитывались требования ФГОС ВПО 42.03.05 по направлению «Медиакоммуникации», ГОСТ 7.32-2001, ГОСТ 7.82-2001, ГОСТ 7.12–93., ГОСТ Р 7.0.5–2008, и действующих нормативных документов.
Курсовая работа является заключительным этапом изучения учебной дисциплины «Медиакоммуникации в государственном управлении и политике» (в дальнейшем Дисциплина). При ее выполнении используются все знания, полученные студентами в ходе освоения Дисциплины; закрепляются навыки оформления результатов учебно-исследовательской работы; выявляются умения четко формулировать выводы и аргументировано обосновывать предложения и рекомендации по выбранной теме.
Работа предполагает изучение информационных и нормативных источников, фундаментальной научной литературы, методической литературы, монографий, статей в периодических изданиях. Выполнение студентом курсовой работы должно свидетельствовать об уровне его специальной теоретической подготовки, наличии практических навыков анализа социально-экономической ситуации на рынке и способности разрабатывать рекомендации по принятию эффективных управленческих решений в сфере рекламы и связей с общественностью.
Успешная защита курсовой работы является обязательным условием прохождения промежуточной аттестации. Название и оценка курсовой работы вписывается на первую страницу Приложения к Государственному диплому о профессиональном образовании. 
ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Содержание курсовой работы, как научного учебно-исследовательского произведения, сопрягает теоретический анализ выбранной проблемы исследования и изложенное автором решение конкретной научно-практической задачи, в том числе с помощью эмпирического исследования. 

Основные задачи, решаемые при выполнении курсовой работы:

1. Обоснование актуальности и значимости темы работы в теории и практике медиакоммуникаций.
2. Исследование состояния и разработанности выбранной для рассмотрения проблемы в литературе по медиакоммуникациям.

3. Рассмотрение теоретических аспектов изучаемой проблемы, раскрытие сущности основных понятий, относящихся к данной проблематике.

5. Сбор и анализ информации по данной проблеме на основе проведенных теоретических и кабинетных исследований.

6. Формирование и обоснование методики исследования и разработка программы и плана собственного исследования.
7. Формирование навыков самостоятельной работы с исторической литературой и визуальными источниками, умения грамотно, стройно и логически обоснованно излагать свои мысли и идеи

8. Умение делать самостоятельные выводы на основе изученного материала
Курсовая работа может иметь, преимущественно, теоретический характер и быть посвящена решению научной задачи. В этом случае, ее основным содержанием должно явиться развитие положений, выдвинутых ведущими исследователями отрасли. Для такой курсовой работы объектом исследования являются научные задачи, проблемы, концепции. 

Курсовая работа может быть написана по материалам отечественной и зарубежной печати, отражающей исторический и мировой опыт медиакоммуникации в государственном управлении и политике. В этом случае курсовая работа должна носить обзорный, обобщающий аналитический характер, а автор – опираться на использование большого количества специальной литературы и источников                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
В такой курсовой работе могут быть изложены обобщения результатов решений конкретных коммуникационных проблем, получившие отражение в периодической печати.
Курсовая работа может отражать личный опыт работы студента в области медиакоммуникаций.  В том случае, когда курсовые работы носят прикладной характер, они должны выполняться на базе обследования конкретного объекта (фирма, предприятие, учреждение и др.), предметом исследования является эффективность использования того или иного приема, инструментов в коммуникационных (или медийных) продуктах, в них должны быть приведены фактические данные и обобщенные результаты проведенного исследования. 
Курсовая работа может быть выполнена в виде курсового проекта. Курсовой проект предусматривает выполнение аналитических расчетов или разработку конкретных мероприятий и предложений.
ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ
Тема курсовой работы должна соответствовать рабочей программе дисциплины «Медиакоммуникации в государственном управлении и политике». Она выбирается студентом с учетом его склонностей и научных интересов, а также практической значимости рассматриваемой проблемы, ее актуальности, на основе тематики, представленной в Приложении 1. 

Темы курсовых работ должны быть актуальными в научном и практическом отношениях. Формулировка темы курсовой работы должна давать ясное представление о том, что она предполагает решение конкретных практических или теоретических задач, способствующих повышению эффективности коммуникационной деятельности. Тема работы корреспондируется с объектом и предметом исследования, а формулировка, по возможности, должна отражать его проблему. 
       При выборе темы студент должен руководствоваться своими интересами в той или иной области, относящимися к разрешению выбранной им проблемы, научной специализацией кафедры, рекомендациями ее профессорско-преподавательского состава, возможностью получения исходных данных, наличием специальной литературы, потребностями организации в совершенствовании процессов управления. 
      Тема курсовой работы, выбранная студентом в начале изучения курса, может быть закреплена за ним и, сначала, найти свое первоначальное отражение в рефератах и докладах, а затем непосредственно в курсовой работе. 

После выбора темы курсовой работы студент может (по желанию) получить на кафедре предварительную консультацию у своего научного руководителя по содержанию и структуре работы (согласовать план), а в случае выполнения работы на примере конкретной организации – внести, при необходимости, уточнения в название темы.

   Выбор темы, обоснование ее актуальности студент может сделать под руководством научного руководителя. 

 Тема курсовой работы, выбранная студентом в начале изучения Дисциплины может быть закреплена за ним и, сначала найти свое отражение в итоговой письменной работе, рефератах и докладах. Исследования по выбранной теме могут быть продолжены в процессе прохождения производственной практики или стажировки, при выполнении учебно-исследовательских проектов в рамках научной работы студента, а впоследствии составить основу дипломной работы. 

СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Структура курсовой работы должна отражать логику исследования выбранной темы. Независимо от выбранной темы исследования и количества разделов или глав основная часть курсовой работы должна структурно иметь три составляющие: 

· описательную (или обзорную), отображающую и объективирующую процесс исследования;

· аргументационную, направленную на обоснование актуальности темы и положений гипотезы исследования;
· содержательную, в которой приводится методика исследования, достигнутый результат, практические рекомендации и выводы. 

