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1. Общие положения
В соответствии с учебным планом специальности 40.05.01 Правовое обеспечение национальной безопасности, специализация: государственно-правовая, предусмотрено написание курсовой работы по дисциплине «Административная ответственность». 
Методические указания составлены в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования третьего поколения.
Курсовая работа — это письменная работа, включающая в себя реферирование, но выполняемая на более высоком уровне. Это небольшая научно-исследовательская или научно-практическая работа (не более 40 страниц машинописного текста), посвященная изучению строго определенного вопроса (темы). Она может включать в себя ранее осуществленное реферирование, а законченная курсовая работа в дальнейшем может послужить основой выпускной квалификационной работы.

Целями и задачами курсовой работы является углубленное рассмотрение отдельных вопросов дисциплины «Административная ответственность», расширение знаний, полученных на лекционных и семинарских занятиях, в процессе самостоятельной работы, развитие способности излагать имеющиеся знания и отстаивать свое мнение, формирование у студентов конституционного правосознания, юридического мышления, мировоззрения гражданина с активной правовой позицией. 

Кроме того, написание курсовой работы по дисциплине «Административная ответственность» способствует получению практических навыков, таких как:

· логически грамотное выражение и обоснование своей точки зрения по государственно-правовой проблематике;
· развитие навыков самостоятельной работы с информационными источниками;
· формулирование предложений по усовершенствованию законодательства и практики применения правовых норм;

· оценка различных позиций ученых по актуальным проблемам конституционного права;

· работа с нормативными правовыми актами и судебными решениями.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
2.1. Структура курсовой работы

Перечень тем курсовой работы утверждается заведующим кафедрой. Не допускается написание курсовой работы на одну и ту же тему несколькими студентами одной группы.
Тема курсовой работы, как правило, отвечает учебным задачам конкретного предмета и увязывается с практическими требованиями современности. Она носит комплексный характер и строится на освоении большего количества источников и с помощью более сложных методов.
Студент должен выполнять курсовую работу в соответствии с планом, согласованным с научным руководителем. 
Научный руководитель помогает студенту в выборе темы работы, консультирует по вопросам структуры и содержания курсовой работы, подбора литературы и другим вопросам. 

Научный руководитель контролирует ход выполнения работы, проверяет законченную работу и дает на нее рецензию.
Содержание курсовой работы должно соответствовать е теме и плану.
Структурные элементы курсовой работы: 

· титульный лист;
· оглавление;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список нормативных правовых актов и литературы;

· приложения.

Титульный лист (см. Приложение 1). На нем следует указать: полное название университета, кафедры и дисциплины, по которой выполняется курсовая работа, тему курсовой работы, фамилию, имя и отчество студента, а также группу, в которой обучается студент. Кроме того должна содержаться информация о научном руководителе.

Оглавление. Приводятся наименования структурных частей курсовой работы, глав и параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается соответствующая глава (раздел), параграф (подраздел).
Введение – это важная часть курсовой работы. Введение должно быть кратким (2–3 страницы) и содержать:
·  значение рассматриваемой темы в современном праве и ее актуальность;
·  степень изученности темы;
·  цель курсовой работы - выявление закономерностей, выработка предложений (рекомендаций, программ, методик и т. п.);

·  задачи курсовой работы - конкретизируют цель и отражают последовательность исследований. Формулировку задач рекомендуется начинать со слов: проанализировать, разработать, обобщить, выявить, доказать, внедрить, показать, выработать, найти, определить, описать, установить, рекомендовать и др.;
·  объект исследования – общественные отношения в данной сфере деятельности;
·  предмет исследования – конкретная часть объекта исследования;
·  методы исследования;

