Методические рекомендации по оформлению курсовой работы


По содержанию курсовая работа может носить реферативный, практический или опытно-экспериментальный характер. 


По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из: 

1. введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель работы; 

2. теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы;

3. заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;

4. списка литературы;

5. приложения. 


По структуре курсовая работа практического характера состоит из: 

1. введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы; 

2. основной части, которая обычно состоит из двух разделов; и первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы; вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчётами, графиками, таблицами, схемами и т. п.;

3. заключения, в котором  содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы; 

4. списка литературы;

5. приложения. 

По структуре курсовая работа опытно-экспериментального характера состоит из: 

1. введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, определяются цели и задачи эксперимента; 

2. основной части, которая обычно состоит из двух разделов; и первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы, даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике; вторым разделом является практическая часть, в которой содержатся план проведения эксперимента, характеристики методов экспериментальной работы, обоснование выбранного метода, основные этапы эксперимента, обработка и анализ результатов опытно-экспериментальной работы; 

3. заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации о возможности применения полученных результатов; 

4. списка литературы;

5. приложения.


В практической части приложения могут быть представлены в виде чертежей, схем, графиков, диаграмм, презентаций и т. п. в соответствии с видами профессиональной деятельности и выбранной темой. 

Обучающийся разрабатывает и оформляет курсовую работу (проект) в соответствии с требованиями ЕСТД и ЕСКД. 

Титульный лист должен нести следующую информацию:

· полное наименование образовательного учреждения;

· специальность; 

· наименование темы курсовой работы;

· обозначение характера работы (курсовая работа (проект);

· наименование учебной дисциплины, профессионального модуля;

· фамилию  и инициалы студентов;

· курс, группу;

· фамилию и инициалы преподавателя;

· оценку;

· название города, в котором находится образовательное учреждение;

· год написания работы.

Содержание
После титульного листа следует содержание (лист не нумеруется). В нем содержится название разделов и подразделов с указанием страниц.

Во введении курсовой работы (проекта) (объем 2-3 страницы) раскрывается актуальность темы; указываются ведущие специалисты и исследователи данной проблемы и направления их поисков; тема, цель, объект и предмет исследования, гипотеза (при необходимости), задачи работы (проекта), методы исследования, практическая значимость, база исследования. 

Каждый подраздел заканчивается выводом, который является лаконичным ответом на название. Обязательной является логическая связь между разделами и подразделами, а также последовательное развитие основной темы на протяжении всего исследования. 

В Заключение (объем 2 страницы) делаются общие выводы по изученному вопросу в соответствии с поставленными задачами исследования, не повторяя дословно выводов по подразделам. Выводы могут быть сообщены в виде тезисов. Даются рекомендации относительно возможностей  практического применения материалов работы (проекта); формулируется положительный или отрицательный вывод по выдвинутой гипотезе (если она формулировалась). 

Список литературы оформляется в полном соответствии с библиографическими обоснованиями; составляется в строгом алфавитном порядке авторов и названий работ, которые написаны коллективом авторов; должен содержать не менее 15 источников. Основное обоснование заключается в том, чтобы список в полной мере соответствовал тематике. 

В Приложении  помещаются исследовательские материалы, таблицы и графики, если излишне перегружают основной текст. 
В Приложении следует относить вспомогательный материал: авторские, методические разработки; рисунки; схемы; образцы документации и т. д. 

Объём курсовой работы (проекта) составляет 15-20 страниц печатного текста. Работа (проект) печатается 12 кеглем Times New Roman, междустрочный интервал – 1,5, отступ – 1,25, выравнивание текста по ширине. Материал приложений в общий список не входит. Количество страниц приложений не ограничено. 

Курсовая работа (проект) должна быть написана на одной стороне листа белой бумаги формата А4 чёрным цветом чернил с соблюдением полей: левое –20 мм, правое –15 мм, верхнее и нижнее  – 20 мм. 4.3. В тексте Введение, каждый раздел  Основной части, Заключение, Список  литературы и Приложения начинаются с новой страницы. 

Названия разделов и подразделов должны полностью соответствовать их формулировке в Содержании  работы (проекта). Заголовки  разделов следует писать по центру прописными буквами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точка в конце заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Название подразделов следует писать строчными буквами по ширине с отступом 1,25. 

Страницы нумеруются арабскими цифрами без точки внизу страницы по центру. Первая страница текста нумеруется цифрой 2 (после титульного листа). Титульный лист и содержание включаются в общую нумерацию страниц, но номер страницы на них не проставляется. 

При оформлении приложений должна использоваться нумерация: Приложение 1, Приложение 2 и т. д. Нумерация Приложений соответствует порядку появления ссылок на них. В Содержании работы названия Приложений не указываются. Каждое новое Приложение начинается с новой страницы с указанием своего номера (в правом верхнем углу без выделения) и имеет название, отражающее его содержание (по центру полужирным шрифтом). 

Ссылки на используемую литературу приводятся в квадратных скобках – проставляется номер в соответствии со списком литературы, например: [7]. Ссылки на несколько источников из списка проставляются в квадратных скобках через запятую: [7, 13, 15]. В случае цитирования указываются не только номер источника из списка литературы, но и страницы, на которых изложен используемый материал. Номер источника и номер страницы разделяются знаком «точка с запятой», например: [7; 9] или [7, с. 9]. Приемлемы ссылки вида [7, с. 129-134; 10, с. 117-123].

Таблицы в курсовой работе (проекте) располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. 

Нумерация таблиц должна быть сквозной в пределах раздела (подраздела) курсовой работы (проекта). Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием после слова «Таблица». Заголовок таблицы размещается над таблицей и выравнивается по центру строки, точка в конце заголовка не ставится

Формулы приводятся сначала в буквенном выражении, затем дается расшифровка входящих в них символов в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Формулы нумеруются в круглых скобках справа от нее арабскими цифрами. Нумерация формул должна быть сквозной в пределах раздела (подраздела) курсовой работы. При ссылке в тексте на формулу указывают в скобках ее порядковый номер, например (1). 

Например:

П = Р + Зк – Зн, где                                                                

П – поступление товаров;

Р –  реализация (продажа товаров);

Зк – товарные запасы на конец периода;

Зн – товарные запасы на начало периода.

Опечатки, описки и другие неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы (проекта), допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректором и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным способом или шариковой ручкой. Повреждения листов, помарки и следы неполного удаления прежнего текста не допускаются.

При написании текста работы (проекта) не допускается применять:

- обороты разговорной речи, произвольные словообразования;

- иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- сокращения обозначений единиц измерения физических величин, если они употребляются без цифр;

- математические знаки без цифр;

- применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера (ГОСТ, ОСТ, СТП и другие).

Иллюстрированный материал (диаграммы, графики, схемы, документы и т.д.) следует располагать в работе (проекте) непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые. На все иллюстрации должны быть ссылки в работе (проекте). Иллюстрации  должны быть пронумерованы и иметь названия под иллюстрацией. Название иллюстраций располагается по центру. Нумерация иллюстраций должна быть сквозной в пределах раздела (подраздела) курсовой работы (проекта). 

Например: Рис. 1.3. Структура товарооборота в 2013 году

Курсовая работа (проект) должна быть напечатана на стандартных листах формата А4 с одной стороны и представлена в сброшюрованном