Структура работы

Курсовая работа представляет собой письменный многостраничный текст-отчет. Как и любой отчет, курсовая работа имеет стандартную структуру и состоит из нескольких взаимосвязанных частей текста.

1. Титульный лист.

2. Аннотация.

3. Содержание.

4. Введение.

5. Теоретический раздел (обзорные главы, завершающиеся определением проблем и гипотез исследования, изложением методики исследования и особенностями ее использования). 
6. Эмпирический раздел (главы, в которых содержится отчет о проведенном эмпирическом исследовании).

7. Заключение.

8. Список используемых источников и литературы.

9. Приложения (если они имеются или обязательны в зависимости от типа курсовой работы).

В связи с тем, что содержательные разделы работы могут состоять из нескольких элементов, они называются главами или пунктами и соответственно указываются в Содержании как ГЛАВА 1 НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВЫ (разделяются на параграфы: §1) или просто I. НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВЫ (разделяются на подпункты: 1.1.). Часто варианты совмещают. (Параграф – самостоятельный раздел и НЕ может быть МЕНЕЕ 3-4 стр.) 
Титульный лист. 
Образец оформления титульного листа приведен в Приложении 2.
Содержание (оглавление). 
Образец содержания приведен в Приложении 3.
Введение
Введение отражает основные характеристики работы: проблему исследования; его актуальность; объект и предмет исследования; его цель, задачи и гипотезу; степень изученности или источники, на основании которых пишется работа, используемые теоретические и эмпирические методы; научную новизну и практическую значимость. Общий текст его не должен превышать 3 страниц.

Проблема исследования

Формулировка проблем исследования направляет его планирование и объясняет, зачем исследование вообще было проведено. Проблема есть осознание какого-то противоречия (например, между наличными условиями анализируемой ситуации и предъявляемыми к ней требованиями (скорость развития чего-либо и степени освоения его инструментария или понимания дайверов роста), между различными точками зрения на изучаемое явление или процесс, наконец, это может быть диалектическое противоречие в самой природе явления или объекта).

Актуальность

Отвечая на вопрос о том, почему именно сейчас необходимо данное исследование, Вы тем самым освещаете его актуальность. Актуальность может быть теоретической, т.е. обнаруженная проблема находится на переднем крае науки, разрабатывается современными учеными и т.п., или практической, т.е. вытекающей из злободневных запросов практики в той области общественной жизни, где вы проводите свое прикладное исследование. Основными аспектами актуальности исследования могут быть:

· необходимость дополнения теоретических построений, относящихся к изучаемому явлению;

· потребность в новых фактах, которые позволят расширить теорию и сферу ее применения;

· потребность в более эффективных исследовательских методах, способных обеспечить получение новых данных;

· потребность в разработке и реализации определенного креативного решения или проекта; 

· потребность в разработке практических рекомендаций или в решении практических проблем в сфере маркетинга, рекламы и связей с общественностью на основе использования разноаспектных знаний.
Логическая последовательность обоснования актуальности следующая:

описание существующего положения (явления), определения некоторого противоречия между имеющейся ситуацией и идеалом, между знаниями в данной области, формулируется проблема исследования, можно показать перспективы ее развития. 
Объект исследования

Объект исследования — это фрагмент, часть реальности, на которую направлен научный поиск. В исследованиях в сфере изучаемой дисциплины объектом могут выступать:

· деятельность субъектов государственного управления и политической деятельности в отдельных сегментах медиакоммуникаций;

· проблематика эффективности медиакоммуникаций в госуправлении и политике; 

· проблематика использования в госуправлении и в политике цифровыхи сетевых средств публичной коммуникации;

· аудиторные характеристики средств массовой коммуникации;

· медиакоммуникация в период избирательных кампаний;

· социально-этические нормы медиакоммуникации в госуправлении и политике;

· качественные характеристики коммуникационного продукта и методологиях их определения;
· субъекты и отдельные компоненты коммуникационного процесса в контексте профессиональных практик;
· процессы в коммуникационной индустрии; 

· предприятие, организация, в которых студент проходил производственную практику или стажировку, проводил соответствующее обследование, а также та организация, где студент непосредственно работает (прежде всего, для студентов очно-заочной формы обучения).
Предмет исследования

Предмет исследования — сторона или аспект объекта, который непосредственно изучается, «высвечивается» в объекте, как правило, через призму проблемы. В контексте исследования по дисциплине Медиакоммуникации в государственном управлении и политике, таким предметом становятся различные аспекты и технологии в области профессиональных коммуникативных практик современной медиакоммуникации с сферах политики и государственного управления, рекламы и связей с общественностью. 

В качестве предмета исследования может выступать следующее:

· критерии (показатели) эффективности коммуникаций.

· факторы, влияющие на формирование и информационных компаний и проблематики коммуникаций в госуправлении и политике;

· ситуативные аспекты, воздействующие на ход информационных процессов в реализации программ и проектов в госуправлении и полимтике; 

· пути и способы совершенствования системы коммуникаций в пространстве управления и политики;

· пути и способы повышения конкурентоспособности политических структур с помощью коммуникационных решений;

· факторы, влияющие на электоральное поведение граждан;
· методы и способы совершенствования коомуникацинной деятельности в сфере госуправления и политике;
· критерии оценки коммуникационных продуктов (от творческих замыслов воплощений на различных носителях), проекты и кампании.


Цель и задачи исследования

Цель исследования — ожидаемый результат работы, который позволит разрешить обозначенную проблему. Начинается, как правило, словами «определить», «сформировать», «разработать», «оценить» и т.п. Возможными целями исследования могут быть:

· Анализ коммуникативной программы позиций эффективности решении задач информационных кампаний
· Определение характеристик изучаемого явления. 

· Выявление особенностей взаимосвязи явлений, детерминирующих особенности медикоммуникации. 

· Оптимизация и коррекция программ и проектов информационного характерав процессе их реализации. 