·  краткое содержание курсовой работы.
Практическая значимость результатов исследования раскрывается в его направленности на решение проблем, в возможности их использования для оценки и прогнозирования деятельности конкретной фирмы.
Основная часть. Содержание основной части должно соответствовать теме работы и полностью раскрывать ее в трех аспектах: теоретическом, практическом и рекомендательном (проблемном). Теоретическая - описание степени теоретической разработанности вопроса, аналитическая – анализ исследуемой проблемы по существу; проблемная – выявление существующих проблем в рамках исследуемой темы и выработка предложений по совершенствованию действующего законодательства.
 В первой (теоретической) главе (разделе) курсовой работы должны быть отражены вопросы, раскрывающие исторические и теоретические аспекты предмета исследования, понятия, определения, сущность и правовую природа предмета исследования, а также нормативную базу, регулирующую объект исследования в целом и предмет исследования в частности.
Вторая глава (раздел) – аналитическая или практическая часть работы. В ней отражается практическая реализация правоотношений в исследуемой сфере, субъекты правоотношений в исследуемой сфере, направления (способы, виды) взаимодействия субъектов по поводу объекта в исследуемой сфере, а также особенности реализации исследуемых правоотношений (в сравнении с иными областями и объектами).
В третьей главе (разделе) курсовой работы на основе материалов исследования с учетом практики деятельности выявляются проблемы и предлагаются пути решения выявленных проблем. Причем эти предложения должны быть конкретными и правовыми, хорошо аргументированы и обоснованы. Именно по этим предложениям обучающийся  защищает свою курсовую работу.  

Заключение. В заключении дается общая оценка проведенного исследования. Объем заключения – 2–3 страницы. Здесь подводятся итоги изучения теории, даются краткие выводы по результатам исследования, а также рекомендации и предложения автора.

Список нормативных правовых актов и литературы является важной составной частью курсовой работы, он должен соответствовать теме. В список включаются не только те источники, на которые в работе имеются ссылки, но и те, которые были изучены дополнительно.
Список нормативно-правовых актов и литературы (см. Приложение 2). Состоит из расположенных по мере убывания их юридической силы нормативных правовых актов и расположенных в алфавитном порядке литературных источников, которые фактически использовались при выполнении курсовой работы. В списке указывается фамилия, инициалы автора, наименование работы, место издания, издательство, год издания и страницы материала, относящиеся к теме исследования. Должно быть не менее 20 источников.

Приложения. В приложения помещается вспомогательный материал, который при включении в основную часть либо загромождает текст, либо затрудняет восприятие работы. Это вспомогательные материалы, таблицы, графики, фрагменты проектов нормативных документов.

На все приложения в тексте курсовой работы обязательно должны быть ссылки.

3. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа является для студента первым опытом научного исследования, которое представляет собой спланированный процесс, состоящий из нескольких стадий, логически вытекающих одна из другой. Весь процесс выполнения курсовой работы можно разделить на несколько этапов:

- выбор темы, консультация и составление предварительного плана работы;

- сбор научной информации, относящейся к теме исследования, составление списка;

- анализ и обработка собранного материала;

- уточнение плана работы;

- написание текста;
- оформление курсовой работы;

- представление курсовой работы на кафедру для рецензирования;

- устранение указанных в рецензии замечаний;

- защита курсовой работы.

Выбор темы курсовой работы осуществляется из списка тем, утвержденного кафедрой. В зависимости от интересов, условий и специфики деятельности изучаемой организации студенты могут предложить и другие темы курсовых работ, предварительно согласовав их с руководителем. Выбирая определенную тему курсовой работы, следует учитывать её практическую значимость, актуальность и степень полезности предлагаемых рекомендаций для органа или организации, на материалах которых работа будет выполняться. 
Одновременно кафедра утверждает график выполнения курсовой работы и назначает руководителей из числа профессорско-преподавательского состава или опытных практических работников. Руководитель консультирует студента по курсовой работе, помогает ему уточнить план, составить список литературы, определить объект исследования, а также контролирует сроки ее выполнения.
Следует избегать дублирования тем в пределах группы. При выборе темы курсовой работы следует исходить также  из собственных интересов к определенным вопросам дисциплины. 

