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ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВЫХ РАБОТ

Курсовая работа – самостоятельная разработка конкретной темы не-

большого объема с элементами научного анализа, отражающая приобретен-

ные обучающимся теоретические знания и практические навыки, умение ра-

ботать с литературой, анализировать источники, делать обстоятельные и обоснованные выводы. Общими требованиями к ее выполнению являются:

четкость построения; логическая последовательность изложения материала;

краткость и точность формулировок, исключающих возможность субъектив-

ного и неоднозначного толкования; убедительность аргументации; конкрет-

ность изложения результатов работы; доказательность выводов и обоснован-

ность рекомендаций.

Структурные элементы курсовой работы: титульный лист; задание на работу; реферат; содержание; введение; основная часть; заключение; спи-

сок использованных источников; приложения (при необходимости).

Заголовки структурных элементов «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИС-

ТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» располагают посередине строки и печата-

ют прописными буквами полужирным шрифтом. Рекомендуется шрифт

Times New Roman, размер 14 пт. Заголовки отделяют от текста интервалом в одну строку, не подчеркивают и не нумеруют.

Задание. В задании приводят следующие сведения: полное наименова-

ние университета; полное наименование факультета, в котором обучается студент; полное наименование кафедры (отделения/предметной (цикловой)

комиссии), выдавшей задание на выполнение работы; автор работы; тема;

срок представления работы к защите; исходные данные для научного иссле-

дования (проектирования); содержание работы; перечень графического мате-

риала; приложения (при наличии); руководитель работы. Перечень и содер-

жание пунктов задания устанавливаются кафедрами выдавшими задание на выполнение работы (предметными (цикловыми) комиссиями). Допускается

дополнять или исключать пункты в бланке задания.
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Реферат. Общие требования к реферату определены в ГОСТ 7.9. Рефе-

рат должен содержать: сведения об объеме работы, количестве в ней иллюст-

раций, таблиц, формул, использованных источников, приложений; перечень ключевых слов; текст реферата. Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание и обеспечивают возможность информацион-

ного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печата-

ются прописными буквами в строку через запятые.

В тексте реферата необходимо отразить: объект исследования или раз-

работки; цель работы; метод или методологию проведения работы; получен-

ные результаты и их новизну; степень внедрения; рекомендации по внедре-

нию; область применения; экономическую эффективность или значимость работы. Если работа не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется. Рекомендуемый средний объем текста реферата 850 печатных знаков. Образец оформления РЕФЕРАТА представлен в приложении В.

Содержание. Содержание включает введение, порядковые номера и на-

именование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименова-

ние), заключение, список использованных источников и наименование прило-

жений с указанием номеров страниц. Заголовки структурных элементов, разде-

лов (подразделов, пунктов) в содержании должны повторять заголовки в тексте.

Сокращать заголовки или давать их в другой формулировке не допускается. Об-

разец оформления СОДЕРЖАНИЯ представлен в приложении Г.

Введение. В общем случае введение должно содержать оценку совре-

менного состояния исследуемой проблемы, формулировку цели и задач рабо-

ты, методы и средства решения задач, отражать актуальность и новизну вы-

полняемой работы, обоснование необходимости её проведения.

Основная часть. В основной части приводят данные, отражающие сущность, методику, основные результаты. Основная часть может содержать:
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– выбор направления исследований, включающий обоснование направ-

ления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, опи-

сание выбранной общей методики проведения исследовательской работы;

– процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований, ме-

тоды исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения экспериментальных работ, принципы действия разработанных объектов, их характеристики;

– обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим на-

правлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и их срав-

нение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ.

Заключение. Заключение, в зависимости от вида работы, может содер-

жать: краткие выводы по результатам выполненной работы; оценку полноты решений поставленных задач; разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов; оценку его технико-экономической эффективности; научную, социальную ценность результатов работы.

Список использованных источников. Список использованных ис-

точников должен включать библиографические записи на документы, ис-

пользованные автором при работе над темой. Список использованных источ-

ников оформляют на основе стандартов 7.1, 7.11, 7.0.12, 7.80, 7.82. в курсо-

вой работе используется алфавитный способ группировки библиографиче-

ских записей. При алфавитном способе группировки все библиографические записи располагают по алфавиту фамилий авторов или первых слов заглавий документов. Библиографические записи произведений авторов-

однофамильцев располагают в алфавите их инициалов, библиографические записи стандартов и других нормативных документов — в порядке возраста-

ния регистрационных номеров обозначений. При наличии в списке источни-

ков на других языках, кроме русского, образуют дополнительный алфавит-

ный ряд, который располагают после изданий на русском языке. Образец
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оформления СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ представлен в приложении Д.