· Разработка проекта информационной кампании в госуправления или политического профиля.
· Исследование новых явлений в сфере в госуправлении и политике. 
· Разработка и обоснование комплекса предложений по совершенствованию процессов и технологий в конкретных профильных медиакоммуникациях. 
· Открытие новой (другой) природы явления. 

· Классификации и типологизация в исследуемой сфере.
· Создание нового подхода в исследовании или расширение существующих подходов. 

· Доказательство (оценка) эффективности разработанного решения или предложения.

Целевая организация любой деятельности, в том числе научно-исследовательской, предполагает выработку определенной последовательности действий – шагов для достижения поставленной цели, каждый из которых имеет свою собственную цель, или «подцель», по отношению к общей цели исследования. Другими словами, цель Вашего исследования должна быть конкретизирована в задачах, обеспечивающих достижение поставленной цели. Как правило, формулируется не более 5-7 задач исследования, которые обосновывают наличие в Содержании работы определенных параграфов (подпунктов).
Среди задач исследования должны быть как те, которые обеспечат нахождение новых фактов, так и те, которые помогут включить их в систему имеющихся знаний и понятий по вопросам управления или технологий сфере маркетинга, рекламы и связей с общественностью.

Следует различать задачи исследования и этапы его организации. Конечно, они взаимосвязаны, но, формулируя задачи исследования, нужно не описывать свои действия (анализ литературы, сбор эмпирических данных, их анализ, формулирование выводов и т.п.), а раскрывать, для чего Вы осуществляете каждое из этих действий, и как это способствует достижению общей цели исследования.

Методы исследования

Все исследовательские методы можно разделить на: методы сбора эмпирической информации (наблюдение, опрос, анализ продуктов человеческой деятельности, в том числе документов, эксперимент и т.д.) и методы теоретические (анализ источников, обобщение, сопоставление и т.д.). От этих двух групп научных методов следует отличать методы обработки полученных данных (качественные и количественные, среди последних – специальные методы математической статистики).

Обоснованный выбор методов опирается, прежде всего, на понимание специфики объекта, предмета и цели исследования, а вот уже конкретные приемы и техники (в психологии их часто называют «методиками») определяются поставленными задачами и условиями проведения исследования. Обоснование выбора методов исследования приводится в программе исследования.

Научная новизна и практическая значимость

Все, что предпринимается в Вашем исследовании впервые, характеризует его новизну. Научная новизна исследования означает вклад в науку, открывающий новые исследовательские перспективы.

Практическая значимость исследования связана с той конкретной, ощутимой пользой, которую могут принести его результаты, помочь кому-либо в его практической деятельности. Это обычно также один из пунктов выводов. 

Наличие всех перечисленных элементов введения курсовой работы является обязательным. 
Основная часть

Теоретическая часть исследования (Раздел 1)

Существующие нормы научной деятельности предполагают, что, прежде чем заявлять о своем желании сделать вклад в науку, автор должен продемонстрировать знание того, что было известно еще до него. Наиболее прямой способ демонстрации этого – полный литературный обзор в избранной предметной области «своей» науки, а также в смежных областях других наук. 

Обнаруженные в ходе анализа малоизученные вопросы, противоречивость теоретических представлений различных авторов, противоречия в имеющихся эмпирических данных и т.п. создают предпосылки для формулирования научной проблемы и для обоснования целей эмпирического исследования.

Первый раздел является теоретическим и должен содержать:

1. Теоретическое обоснование темы исследования, проведенное с использованием анализа специальной литературы и источников и других информационных ресурсов по данной проблематике.

2.Рассмотрение основных понятий и категорий, которые раскрывают сущность рассматриваемой проблемы. 
3.Обоснование основных методов и способов анализа и решения проблемы.

4.Аналитический обзор опыта ведущих отечественных и зарубежных компаний (или ведущих специалистов, исследователей в данной области).

5. Определение перспектив развития данной проблемы (по оценкам ведущих специалистов, исследователей).

Объем первого раздела должен составлять примерно 10-15 страниц.
Раздел 2. Проектная или Эмпирическая часть исследования
Второй раздел представляют результаты самостоятельного исследования, отчет о проделанной работе по сбору и анализу эмпирических данных или обоснование и разработка проекта. Структура этой части должна содержать:

1 Краткую характеристику и анализ объекта исследования или программу исследования. 

2. Фактические данные и обобщенные результаты проведенного анализа или проведенных исследований.

3. Выявленные проблемы в деятельности информационных структур в сфере государственного управления, а также в субъектов политической деятельности, новых факторов в политическом поведении населения, проблем в использовании новых технологий в публичных коммуникационных процессах, в отношениях с общественностью.

Программа эмпирического исследования

В программе эмпирического исследования уточняются его цель и задачи, производится «перевод» теоретических понятий, в которых обозначена проблема, в конкретные исследовательские переменные. Часто этот процесс называют операционализацией. Он включает обоснование методик.

Характеризуется выбор базы исследования (место и условия проведения исследования, контингент и число испытуемых, их социальные и психологические характеристики, наличие экспериментальной и контрольной групп и т.д.). Обосновывается связь методов и методик (как «техник» сбора эмпирических данных).

Подробно описываются этапы и процедуры исследования. Упоминаются все обстоятельства, могущие предположительно повлиять на полученные данные. Это необходимо для того, чтобы, опираясь на Ваше описание, любой желающий смог бы в точности повторить его и, следовательно, прийти к тем же результатам.

Указываются способы обработки первичных данных. Количественная обработка данных предполагает обоснование выбора методов математической статистики.

Большие, сложные таблицы и таблицы, содержащие промежуточные данные вычислений, лучше поместить в «Приложения».

  Обязательно – в конце каждой главы выводы!

 Выводы являются наиболее важной частью работы. Они подводят итог Вашего как теоретического, так и эмпирического исследования, показывая, насколько Вы способны обобщить полученные результаты, обосновать свои обобщения с позиций избранной теоретической концепции, связать их с уже имеющимися аналогичными результатами других исследователей. Выводы должны, во-первых, соответствовать поставленным задачам, а во-вторых, отражать результаты проверки первоначально высказанных гипотез.