Составление предварительного плана курсовой работы предполагает ознакомление с соответствующими разделами учебника, чтобы понять содержание темы, определить ее место и значение в системе дисциплины «Конституционное право». План работы определяется по согласованию с научным руководителем. Студент может воспользоваться примерным планом, внести в него изменения или предложить свой.
В плане необходимо предусмотреть следующие составляющие курсовой работы: введение, теоретическую часть, исследование практических материалов, предложения и рекомендации, заключение.
После согласования с руководителем плана курсовой работы студенту следует приступить к изучению подобранной литературы. Работу целесообразно начать со всестороннего изучения соответствующих разделов и тем дисциплины по имеющимся учебникам, а затем используя специальную экономическую литературу.
При написании курсовой работы необходимо:

· изучить научные труды, монографии российских и зарубежных ученых по данной проблеме;

· изучить научные статьи, по избранной теме исследования, опубликованные в журналах: «Государство и право», «Журнал конституционного правосудия», «Журнал российского права»,  «Государственная власть и местное самоуправление» и др. Изучение периодической литературы следует начинать с работ, опубликованных в последние годы (не позднее 5 лет) и наиболее полно раскрывающих вопросы курсовой работы, а затем использовать более ранние издания.

Рекомендуется кратко конспектировать основные положения литературных источников по отдельным вопросам, обозначенным в плане курсовой работы, что облегчит написание ее теоретической части. Серьезное внимание должно быть уделено изучению нормативных материалов. Очень важно выяснить наличие частичных изменений, которые могли быть приняты после издания этих документов.

Возможно использование Интернет-ресурсов:
www.pravo.gov.ru - официальный Интернет-портал правовой информации;
www.cikrf.ru -официальный сайт Центральной избирательной комиссии;

www.president.kremlin.ru - официальный сайт Президента РФ;

www.council.gov.ru -  официальный сайт Совета Федерации ФС РФ;

www.duma.gov.ru -  официальный сайт Государственной Думы ФС РФ;
http://government.ru – официальный сайт Правительства РФ;

http://www.ksrf.ru/ru - официальный сайт Конституционного Суда РФ;

http://ombudsmanrf.org/ -  официальный сайт Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации;

http://www.gov.ru/  - сервер органов государственной власти РФ;

www.vibory.ru -  официальный сайт неправительственной научной организации «Независимый институт выборов»;
znanium.com - Электронно-библиотечная система: учебная и научная литература.

http://www.law.edu.ru/ - Федеральный правовой портал "Юридическая Россия".
В свободном доступе находятся более 60 тысяч материалов, прошедших качественный отбор и научную экспертизу. Документы, персоналии ученых и практикующих юристов, сведения о конференциях, грантах, конкурсах, организациях, юридическая практика и другие материалы для удобства пользователя рубрицированы по 15 рубрикаторам.
- исследовать действующую нормативно-правовую базу, обратившись к справочно-правовым системам «КонсультантПлюс», «Гарант», «Кодекс».


Написание текста курсовой работы. При написании курсовой работы студент должен показать умение грамотно, четко и последовательно излагать свои мысли, используя конспекты научных источников. Написание текста, как правило, начинают с теории. Теоретические положения формулируют на основе их критического рассмотрения и осмысливания, обобщения различных точек зрения отдельных авторов. При изложении разных точек зрения важно указать и свое отношение к исследуемому предмету. 
При написании курсовой работы необходимы четкость и последовательность изложения сущности рассматриваемых вопросов. Все приводимые доводы должны быть логически взаимосвязаны: каждый последующий материал являлся следствием и продолжением предыдущего. Рекомендации и предложения по повышению эффективности правового регулирования в исследуемой сфере деятельности. 
Оформление курсовой работы будет рассмотрено в разделе 5.
Рецензирование. Выполненную курсовую работу студент в установленный срок сдает на кафедру конституционного и международного права для рецензирования.
Как правило, курсовая работа предоставляется на проверку непозднее, чем за 2 недели до начала зачетной недели, защита работ проводится на зачетной неделе.