Приложения. В приложения рекомендуется включать материалы, свя-

занные с выполненной работой (проектом), которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть. В приложения могут быть вклю-

чены: промежуточные математические доказательства, формулы и расчёты;

таблицы вспомогательных цифровых данных; инструкции, методики, разра-

ботанные в процессе выполнения работы (проекта); иллюстрации вспомога-

тельного характера. В тексте на все приложения должны быть даны ссылки.

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения, а

под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязатель-

ное», а для информационного – «рекомендуемое» или «справочное».

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, на-

чиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «ПРИ-

ЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность. Допуска-

ется обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского ал-

фавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в текстовом документе учебной деятельности одно приложение, оно обознача-

ется «ПРИЛОЖЕНИЕ А».

Каждое приложение должно иметь заголовок. Заголовок приложения записывают с прописной буквы, располагают посередине и отделяют от тек-

ста интервалом в одну строку. В отдельных случаях допускает не отделять заголовок приложения и текст интервалом в одну строку. Приложения должны иметь общую с остальной частью текстового курсовой работы сквозную нумерацию страниц.
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ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Курсовая работа должна быть напечатаны с использованием компью-

тера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (по ГОСТ

2.301 210x297 мм), межстрочный интервал принимают полуторный. Реко-

мендуется шрифт Times New Roman, размер 14 пт. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен пяти знакам (1,25 см). Разрешает-

ся использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гар-

нитуры. Курсовая работа выполняется на листах без рамки и основной над-

писи с соблюдением следующих размеров полей: левое — 30 мм, верхнее и нижнее — 20 мм, правое — 10 мм.

Нумерация страниц. Страницы следует нумеровать арабскими циф-

рами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. На листах без рамки номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Ти-

тульный лист включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Допускается не проставлять номер страни-

цы на задании. На всех остальных листах номер страницы проставляют. Ил-

люстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в об-

щую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе A3 учитывают как одну страницу.

Построение. Основную часть следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с про-

писной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Начертание должно быть по-

лужирным. Перенос слов в заголовках не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком и по-

следующим текстом и расстояние между заголовком и последней строкой пре-

дыдущего текста должно быть два межстрочных интервала. Расстояние между заголовками раздела и подраздела — интервал в одну строку. Если текст не умещается на одной странице с заголовком раздела, подраздела, пункта, под-
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пункта, допускается переносить названия последних на следующую страни-

цу, где располагается текст. Допускается каждый раздел основной части на-

чинать с нового листа.

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов: Разделы,

подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Разделы должны иметь порядковую нумера-

цию в пределах основной части документа.

Пример — 1, 2, 3 и т.д.

Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер под-

раздела, отделенных точкой.

Пример — 1.1,1.2,1.3 и т.д.

Номер пункта включает номер раздела, порядковый номер подраздела и пункта, отделенных точкой.

Пример — 1.1.1,1.1.2,1.1.3 и т.д.

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и по-

рядковый номер подпункта, отделенных точкой.

Пример — 1.1.1.1,1.1.1.2,1.1.1.3 и т.д.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят. Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимо-

сти ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с аб-

зацного отступа, как показано в примере.

Пример:

а) ____________ ;
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б) ____________ ;

1)________ ;

2)_________;

в) _____________ •

Библиографические ссылки. При использовании в текстовом доку-

менте материалов (формул, таблиц, цитат, иллюстраций и т.п.) из других до-

кументов необходимо дать библиографическую ссылку на документ, из ко-

торого был заимствован материал. Библиографическая ссылка содержит биб-

лиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте работы (проекта) другом документе (его составной части или группе документов), необходимые и достаточные для его идентификации, поиска и общей характеристики. Библиографическую ссылку составляют по ГОСТ Р

7.0.5. В курсовой работе допускается использовать внутритекстовые, под-

строчные и затекстовые библиографические ссылки.

Внутритекстовую библиографическую ссылку приводят в круглых скобках непосредственно в строке после текста, к которому она относится. В

круглых скобках указывают только те сведения об источнике, которые не вошли в текст документа.

Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание,

вынесенное из текста документа вниз полосы. Для связи текста с подстроч-

ной ссылкой используют знак сноски в виде арабской цифры либо астериска

(*). Применение более четырех астерисков не допускается. Подстрочные ссылки нумеруются в пределах одной страницы.

Затекстовые библиографические ссылки — совокупность библиографи-

ческих сведений, помещенных после текста документа. Для связи затекстовых библиографических ссылок с текстом используют отсылку (высылку), распола-

гая ее в квадратных скобках внутри текста. Отсылки (высылки) также исполь-

зуют для связи текста со списком использованных источников, где представлено полное библиографическое описание, а в отсылке — порядковый номер рас-
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сматриваемого документа в списке использованных источников и цитируемые страницы.

Иллюстрации. Иллюстрации (чертежи, графики, рисунки, схемы, ком-

пьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непо-

средственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на сле-

дующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в

том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тек-

сте. Чертежи, графики, диаграммы, схемы и т.п. должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД). Допускается выполнение чертежей, графиков, диа-

грамм, схем посредством использования компьютерной печати.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует ну-

меровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, отделенных точкой.

Например, Рисунок 1.1. Иллюстрации, при необходимости, могут иметь на-

именование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рису-

нок» и наименование помещают после пояснительных данных через одну строку, посередине страницы и пишут следующим образом: Рисунок 1 — Де-

тали прибора.

Примеры:

Рисунок 1.2 – Практическая реализация межсекторного социального

партнерства в Российской Федерации
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	Рисунок 2 – Индексы физического объема валового
	 

	 
	регионального продукта, в процентах к предыдущему году



Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Например, Рисунок А.З.

При ссылках на иллюстрации следует писать «...в соответствии с ри-

сунком 2...» при сквозной нумерации и при нумерации в пределах раздела «...

в соответствии с рисунком 1.2...». Если иллюстрации применяют для иллю-

страции размещения размеров, значения которых представлены в табличной форме, или если иллюстрации сопровождаются данными, приведенными в табличной форме, то таблицу и иллюстрации приводят на одной странице или двух смежных страницах. При этом таблицу приводят ниже иллюстра-

ции или справа от нее, а при необходимости — на следующей странице.

Таблицы. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при ее наличии, должно отражать содержание, быть точным, кратким. При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки. При ссылке сле-
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дует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.

Пример:

Т а б л и ц а 2.1 – Индексы промышленного производства по Российской Федерации и субъектам Приволжского федерального округа, в процентах к предыдущему году

	Регион
	2006 г.
	2008 г.
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Российская Федерация
	106,3
	100,6
	108,2
	104,7
	102,6

	Приволжский федеральный округ
	108,0
	102,9
	113,3
	107,5
	104,1

	Республика Башкортостан
	108,0
	107,6
	114,0
	109,4
	105,7

	Республика Марий Эл
	117,1
	106,4
	117,5
	107,8
	110,3

	Республика Мордовия
	111,3
	114,8
	124,1
	100,4
	101,2

	Республика Татарстан
	108,1
	104,0
	108,4
	105,7
	107,0

	Удмуртская Республика
	101,5
	100,7
	108,2
	108,6
	101,8

	Чувашская Республика
	118,9
	102,7
	114,8
	113,5
	107,2

	Пермский край
	104,2
	100,3
	117,8
	108,9
	98,9

	Кировская область
	108,3
	98,7
	110,2
	108,5
	100,7

	Нижегородская область
	108,9
	90,4
	117,6
	105,3
	104,4

	Оренбургская область
	108,1
	100,2
	106,9
	100,6
	100,6

	Пензенская область
	115,0
	110,2
	117,9
	117,4
	111,1

	Самарская область
	105,0
	103,1
	115,6
	106,0
	102,0

	Саратовская область
	106,5
	102,0
	110,3
	109,1
	104,5

	Ульяновская область
	104,5
	100,8
	115,6
	108,7
	104,5



Слева над таблицей размещают слово «Таблица», выделенное разряд-

кой. После него приводят номер таблицы, при этом точку после номера таб-

лицы не ставят. Далее ставят тире и приводят название таблицы без точки в конце. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово

«Таблица» и номер ее указывают один раз слева над первой частью таблицы,

над другими частями пишут слово «Продолжение» (над последней частью —

«Окончание») и указывают номер таблицы, например: «Продолжение табли-

цы 1», «Окончание таблицы 1». При переносе таблицы на другую страницу заголовок помещают только над ее первой частью. Таблицу с большим коли-

чеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат
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