В случае прикладного характера исследования выводы дополняются практическими рекомендациями, они должны быть адресными (т.е. предназначаться конкретным специалистам в той или иной области общественной практики).

Объем второго раздела также должен составлять примерно 10-15 страниц.

  
Заключение

Заключение должно содержать общую оценку результатов проделанной работы, ее теоретической и эмпирической частей. По своему содержанию заключение обычно «симметрично» введению, т.е. в нем автор еще раз как бы напоминает смысл и содержание выполненной работы, определяет ее место среди других направлений психологических исследований и психологической практики. В нем намечаются пути и цели дальнейших исследований и подчеркиваются практические рекомендации.

     Данный раздел является логическим завершением курсовой работы и должен содержать:

· краткие выводы и рекомендации по полученным результатам;

· личную оценку автора перспектив развития данной проблемы после проведенного исследования и использования разработанных рекомендаций. 

Примерный объем заключения 3-5 страницы. Как правило, Заключение больше Введения на несколько страниц.
Список использованных источников и литературы. Список использованных источников и литературы включает источники и литературу, использованные студентом в ходе подготовки и написания курсовой работы, а также директивные и нормативно-методические материалы, научные и учебные периодические издания, информационные ресурсы, используемые при написании работы. При написании курсовой работы следует использовать основные фундаментальные издания по проблемам теории и практики рекламы и связей с общественностью и литературу последних лет, включая периодические издания.

Приложение.
Приложение – заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты.

При этом учитывается, что для усвоения основного содержания работы изучение материалов, помещенных в приложении, является важным дополнением, раскрывающим особенности темы исследования.

 В некоторых случаях выбранная студентом тема курсовой работы может оказаться шире предложенной темы или затрагивать смежные дисциплины. В этих случаях целесообразно обратиться за консультацией по теме курсовой работой к преподавателям, ведущим эти дисциплины. Решение по этому вопросу принимается заведующим кафедрой и научным руководителем и получает соответствующее оформление. В этом случае на титульном листе курсовой работы указывается консультант.

Неотъемлемым требованием курсовой работы является безупречная грамотность ее написания. Язык изложения выбранной темы исследования позволяет судить о культуре письменной речи ее автора. Наличие орфографических и грамматических ошибок, грубых стилистических погрешностей резко снижают ценность любого, пусть даже новаторского по содержанию, научного исследования. 

ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Общий объем курсовой работы должен составлять не менее 30-35 страниц машинописного текста. Приложения в общий объем не входят. Каждый структурный элемент (Содержание, Введение, Глава 1, Глава 2, Заключение, Список использованных источников) начинается с нового листа. Параграфы выделяются только шрифтом названия и одной пустой строчкой.


Работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4. Текст следует печатать через полтора интервала, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 20 мм. Шрифт Times New Roman № 14.
Заголовки разделов пишут симметрично тексту, заголовки подразделов – с абзаца. Расстояние между заголовками и текстом должно быть увеличено для выделения заголовка.

На титульном листе ставится подпись научного руководителя, подтверждающего готовность курсовой работы.


Содержание помещается за титульным листом, печатается через полтора интервала, разделы определяются пробелом в два интервала.


Страницы курсовой работы нумеруются арабскими цифрами. Титульный лист и оглавление (содержание) включают в общую нумерацию работы, но номера страницы на них не ставят. На последующих страницах проставляют номер в правом верхнем углу без знаков препинания.

Следует выделять из текста свободными строками уравнения и формулы. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков сложения (+), вычитания (-), умножения (х) и деления (:).

Цифровая и словесная информация о нескольких объектах, представленная рядом признаков, подается в виде таблицы или нескольких таблиц. Последние используются для большей наглядности и возможности сравнения показателей. 

Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный – графы, горизонтальный – строки. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице, то на последующих страницах повторяются номера граф. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия.
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста работы. 

 Каждая таблица должна иметь номер и заголовок. Заголовок и слово «Таблица» начинаются с прописной буквы. Заголовок не подчеркивают. Графы «№ п/п» в таблицу включать не следует. Слово «Таблица» и ее номер (после которого точка не ставится) помещают справа над полем таблицы. Заголовок таблицы помещают в середине над таблицей. Ниже приведен пример оформления таблицы.

Таблица 2

Анализ доли рынка статистических агентств РФ в 2019 г. (указывается автор таблицы или составлено по данным) *
	Наименование статистического агентства
	Доля рынка статистических агентств (в %) по:

	
	продаже статистических сборников
	проведению статистических исследований
	оказанию консультационных услуг

	ФА «Росстат»
	-
	75
	-

	«ИнфоСтат»
	55
	-
	5

	«СтатПрессЮнайтед»
	25
	-
	5

	РБК
	15
	10
	80

	Другие
	5
	15
	10


*Источник: (указывается автор рисунка или составлено по данным)

Иллюстративный материал, несущий полезную информацию, должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а в случае констатации факта - в приложении.

 Все виды иллюстраций (чертеж, схема, диаграмма, гистограмма, фотография, макет и т. д.) имеют наименование «рисунок». Под графическим материалом помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). Иллюстративный материал должен иметь тематическое наименование (название), которое помещают снизу и имеет нумерацию. Иллюстративный материал основной части, в том числе и приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если в работе имеется только один чертеж (рисунок), схема, диаграмма и т. д., то его не нумеруют. 

Помещаемые в работе чертежи, схемы, рисунки, диаграммы, гистограммы и т. д. должны по своему оформлению соответствовать требованиям стандартов. 
Рисунок должен занимать не более трех четвертей страницы. Если размер рисунка превышает страницу, то его следует перенести в Приложение. 
Ниже приведен пример оформления рисунка.






Рис. 3. Структура организации, ориентированная на разделение функций в службе маркетинга, рекламы и связей с общественностью* 
*Источник: (указывается автор рисунка или составлено по данным)


ВАЖНО: не может раздел (параграф) заканчиваться или начинаться рисунком, таблицей, цитатой или перечислением. Обязательно «начало» и «конец» раздела состоит из цельного авторского текста. Параграф текста, как развернутая и законченная мысль, не может быть составлен из одного предложения.