При выполнении всех требований, предъявляемых к курсовой работе, на титульном листе ставится запись «к защите». При несоблюдении студентом требований к научному уровню, содержанию и оформлению курсовых работ научный руководитель дает развернутый письменную рецензию на курсовую работу и возвращает ее для доработки и устранения недостатков. Студент обязан доработать и вновь сдать работу на кафедру.

Перед защитой курсовой работы ее автор обязан ознакомиться с рецензией научного руководителя на свою работу и с предварительной ее оценкой. Работа может быть возвращена на доработку при условии, если автор выполняет курсовую работу в соответствии с графиком, установленным кафедрой.

Работы, получившие положительную оценку, допускаются к защите. 

Не принимаются к рецензированию курсовые работы, написанные на основе только учебной литературы. 

Курсовая работа не может быть простым пересказом прочитанного или только изложением содержания действующего законодательства. Необходимо критическое отношение к прочитанной литературе, всесторонний и глубокий анализ действующего законодательства, практики его применения. 
Выполненная курсовая работа должны быть проверена по системе «Антиплагиат.Вуз» для выяснения уровня самостоятельности выполнения курсовой работы и соблюдения прав интеллектуальной собственности граждан и юридических лиц. 

Защита курсовой работы. 
Время защиты курсовой работы согласовывается с преподавателем. Студент может защитить курсовую работу во время еженедельной консультации преподавателя на кафедре. 

Защита курсовой работы проходит на заседании комиссии (при участии в ней руководителя), где студент оглашает выводы по результатам работы, обосновывает свои предложения, информирует комиссию об устранении отмеченных в рецензии недостатков, отвечает на вопросы. При защите курсовой работы студент должен показать степень владения темой, умение аргументированно отстаивать свою позицию по тому или иному вопросу.

Качество курсовой работы оценивается, прежде всего, по тому, насколько творчески самостоятельно, на основе знания исследуемого материала студент раскрывает содержание темы, демонстрирует глубокое знание теории и практики.
После защиты курсовой работы студент получает итоговую оценку, которая проставляется в ведомости и в зачетной книжке студента. Работа оценивается по четырехбалльной системе, при неудовлетворительной оценке назначается её повторная защита.

Критериями оценки курсовой работы являются: 
· степень соответствия курсовой работы общим требованиям, а также целям и плану;

· глубина и полнота раскрытия содержания работы, 

· полнота охвата научной литературы;

· уровень теоретической и методической проработки вопросов;

· использование нормативных актов, юридической практики;

· наличие самостоятельных разработок, выводов и предложений, их обоснованность; 

· творческий подход к написанию курсовой работы;

· оценка правильности выбранного метода исследования,

· четкость, ясность, стиль и грамотность изложения материала,

· качество (аккуратность) оформления работы.
По результатам защиты курсовая работа подлежит оценке. 

Оценка «Отлично» выставляется в том случае, если: 

– содержание работы соответствует выбранной теме работы; 

– работа актуальна, выполнена самостоятельно, имеет творческий характер,  отличается определенной новизной; 

– дан обстоятельный анализ степени теоретического  исследования  проблемы, различных подходов к ее решению; 

– показано знание нормативной базы, учтены последние изменения в законодательстве и нормативных документах по данной проблеме;  

– проблема рассмотрена глубоко и всесторонне, материал изложен логично; даны  представляющие интерес  практические  рекомендации,  вытекающие из анализа проблемы; 

– в работе проведен количественный анализ проблемы, который подкрепляет теорию и иллюстрирует реальную ситуацию, что показывает умение автора формализовать результаты исследования; 

– обширный список используемой литературы по теме работы; 

– по своему содержанию и форме работа соответствует всем предъявляемым требованиям. 

