Оформление курсовых работ

Курсовая работа – это специальная форма самостоятельной работы студентов. Выполнение и защита курсовой работы позволяют обучающемуся не только всесторонне и глубоко изучить ту проблему, над которой он непосредственно работает, но и помогают ему приобрести навыки творческого подхода к решению множества проблем.

Это своего рода научный отчет, который является обязательной частью учебного плана. Проще говоря, курсовые работы - это отчеты за пройденный курс обучения. Но они нужны не только для того, чтобы отчитаться за курс и получить оценку. Курсовые работы, вернее, работа над ними, гораздо важнее, чем это может показаться на первый взгляд. Умение поставить цель (в данном случае - цель исследования), выделить задачи, сформулировать проблемы и найти способы их решения, умение излагать свои мысли - вот чему мы учимся в процессе написания курсовых работ и это именно то, что пригодится нам в будущем.

Выполнение курсовой работы рекомендуется проводить в определённой последовательности. Сначала студент должен выбрать, из предлагаемой тематики, вопрос, который он хочет исследовать. Далее необходимо ознакомиться с литературой, рекомендованной в учебной программе по данной теме, с систематическими каталогами библиотек по интересующей проблематике, а также с различными библиографическими справочными изданиями, сносками и ссылками в различных учебниках и монографиях. Поощряется при написании работы привлечение иностранной литературы. 

Составленный список, необходимой для изучения литературы, согласовывается с научным руководителем. После чего выясняется её наличие в библиотеке Вуза, города. 

На основании собранного материала, нужно составить план курсовой работы и показать его научному руководителю.

План курсовой работы универсален. Он всегда включает в себя титульный лист, оглавление, введение, основную часть, заключение и список использованных источников или литературы. В конце работы может быть одно или несколько приложений, содержащих иллюстративный материал. Это всевозможные схемы, таблицы, графики, расчеты, образцы опросов или анкет и тому подобное. 

Титульный лист включает в себя название работы, информацию об учебном заведении, в котором она выполнена, фамилии и инициалы студента и научного руководителя, а также место и год написания проекта. Несмотря на то, что титульный лист считается первой страницей работы, он не нумеруется. 

Оглавление содержит заголовки и номера глав, разделов, параграфов, а также их начальных страниц. Причем заглавия и нумерация в оглавлении не должны отличаться от основного текста работы. 

Во введении говорится, прежде всего, об актуальности исследования, степени изученности заявленной проблемы, а также о научной новизне работы. Таким образом, вы должны объяснить уже на начальном этапе, чем обусловлен выбор данной темы, и почему человечество не проживет без ее изучения. Далее четко формулируется цель работы, то есть то, ради чего собственно и проводится исследование, а затем и задачи, являющиеся шагами, которые нужно последовательно преодолеть для достижения поставленной цели. Кроме того, важной составляющей работы являются выделение объекта и предмета исследования, а также научных методов. Объект - это то, что изучается в вашей работе, а предмет подразумевает направление, в котором происходит изучение объекта. Последнее, о чем говорится во введении, - это структура вашего научного труда. Причем необходимо не просто дать план курсовой работы, а кратко сказать о каждой главе и разделе. 

Основная часть по сути является вашим исследованием. Как правило, она делится на несколько глав, которые в свою очередь состоят из разделов или параграфов. Причем каждый пункт основной части должен иметь собственное название, которое обязательно указывается в оглавлении. Первая глава курсовой работы обычно посвящена обзору литературы. Лишь после теоретической части вы последовательно излагаете суть вашего исследования, не забывая подтверждать факты ссылками на первоисточники. При этом не забывайте, что цитаты должны применяться только по принципиальным вопросам. Обильное цитирование нисколько не украсит вашу работу, а наоборот сделает ее похожей на реферат. Однако и отсутствие ссылки не принесет вам ничего хорошего, потому что будет справедливо расценено преподавателем как плагиат. Да и сама работа, не имеющая цитат, будет выглядеть бездоказательной. Не забывайте, что каждая глава основной части должна завершаться кратким выводом, соответствующим ее заголовку. 

Заключение полностью посвящено результатам исследования. В нем перечисляются сделанные ранее выводы, из которых следует один - основной. Он должен ответить на главный вопрос вашей курсовой работы. Ключевой вывод соответствует названию исследования и поставленной на его начальном этапе цели. 

Список литературы подтверждает достоверность изложенных вами фактов, а также демонстрирует глубину исследования. Количество источников, использованных в курсовой работе, не регламентируется, но в среднем их число колеблется от двадцати до сорока. Обратите внимание на то, что библиографический список должен состоять в основном из монографий и научных статей. Ссылаясь на учебные пособия, вы сильно снижаете ценность работы. К тому, же не стоит указывать слишком много интернет-источников (если, конечно, это не обусловлено спецификой вашей темы). Этот этап требует четкого соблюдения правил. В противном случае вы допустите ошибки, которые негативно повлияют на оценку, и вам будет обидно за проделанную напрасно работу. 

За списком литературы может следовать приложение - вспомогательная часть курсовой работы, содержащая иллюстративный материал. В исследовании их может быть несколько. Приложения являются факультативным разделом и зависят от специфики темы. Они нумеруются, но не входят в объем основной работы, то есть номера страниц на них не ставятся.