Научно-справочный аппарат курсовой работы содержит две взаимосвязанные части: список использованных источников и литературы и подстрочные ссылки.


Список и ссылки оформляются в соответствии с требованиями, изложенными в действующих государственных стандартах. Используется не менее 12 источников.
Курсовая работа должна быть отредактирована и вычитана. Образцы оформления титульного листа курсовой работы, содержания (оглавления), списка сокращений, списка использованных источников и литературы приведены в Приложениях 2 – 5.

Основная часть курсовой работы в зависимости от темы исследования и содержания излагается в виде текста, иллюстративного материала (таблиц, чертежей, схем, диаграмм) в различном сочетании.

Текст работы содержит грамматически и лексически согласованную информацию, делится на разделы (подразделы), пункты (подпункты), имеющие в необходимых случаях заголовки и нумерацию арабскими цифрами.

Все заимствованные справочные данные, цифровой, статистический и иллюстративный материал, использованный автором в работе, должен иметь ссылки на соответствующие источники и литературу.
ВАЖНО!

1) Правила формирования имени файла с текстом курсовой работы:

2024-1-КР-ФРиСО-ИК-ИвановИИ

где:

2024 – текущий год

1 – номер курса

КР – курсовая работа

ИЭУП ФУ – подразделение

УП – направление подготовки

История УП – название дисциплины (аббревиатура дисциплины)

Иванов ИИ – ФИО студента

2) Правила формирования имени файла с рецензией/отзывом на курсовую работу:

2024-1-РКР-ФРиСО-ОиК-ИвановИИ
где:

2024 – текущий год

1 – номер курса

РКР – рецензия на курсовую работу

ИЭУП ФУ – подразделение

УП – направление подготовки

История УП – название дисциплины (аббревиатура дисциплины)

Иванов ИИ – ФИО студента

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗРАБОТКЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ

 КУРСОВОЙ РАБОТЫ

По теме курсовой работы подготавливается презентация (слайды) в программе PowerPoint, раскрывающая основное содержание и тему исследования. Количество слайдов должно быть 12 - 15. В это число входят три текстовых слайда: 

· титульный слайд с названием темы и фамилией автора работы; 

· слайд с указанием цели и задач курсовой работы; 

· слайд по итоговым выводам по работе.

Остальные слайды должны схематично раскрывать содержание работы, включать минимальный объем поясняющего текста и в наглядной форме представлять основные положения работы. Не допускается использование только текстовых слайдов, за исключением трех выше названных.

Состав и содержание слайдов презентации должны демонстрировать глубину проработки и понимания выбранной темы курсовой работы, а также навыки владение современными информационными технологиями. Интересные и содержательные презентации, авторские находки в раскрытии тех или иных положений работы, способствуют не только повышению итоговой оценки по защите, но и положительному восприятию.

При подборе оформления презентации следует учитывать, что демонстрация слайдов проводится на большом экране. Шаблон оформления слайдов желательно подбирать в соответствии с темой работы и не перегружать дополнительными элементами художественного, но мало информативного характера.

ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Результаты выполняемой работы излагаются в письменном виде, сдаются для проверки и регистрируются на кафедре медиакоммуникаций, устно защищаются в установленные дни защиты курсовых работ. 

С материалом курсовой работы предварительно знакомится научный руководитель, который назначается в ходе выбора студентом темы исследования или ведет профильную дисциплину. Если курсовая работа выполнена с нарушением методических рекомендаций, то научный руководитель может высказать замечания по представленной работе и предложить устранить недостатки до защиты, а в случае серьезных замечаний – перенести срок защиты.

Курсовая работа представляется и защищается в установленные учебными планами сроки. Курсовая работа, не представленная студентом в установленные сроки, не отвечающая настоящим методическим требованиям, не допускается к защите и не позволяет студенту получить положительную оценку.

Защита курсовых работ студентов, не успевших по уважительным причинам пройти ее по установленному графику или подготовивших некачественную работу, проводится по графику пересдачи в конце семестра.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ КУРСОВЫХ РАБОТ

Основными критериями оценки курсовых работ являются:

1. Соответствие содержания работы теме исследования, поставленным целям и задачам.

2. Актуальность и обоснованность избранной темы.

3. Качество использования научного аппарата (оформление введения, работы с источниками: ссылки и библиография).

4. Глубина и содержание анализа объекта исследования.
5. Уровень разработанности эмпирической программы исследования, валидность данных. 
6. Практическая значимость выводов и рекомендаций, предложенных автором.

Итоговая оценка по курсовой работе определяется всеми названными критериями по 5-тибальной системе.
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Примерная тематика курсовых работ по дисциплине 
«Медиакоммуникации в государственном управлении и политике»

Внимание! При согласовании темы с руководителем к названию добавляется прикладной аспект, чаще всего связанный с оценкой эффективности конкретного решения.

1. Информационная революция и современные концепции информационного общества.
2. Личность и социальная группа в информационном обществе, формирование новых коммуникативных сообществ.
3. Цифровые коммуникации: критерии оценки эффективности официальных страниц органов власти в социальных сетях.
4. Цифровые коммуникации: критерии оценки эффективности информационных Интернет-ресурсов органов государственной власти субъектов Федерации (на основе сравнения метрики и данных контент-анализа).  
5. Основные функции цифровых медиакоммуникаций в государственном управлении.
6. Основные функции цифровых медиакоммуникаций в политической сфере.
7. Принципы организации и ведения официальных страниц государственных органов власти в социальных сетях.
8. Контент-планирование и создание контента – главные элементы деятельности ресурсов в социальных сетях. 

9. Принципы и организация редактуры информационных структур органов государственной власти.
10. Копирайтинг: ресурсы и ограничения.
11. Контент социальных сетей и органы государственной власти. Работа органов государственной власти с обращениями граждан в информационных ресурсах и социальных сетях. 