Оценка  «Хорошо»:

– содержание   работы  в  целом соответствует  теме; 

– работа актуальна, написана самостоятельно; 

– дан анализ степени теоретического исследования проблемы; 

– основные положения работы раскрыты на достаточном теоретическом и методологическом уровне; 

– теоретические положения сопряжены с практикой;  

– представлены количественные показатели, характеризующие проблемную ситуацию; 

– практические рекомендации обоснованы; 

– составлен список литературы по теме работы.

Оценка «Удовлетворительно»:

– имеет место определенное несоответствие  содержания работы заявленной теме; 

– исследуемая проблема в основном раскрыта,  но не  отличается  новизной,  теоретической  глубиной и аргументированностью; 

– нарушена логика изложения материала, задачи раскрыты не полностью; 

– в работе недостаточно использованы необходимые для раскрытия темы научная литература, нормативные документы, а также материалы исследований; 

– теоретические положения слабо увязаны с практикой, практические рекомендации носят формальный бездоказательный характер.

Оценка «Неудовлетворительно»:

– содержание работы не соответствует теме;

– работа содержит существенные теоретико-методологические ошибки и поверхностную аргументацию основных положений;

– курсовая работа носит умозрительный и (или) компилятивный характер; 

– предложения автора нечетко сформулированы.
Только успешно защищенная курсовая работа является допуском к экзамену по дисциплине «Конституционное право».
4. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ
1. Административно-правовое принуждение: понятие, сущность, классификации мер.

2. Административная ответственность: понятие и сущность, основания.

3. Административные наказания: понятие, цель, сущность.

4. Эффективность административных наказаний.

5. Эффективность отдельных административных наказаний.

6. Административное задержание, доставление, привод: проблемы соотношения.

7. Административно-процессуальное обеспечение правонарушений в сфере безопасности дорожного движения.

8. Административно-процессуальное обеспечение правонарушений, совершенных юридическими лицами.

9. Административно-процессуальное обеспечение правонарушений в предпринимательской сфере.

10. Административная ответственность за отдельные правонарушения (на выбор охарактеризовать любую статью или группу статей из Особенной части КоАП РФ).

11. Доказательства в производстве по делам об административных правонарушениях.

12. Иностранные граждане как субъекты административной ответственности.

13. Должностные лица – специальные субъекты административных правонарушений.

14. Особенности административной ответственности юридических лиц.

15. Право граждан и юридических лиц на квалифицированную юридическую помощь в условиях производства по делам об административных правонарушениях.

16. Процессуальные документы в производстве по делам об административных правонарушениях.

17. Возбуждение дела об административном правонарушении.

18. Административное расследование.

19. Рассмотрение дел об административных правонарушениях.

20. Пересмотр постановлений и решений по делам об административных правонарушениях.

21. Исполнение постановлений о назначении административного штрафа.

22. Исполнение постановлений о конфискации или возмездном изъятии орудий или предметов административных правонарушениях.

23. Исполнение постановлений о назначении административного выдворения.

24. Исполнение постановлений о временном приостановлении деятельности.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОформлениЮ курсовой работы

Курсовая работа должна быть выполнена в текстовом редакторе МS Word.
5.1.  Оглавление
Слово ОГЛАВЛЕНИЕ пишется прописными буквами и вырав​нивается по центру.

Заголовки необходимо распо​лагать друг под другом. Для каждого заголовка проставляется номер страницы. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной верти​кале. Названия разделов, введение, заключение, список использованной литературы и приложения пишутся строчными буквами (пример содержания приведен в прил. 2).

5.2. Заголовки

Текст курсовой работы разбивается на главы или разделы. Они должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие их содержание.

Нумерация производится по порядку арабскими цифрами с точкой. Слово «глава» иди «раздел» не пишется (например, 1., 2. и т. д.).

Заголовки разделов следует располагать по центру без точки в конце и без переносов, печатать строчными буквами, без подчеркивания.

Заголовок раздела от текста раздела следует отделять полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка раздела – одинарный. 