Все структурные элементы курсовой работы брошюруются (сшиваются) в следующей последовательности:
Требования к оформлению текста

Курсовая работа выполняется на компьютере в одном экземпляре и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги.

· размер бумаги стандартного формата А4 (210 х 297 мм) 

· поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм. 

· ориентация: книжная 

· шрифт: Times New Roman. 

· кегель: - 14 пт (пунктов) в основном тексте, 12 пт в сносках 

· междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках 

· расстановка переносов – автоматическая 

· форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ширине» 

· цвет шрифта – черный 

· красная строка – 1,5 см 
Объем курсовой работы в среднем составляет 20-40 листов

Количество страниц курсовой работы определяет профильная кафедра.

В данный объем не включаются: список используемых источников и приложения.

Все страницы заполняются текстом, в котором выделяются абзацы. Каждая новая глава, а также Введение, Заключение, Список используемых источников и приложения начинаются с новой страницы.

Требования к нумерации страниц

· последовательно, начиная с 3-й страницы (введение), т. е. после титульного листа, задания и оглавления работы, а также перечня сокращений, используемых в работе (если он имеется в работе) 

· далее последовательная нумерация всех листов, включая главы, Заключение, список используемых источников и приложения (если они имеются в работе) 

· нумерация страниц, на которых даются приложения, является сквозной и продолжает общую нумерацию страниц основного текста 

· страницы работы нумеруются арабскими цифрами. Номер страницы ставится в центре нижней части листа без точки. Титульный лист, включается в общую нумерацию, номер на нем не ставится.

Требования к заголовкам

· набираются полужирным шрифтом (шрифт 14 пт.) 

· выравнивание по центру 

· точка в конце заголовка не ставится 

· заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал. 

· заголовок не имеет переносов, то есть на конце строки слово должно быть обязательно полным 

Требования к оформлению таблиц, схем, рисунков

· название таблицы помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире 

· в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся 

· при переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят 

· при заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска на источник в соответствии с требованиями к оформлению сносок 

· таблицы, схемы и рисунки занимающие страницу и более, помещают в приложение, а небольшие – на страницах работы 

· схема и рисунок подписываются снизу по центру 


Требования к оформлению ссылок и сносок 

• при цитировании или использовании каких-либо положений из других работ даются ссылки на автора и источник, из которого заимствуется материал 

• если в работе приводится цитата для подтверждения рассматриваемых положений, то в её тексте сохраняются все особенности документа, из которого она взята: орфография, пунктуация, расстановка абзацев, шрифтовые выделения. Цитата внутри текста заключается в кавычки. Все цитаты, а также заимствованные из различных документов аргументы или статистические данные подтверждаются библиографической ссылкой на источник 

• в курсовой работе используются постраничные сноски со сквозной нумерацией по всей работе 

• при повторных ссылках полное описание источника дается только при первой сноске. Если несколько ссылок на один и тот же источник приводится на одной странице работы, то в сносках подставляют слова «Там же» и номер страницы, на которую делается ссылка 

• если в работе при употреблении отдельных положений необходимо привести библиографические ссылки, то эти положения помечаются надстрочными знаками, сносками. Внизу страницы с абзацного отступа приводят сам текст библиографической ссылки, отделенной от основного текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны 

• порядок оформления ссылок на приложения по тексту курсовой работы такой же, как и порядок оформления ссылок на иллюстрации 

Требования к оформлению списка используемых источников 

• список используемых источников представляет собой перечень тех документов и источников, которые использовались при написании курсовой работы 

• список используемых источников включает в себя от 20-40 наименований, расположенных в алфавитном порядке по разделам в следующей последовательности: 

- Нормативно-правовые источники (акты органов законодательной и исполнительной власти, ведомственные правовые акты в хронологической последовательности); 

- Учебники, монографии, брошюры; 

- Диссертации и авторефераты диссертаций; 

- Периодические издания; 

- Иностранная литература; 

     -  Источники на электронных носителях локального доступа; 

- Источники на электронных носителях удаленного доступа (т.е. интернет-источники).

Требования к оформлению перечня принятых сокращений 

• в курсовой работе используются общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например: РФ, ЦБ РФ и т.п. 

• если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то перед Введением приводится перечень принятых сокращений, используемых в работе, который не нумеруется 

Требования к оформлению перечня принятых терминов 

• если в работе принята специфическая терминология, то в конце работы (перед списком используемых источников) помещается перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями 

Требования к оформлению приложений

· материал, дополняющий текст работы, допускается помещать в приложениях. Приложением может быть графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ и т.д. 

· приложения используются только в том случае, если они дополняют содержание основных проблем исследования и носят справочный или рекомендательный характер 

· характер приложения определяется автором работы самостоятельно, исходя из содержания 

· в тексте работы на все приложения имеются ссылки. Степень обязательности приложений при ссылках не указывается 

· приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах формата А4, А3, А4 x 3, А4 x 4, А2, А1 или выпускают в виде самостоятельного документа. Приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте работы 

· каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и имеет тематический заголовок 

при наличии в курсовой работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д.
Таким образом, оформить курсовой проект вовсе не сложно. Главное - внимательно ознакомиться с существующими правилами и четко следовать стандартному плану курсовой работы.