12. Антикризисная коммуникация, работа с рисками и «фейками» как элементы медиакоммуникации в государственном управлении и сфере политики.
13. Медиакоммуникация и вопросы обеспечения информационной безопасности государства и общества.
14. Роль и значение политической коммуникации в обществе.
15. Влияние цифровизации информационной сферы и процессы политической коммуникации.
16. Контрпропаганда в цифровой информационной среде.
17. Современная система массовой информации и коммуникации: соотношение и взаимодействие традиционных и новых СМИ.
18. Исторические особенности деятельности российских СМИ в сфере государственного управления и в политических процессах.
19. Средства массовой информации в политическом управлении.
20. Информационная политика и информационная безопасность государства: связи и взаимодействие.
21. Политизация медиа: сущность и последствия.
22. Политическая психология и эффективность информационного воздействия на аудитории. 

23. Современные теории прессы. Галактика Интернета (М. Кастельс).
24. Качественные особенности политических процессов первых десятилетий XXI века в мире и в России.
25. Общественное мнение в процессах государственного управления и в политике.
26. Информация как оружие. Гибридные войны.
27. Современные психологические теории воздействия СМИ на массовое сознание.
28. Просветительский контент в государственном управлении.
29. Информация и пропаганда. Политическая пропаганда.

30. Политическое просветительство в медиакоммуникации. 

31. Способы и приемы манипуляции в медиакоммуникациях.
32. Современные методы и способы измерения и изучения общественного мнения и состояния массового сознания.

33. Организации и структуры исследования общественного мнения. Проблема достоверности данных и корректности их интерпретирования. «Заказная» социология.

34. Сущность и природа общественного мнения и его влияние на разные типы сознания (массовое, специализированное, научное).
35. Комплекс нормативных документов и законодательных актов, определяющих цель и задачи государства в информационной сфере.
36. Электоральные и информационные процессы: взаимодействие и его регулирование.
37. Медиакоммуникация в период выборной кампании: типичные ошибки и заблуждения.
38. Этика медиакоммуникации в госуправлении.
39. Современное состояние политической экспертизы в медиапространстве (сравнительный анализ пар: печать -ТВ, ТВ - Интернет-СМИ).
40. Современное состояние политической аналитики в медиапространстве (сравнительный анализ пар печать -ТВ, ТВ - Интернет-СМИ, федеральные СМИ – СМИ городов-миллионников).
41. Основные количественные и качественные характеристики специализированных структур в России, продуцирующих и агрегирующих контент публичного обращения.
42. Социально-политическая коммуникация – творец имиджа (на примере формирования такового у политической партии, общественного движения, явления, деятеля).

43. Технология присвоения медиакоммуникацией знаков «плюс» и «минус».
44. Особенности политической речи (на анализе публикаций на материалах политологов, журналистов, общественных деятелей). 

45. Политик на экране: пространство необходимого, ожидаемого и недопустимого.
46. Информационная кампания, их виды: подготовка, организация, ведение, результат.

47. Рекламная кампания, их виды и задачи: подготовка, организация, ведение, результат.
48. Среднесрочные и долгосрочные тенденции развития системы СМИ (традиционных и новых) в Российской Федерации.

49. Основные аспекты взаимодействия между государственными учреждениями и СМИ.

50. Цели и стратегии государственной информационной политики.

51. Сущность и природа понятия «информационная безопасность». Современные способы и методы ее обеспечения.
52. Причины и особенности информационных конфликтов и войн двадцать первого века (на реальных примерах).
53. Теоретические подходы к оценке трех типов информационных технологий – директивного, манипулятивного и диалогового.
54. Средства массовой информации и журналистика. Взаимодействия органов государственной власти и СМИ.

55. Информационный рынок. Методы изучения информационных потребностей и интересов населения.

56. Медиаметрия Интернет-СМИ и использование ее данных для увеличения аудитории и роста популярности ресурса.

57. Рейтинги телеканалов. Методика и техника их подготовки. Проблема достоверности результата.
58. Политические, экономические и аудиторные факторы, влияющие на систему средств массовой информации.

59. Процессы концентрации, регионализация и глобализации СМИ. Правовое регулирование деятельности СМИ.

60. Значение обратной связи в информационной политике. Способы, методы и технологии ее обеспечения. 

61. Информационно-аналитическое структура государственной власти и местного самоуправления. Организация их деятельности и взаимодействия с другими органами госвласти и местного самоуправления.

62. Транспарентность органов власти и управления. Правовое регулирование информационной деятельности государственных учреждений.

63. Процесс производства и распространение культурных кодов, укрепления ценностей, сформированных историей и культурой России.  

64. Современные тенденции в развитии технологий формирования общественного мнения.
65. Современные практики эффективного взаимодействия структуры власти со СМИ (на развернутом анализе не менее двух примеров).
66. Принципы управление информационными проектами. 

67. Позиционирование средствами медиакоммуникации организаций, учреждений, структур власти.
68. Событийный менеджмент в позиционировании органов власти. 

69. Принципы, методы и приемы управления репутацией.
70. Медиополитическая система: факторы ее формирования, ее особенности при современных характеристиках геополитического состояния.
71. Цифровые технологии анализа текстов медикоммуникации, информационных потоков. (использовать один из них для анализа массива текстов).
72. Искусственный интеллект как фактор повышения эффективности воздействия на массовое сознание.
73. Конструирование реальности и медиакоммуникация.
74. Информационные потоки и процесс социализации личности в современную эпоху.
75. Система средств массовой информации современной России.
76. Экспертиза проблемной ситуации, разработка стратегии информационной политики организации и технологического плана информационной кампании (гипотетический проект в связи с реальной ситуацией – после обсуждения ее с руководителем).
77. «Электронное правительство» – тип новой модели взаимоотношений и взаимодействия человека, общества и власти.

78. СМИ в отношениях государства и гражданского общества.

79. Информационная безопасность: цели и приоритеты деятельности.

80. Лингво-культурологические, аксиологические, эмоциональные и рациональные аспекты в информационной политике.
81. Информационно-рекламная среда и идеология массового потребления. Производство культурных кодов и их распространение.