Каждый раздел, а также введение, заключение, список литературы, приложение начинаются с новой страницы. 

5.3. Оформление текста курсовой работы

Текст курсовой работы должен располагаться на одной стороне листа бумаги формата А4, иметь книж​ную ориентацию для основного текста, и альбомную, если это необходи​мо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т. д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавли​вать следующие размеры полей:

– верхнее – 2 см,

– нижнее – 2,5 см,

– левое – 2,5 см,

– правое – 1,6 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавли​вать следующие размеры полей:

– верхнее – 2,5 см,

– нижнее – 1,6 см,

– левое – 2,5 см,

– правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

– шрифт – Times New Roman,

– размер – 14 пт,

– межстрочный интервал – полуторный,

– способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заго​ловков, списков и других элементов текста можно выбирать дру​гие способы выравнивания, например, заголовки можно разме​щать по центру),

– начертание – обычное,

– отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см.

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо «», либо " ").

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией.

5.4. Формулы

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft Маth Туре).

Формулы могут размещаться:

– в отдельной строке в центре (нумерованные наиболее важные, а также длинные и громоздкие, содержащие знаки суммирования, произведения, интегрирования и т. п.);

– на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

– внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоя​тельного значения).

Если формула не помещается на одной строке, ее следует перено​сить на другую строку:

– в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =);

– во вторую очередь на знаках «многоточие» (...), сложения и вычитания (+ и –);

– в третью очередь на знаке умножения (
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).

При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы.

На других знаках, кроме упомянутых, разбивать формулу не реко​мендуется.

Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначе​ний величин следует помещать после формулы, при этом:

– расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

– повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены рядом близко друг к другу;

– при большом количестве формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) работы привести список обозначений с их расшифровкой;

– приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия.

Нумеровать следует формулы, на которые имеются ссылки в тек​сте. Для нумерации используют арабские цифры, которые заключены в круглые скобки, размещают номера у правого края страницы. При этом:

– если в строке записано несколько формул, они объединяются одним номером;

– если формула записана в нескольких строках (перенос формул), то номер размещается на уровне последней строки;   

– если нумеруется группа формул, то справа от нее ставятся фи​гурные скобки, охватывающие ее по высоте, с острием в середине группы формул, обращенным к номеру.

Нумерация формул может быть сквозной по всей работе (напри​мер, (1), (2) и т. д.) или в пределах раздела, тогда сначала указывают номер раздела, а затем номер формулы, разделяя их точкой, например, (1.1), (1.2) и т. д.

При ссылках в тексте на формулу называется её номер, а сама фор​мула не повторяется (например, как показано в формуле (1.1)... или в уравнении (2.6)...).

5.5. Таблицы

В работе следует использовать таблицы, которые помогают сис​тематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т. д.

Ссылка на таблицу в тексте обязательна. Таблицу следует распо​лагать в тексте только после ссылки на нее.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах раздела в этом случае первая цифра указывает номер раздела, а вторая – номер таблицы.

Нумерационный заголовок не пишется, если таблица в курсовой работе одна. В этом случае не следует писать и само слово «Таблица».

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по правому краю страницы.

Тематический заголовок таблицы определяет ее тему и содержание. Он размещается над таблицей после нумерационного заголовка, выравнивается по центру строки, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблицы не допускается использование переносов.

Если таблица занимает более одной страницы, над ее продолжением ставится заголовок «Продолжение табл. 1.1» (если таблица не заканчивается) и «Окончание табл. 1.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с номерами столбцов.

Заголовки столбцов и строк следует ставить в именительном падеже единственного или множественного числа без сокращения слов. Заголовки столбцов и строк таблицы выполняются с прописных букв, а подзаголовок – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком; и с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если еди​ница измерения единая, то ее указывают после заголовка. Если ис​пользуют разные единицы измерения, то вводят соответствующую графу: «Единицы измерения».