82. Методы исследования информационных взаимодействий в политике (с использованием одной из компьютерных программ для анализа массива публикаций).
83. Сетевые коммуникации в политике. Сетевые сообщества как субъекты политических взаимодействий.

84. Социальная информация как ресурс политической власти. Вовлечение властью в процесс управления иных типов и видов информации (Мишель Фуко).
85. Технология формирования «актуальной повестки дня» (практика применения).
86. Принципы, методы и техника медиааналитики (на примере их применения к одному из видов конкретных СМИ).


87. Основные критерии оценки видеоконтента
(анализ не менее 10 видеосюжетов).
88. Основные критерии оценки текста, предназначенного для публичного обращения (на основе анализа не менее 30 текстов - по 3-5 тысяч знаков в каждом, с использованием компьютерных программ лингвистической оценки текстов и редактирования).


89. Рерайт и профессиональное редактирование.
90. Медиапланирование и медиаменеджмент. Медиапланирование диджитал коммуникаций (анализ практик информационных кампаний - конкретных).
91. Организация публичной коммуникации органов госуправления в социальных сетях (анализ практик).
92.Организация публичной коммуникации политиков в социальных сетях (анализ практик).


93. Инфографика в коммуникации органов власти (анализ практик).
94. Создание и продвижение медиа-бренда (на примере деятельности Международного форума-выставки «Россия» на ВДНХ. 


95. Система е-government в России.
96. Медийные системы вовлечения граждан в государственное управление и политику.

97. Big data в системе управления и политических отношениях. Технологические, экономические и гуманитарные аспекты.

98. Государственная политика в области СМИ: противодействие экстремизму и терроризму. 

99. Визуальная коммуникация в социальных сетях. Визуальный контент и роль креализованного текста в социальных сетях.

100. Медиатизация социальных движений и политики: причины и последствия.
101. Особенности российского опыта по унификации и гармонизации концепций электронного правительства и электронного управления. Государственные электронные услуги и сервисы. 

102. Электронное участие и электронное голосование: возможности и вызовы (отечественный опыт).
103. Создание и поддержка сайта.


104. Правовое и этическое регулирование рекламы и связей с общественностью.
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 Образец оформления Рецензии/отзыва научного руководителя на курсовую работу
ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

на курсовую работу по дисциплине «Медиакоммуникации в государственном управлении и политике» студента Фамилия Имя Отчество отделения _____ курса, группа № ___ на тему «Название темы»

	· 
	· Критерии оценки
	· Баллы

	1
	Актуальность темы
	

	2
	Формулировка матрицы исследования в Ведении (цель, задачи, объект, предмет, методы)
	

	3
	Глубина изучения теоретических источников
	

	4
	Адекватность выбранных эмпирических методик, разработка программы эмпирических исследования 
	

	5
	Качество организации сбора первичной информации 
	

	6
	Качество статистической обработки и визуализация результатов исследования
	

	7
	Самостоятельность в интерпретации результатов исследования и формулировки выводов
	

	8
	Самостоятельность написания всей работы (по результату антиплагиата)
	

	9
	Общее оформление работы – соблюдение требований и владение научным стилем русского языка, орфографическими и пунктуационными нормами 
	

	10
	Качество презентации
	

	
	ИТОГО
	


Итоговая оценка _____________________

Дата подпись научного руководителя

Приложение 5 

Образец оформления списка сокращений

Список сокращений

АТЛ – «выше линии», обозначение записей, сделанных выше горизонтальной линии в рекламном бюджете

БТЛ – «ниже линии», обозначение записей расходов на рекламу, расположенных ниже горизонтальной линии в рекламном бюджете

ЖЦТ – жизненный цикл товара

СБЕ – стратегическая бизнес-единица 

ФСА – функционально-стоимостной анализ

SWOT-анализ – метод определения сильных и слабых сторон позиции компании, а также возможностей и угроз

STEP-анализ - методика анализа ключевых элементов макросреды компании

«4P» - комплекс маркетинга, включающий четыре основных управляемых фактора комплекса маркетинга: продукт, цена, распределение, продвижение

Приложение 6 

Образец оформления списка использованных источников и литературы

Список использованных источников и литературы

1. Источники

1.1. Опубликованные

1. Федеральный закон от 13 марта 2006 г. №38-ФЗ «О рекламе»// КонсультантПлюс (эл. ресурс) //URL: http: consultant.ru/document/cons_doc_LAW_58968/
1.2. Неопубликованные

2. Устав фирмы ОАО «Чайка».

3. Договоры с поставщиками и заказчиками по фирме «Чайка».

2. Литература

2.1. Книги
4. Багиев Г. Л., Тарасевич В. М. Маркетинг: учебник для студентов вузов, обучающихся по экон. специальностям: для бакалавров и специалистов /под общ. ред. Г. Л. Багиева. 4-е изд., перераб. и доп. М.: Питер, 2018. 556 с.

5. Басовский, Л. Е.. Маркетинг: учеб. пособие / Л.Е. Басовский, Е. Н. Басовская. 2-е изд., перераб. и доп. М.: Инфра-М, 2012. 420 с. 

6. Голова А.Г. Управление продажами. М.: ИД Дашков и К, 2019. 280 с.
7. Голова А.Г. Модель управления потребительским поведением как основа маркетингового анализа.// Маркетинговые стратегии компаний на рынках развитых и развивающихся стран. Монография. М.: РУДН, 2013. С 4-15

8. Маркетинг в схемах, рисунках, таблицах: Учебное пособие / П.С. Завьялов. М.: НИЦ Инфра-М, 2012. 496 с. 

2.2 Периодическая литература

13. Голова А.Г. Управленческий ресурс социальных сетей Интернет//Вестник РГГУ, №3 (125), 2014. С.130-141

14 Голова А.Г. Нас выбирают - мы потребляем// Человек, 2014. № 1. С. 30-43
15 Голова А.Г. Инструменты современного рынка// Энергия, 2015. №5. С.54-70
3. Справочная литература
Среда К. Е. Справочник по рекламе М.: Феникс, 2010. 304 с.
4. Ресурсы Интернет

16 The American Historical Association [Electronic resource]. –Electronic data. Washington, cop. 2010. – Mode acess: URL://http://www.historians.org/members/benefits.htm (дата обращения: 17.04.18.)
17 Панасюк А.Ю. Имидж: определение центрального понятия в имиджелогии [Электронный ресурс] // Академия имиджелогии. 2004. 26 марта. URL: http://academim.org/art/pan1_2.html (дата обращения: 17.04.2018).
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ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ
НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ АКТЫ

Всеобщая декларация прав человека: принята и провозглашена Генер. Ассамблеей ООН 10 дек. 1948 г. // Рос. газ. – 1998. – 10 дек. – С. 4.

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть третья // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2001. – № 49. – Ст. 4552.

Федеральный закон от 13 дек. 1996 г. № 150-ФЗ «Об оружии» //  Рос. газ. – 1996.– 18 дек. – С. 4–5.

О едином государственном экзамене: постановление Правительства Москвы от 27.01.2004 № 35-ПП // Образование в документах. – 2004. – № 3. – С. 5–6.

О судебной системе Российской Федерации: федер. конституц. закон. – Офиц. изд. – М.: Юрид. лит., 1997. – 21 с.

О федеральных целевых программах по улучшению положения детей в Российской Федерации на 2001–2002 годы: (постановление Правительства Рос. Федерации от 25 авг. 2000 г. № 625). – М.: [б. и.],  2000. – [222] с.

Об образовании: федер. закон. – М.: Инфра-М, 2002. – 54 с. – (Федеральный закон; вып. 28).

Положение о порядке прохождения военной службы: указ Президента Рос. Федерации: вопросы прохождения воен. службы: в ред. указов Президента Рос. Федерации от 15 окт. 1999 г. № 1366 (СЗ РФ, 1999, N 42, ст. 5008); от 10 апр. 2000 г. № 653 (СЗ РФ, 2000, N 16, ст. 1678); от 26 июня 2000 г. № 1175 (СЗ РФ, 2000, N 27, ст. 2819); от 17 апр. 2003 г. № 444 (СЗ РФ, 2003, N 16, ст. 1508). – 4-е изд. – М.: Ось–89, 2004. – 79 с.

Федеральный закон "Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации": вступает в силу с 1 июля 2002 г. – СПб.: Питер, 2002. – 48 с.

Трудовой кодекс Российской Федерации: федер. закон от 30 дек. 2001 г. № 197-ФЗ. – М.: ОТиСС, 2002. – 142 с.

Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть вторая от 5 авг. 2000 г. № 117-ФЗ, ред. от 31.12.2005 № 201-ФЗ // КонсультантПлюс. ВерсияПроф [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2006].
Федеральный закон от 15 апр.1998 г. № 66-ФЗ, ред. от 02.11.2004 №127-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» // КонсультантПлюс. ВерсияПроф [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/
Большая российская юридическая энциклопедия [Электронный ресурс]: электрон.  правовой  справочник. – Электрон.  дан. – СПб.: Информ. компания "Кодекс", сop. 2000. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ однотомного документа

   Заголовок (автор). Основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности; последующие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания: издатель, дата издания. – Объем. – (Основное заглавие серии; номер выпуска серии). – Примечания.

Книги

… одного автора

Пчелов Е. В. Генеалогия древнерусских князей IX – начала XI в. / Е. В. Пчелов; отв. ред. О. М. Медушевская; Рос. гос. гуманитарный ун-т. – М.: РГГУ, 2001. – 261 с.

Поппер К. Логика научного исследования / Карл Поппер; пер. с англ. под общ. ред.  В.Н. Садовского. – М.: Республика, 2005. – 446 с. – (Мыслители XX века).

… двух авторов

Ковалев А.А. Учебник арабского языка / А.А. Ковалев, Г.Ш. Шарбатов. – Изд. 4-е. – М.: Вост. лит., 2004. – 751 с.

Захаров А. А. Как написать и защитить диссертацию / А. Захаров, Т. Захарова. – СПб. [и др.]: Питер, 2004. – 157 с.

… трех авторов

Вялова Л. М. Документы: cоврем. требования к оформлению: учеб.-справ.  пособие / Л. М. Вялова, Л. В. Санкина, Н. В. Шатина; Рос. гос. гуманитарный ун-т. – М.: РГГУ, 1994. – 65 с.

… четырех и более авторов

Вспомогательные исторические дисциплины: учеб.-метод. модуль / [Е.И. Каменцева и др.]; под ред. В.А. Муравьева; Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин. – М.: Изд-во Ипполитова, 2004. – 419 с. – (Я иду на занятия...).

Методы формирования сценариев развития социально-экономических систем / В.В. Кульба [и др.]; Рос. акад. наук, Ин-т проблем упр. им. В.А. Трапезникова. – М.: СИНТЕГ, 2004. – 291 с.: рис. – (Серия "Системы и проблемы управления").

… без указания авторов на титульной странице

Археографический ежегодник за 2002 год / Рос. акад. наук, Отд-ние ист.-филол. наук, Археогр. комис., Федер. арх. служба России; [отв. ред. С.О. Шмидт]. – М.: Наука, 2004. – 482 с.

Большой  словарь  официальных юридических  терминов /  сост. Ю.И. Фединский. – М.: Экономика, 2001. – 646 с.

История России с древнейших времен до наших дней: программа курса для специальности № 020700 – История / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. отеч. истории древ. мира и сред. веков, Каф. отеч. истории нового времени, Каф. отеч. истории новейшего времени; [сост.: Безбородов А.Б. и др.; отв. ред. А.Б. Безбородов, Л.Г. Березовая, А.Б. Каменский]. – М.: РГГУ, 2001. – 74 с.

Психологическое проектирование: учеб.-метод. комплекс: для специальности № 020400 – Психология / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского, Каф. психологии; сост. Е.Л. Бережковская. – М.: РГГУ, 2003. – 38 с.
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