Если в таблице отсутствуют сведения, то следует ставить мно​готочие или писать «Нет свед.». Если нет возможности проставить в ячейке таблицы какие-либо сведения, то в ней следует ставить тире (оставлять ячейку свободной не рекомендуется).

При размещении чисел в графах следует:

– выравнивать по младшему разряду (единицы под единицами, де​сятки под десятками и т. д.) числовые значения одной величины;

– выравнивать по центру числовые значения неодинаковых величин;

– выравнивать по центру диапазоны значений величин (диапазо​ны указывают через тире или многоточие).

Таблицы могут содержать примечания, которые должны быть оформлены в виде отдельной графы или под таблицей. В последнем случае у комментируемого места таблицы ставят сноски (в виде арабских цифр, звездочек и др.)

В тексте можно использовать ссылки не только на всю таблицу, но и на отдельную её строку (в строке 3 табл. 2.1.., или строка 3 табл., 2.1 показывает...) и на отдельный столбец (в столбце 4 табл. 2.1 показаны...).

5.6. Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их упоминания.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация ри​сунков может быть сквозной по всей работе или осуществляться в пределах раздела, например, «Рис. 1» или «Рис. 1.1» (если в работе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рис.» под ней не пишется).

Название рисунка размещается под ним и должно отображать его содержание. При необходимости в название рисунка возможно включение поясняющих данных. Слово «Рис.», его номер и наимено​вание помещают ниже изображения симметрично иллюстрации.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

5.7. Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирова​ние, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т. д.) должно иметь ссылку, которая производится по ГОСТ Р 7.0.5.2008 СИБИД. «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». 

В ссылках на структурные части текста дипломной работы ука​зывают номера разделов (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например: «...в соответствии с разделом 2»; «...как указано в приложении 1» и т. д.

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круг​лые скобки. Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут со​кращенно и без знака «№»: Например: рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

При ссылке на использованный источник из списка литературы рекомендуется сам источник в тексте работы не указывать, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. Также указываются и страницы, на которых расположен материал используемого источника [6, с. 4–5]. Таким образом, оформляются внутритекстовые ссылки. 

Кроме того, можно использовать подстрочные ссылки, располагаемые внизу страницы. В ней указывается фамилия автора, название книги, место и наименование издательства, год издания и номер страницы. При ссылках на журнальные статьи дополнительно указывается номер журнала, а на газетные статьи – число и месяц выхода газеты.

5.8. Сокращения

При многократном упоминании устойчивых словосочетаний в тексте следует использовать аббревиатуры или сокращения.

При первом упоминании слова или словосочетания должны быть приведены полными, а рядом в скобках указывается вариант сокра​щенного названия или аббревиатура. При последующих упоминаниях рекомендуется употреблять сокращенный вариант или аббревиатуру.

Общепринятые аббревиатуры и сокращения, установленные го​сударственными стандартами и правилами русской орфографии, до​пускается использовать без расшифровки, например: МФД РФ, ФСБ РФ, с. (страница), т. е. (то есть) и др.

5.9. Нумерация страниц

В курсовой работе осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (титульный лист, содержание, первый лист введения, приложения не нумеруются). Пер​вым нумерованным листом должна быть четвертая страница.

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах и листы приложений включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №.       Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. 

Страницы приложений не нумеруются.
5.10. Список нормативных правовых актов и литературы

Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Нормативные правовые акты, директивные и нормативные материалы (законы РФ, указы Президента РФ, постановления Правительства России, постановления Конституционного Суда РФ,  важнейшие инструктивные документы федерального уровня и уровня субъектов Федерации, а также акты органов местного самоуправления).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (офи​циальные сборники, сообщения, обзоры и т. д.).

3. Остальные источники располагают в алфавитном порядке.

В качестве образца для правильного оформления списка литературы можно использовать список, рекомендуемый настоящими методическими указаниями.
Библиографическое описание источников должно быть приведено в том виде, в котором оно дается в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ 7.1–2003.
5.11. Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т. д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице пишется «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1». 
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