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ВВЕДЕНИЕ

В процессе обучения в университете в соответствии с учебными планами студенты выполняют несколько курсовых работ, рефератов по различным дисциплинам, а так же пишут выпускные квалификационные работы (ВКР). Это вызывает необходимость формирования единых требований к написанию ВКР и курсовых работ с соблюдением действующих в России ГОСТов и с учетом особенностей учебного плана и учебного процесса по выбранному направлению подготовки.

В данном учебно-методическом пособии устанавливаются такие единые требования к составу, изложению и оформлению курсовых работ, выполняемых студентами бакалавриата, специалитета и магистратуры.  Здесь же установлена процедура курсового проектирования, выбор и утверждение темы, оформление задания, порядок выполнения и защиты курсовой работы и т.п.
Настоящие методические указания предназначены для обеспечения повышения качества процессов подготовки и защиты курсовых работ по изучаемым дисциплинам. 

При подготовке данного учебно-методического пособия учтены требования соответствующих ГОСТов в области оформления текстовых документов, СТП ВятГТУ 102-2000, положение № 445 «О курсовых работах (проектах), выполняемых обучающимися при освоении программ высшего образования, реализуемых ФГБОУ ВПО «ВятГУ», утвержденное приказом ректора от 30.09.2014г.

1 ОРГАНИЗАЦИЯ КУРСОВОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ

Курсовая работа (проект) является необходимым элементом самостоятельной работы студентов. Она призвана углубить теоретические и прикладные знания, полученные студентами в лекционных курсах, семинарских и практических занятиях, привить навыки научно-исследовательской работы и дать первый опыт подготовки публикаций. 

Под курсовым проектированием понимается выполнение всех видов курсовых работ: реферативных, типовых расчетных и поисковых (исследовательских).

Цель выполнения курсовой работы – закрепление и расширение теоретических и практических навыков студентов, полученных в ходе изучения той дисциплины, по которой выполняется курсовая работа. 

Выбор темы курсовой работы осуществляется студентом самостоятельно. Основанием для выбора темы являются указания преподавателя, перечень тем курсовых работ, а также индивидуальные предпочтения и научные интересы студента. 

Примерный перечень тем курсовых работ предлагается преподавателем в начале курса, не позднее второй недели обучения. На выбор темы студенту выделяется одна календарная неделя.

В процессе выбора темы студент может обращаться за консультациями к преподавателю, осуществляющему проверку выполнения курсовой работы, который обязан предоставить исчерпывающие ответы на вопросы студента.

В процессе выбора темы допускается ее корректировка по предложению студента и согласованию с преподавателем. Допускается расширение списка тем (выбор студентом темы, не входящей в примерный перечень тем курсовых работ) по предложению студента и согласованию с преподавателем.

Выбранные темы курсовых работ утверждаются распоряжением факультета не позднее месяца после начала семестра. 
После утверждения темы курсовой работы студент совместно с руководителем курсового проектирования должен:

- определить цели и задачи курсовой работы;

- разработать план курсовой работы;

- составить календарный график выполнения курсовой работы;

- оформить задание курсовой работы.

Таким образом, начало курсового проектирования сопровождается двумя документированными этапами: изданием распоряжения об утверждении темы и оформлением бланка задания на курсовую работу.

В соответствии с установленным графиком выполнения курсовой работы студент в установленные сроки отчитывается руководителю о выполненной работе.

Срок действия задания на утвержденную тему курсовой работы – один учебный год. Если студент по каким-либо причинам не выполнил курсовую работу в течение учебного года, на следующий учебный год  тема и задание меняются.
Законченная курсовая работа, оформленная в соответствии с ГОСТ и настоящими правилами, содержащая все требуемые составные элементы, подшитая в папку со скоросшивателем, сдается на проверку преподавателю в соответствии с заданием, но не позднее 14 дней до начала сессии.

На проверенную курсовую работу преподаватель пишет краткую рецензию и проставляет предварительную оценку за письменную работу.

Выполненная курсовая работа проходит проверку на наличие заимствований (плагиат). Пороговое значение антиплагиата устанавливается индивидуально каждой кафедрой, на которой выполняется курсовая работа. 
По результатам выполнения и проверки на наличие заимствований (плагиат) курсовой работы (проекта) руководитель принимает решение о допуске (не допуске) обучающегося к защите курсовой работы. При принятии решения о допуске курсовой работы к защите руководителем учитывается: 

- соответствие выполненной курсовой работы выданному заданию; 

- полнота и качество выполнения задания; 

- степень самостоятельности, проявленной обучающимся в процессе выполнения курсовой работы; 

- стиль и грамотность изложения материала, владение профессиональной терминологией; 

- соответствие оформления курсовой работы требованиям СТП ВятГУ; 

- результаты проверки курсовой работы на наличие заимствований (плагиат). 

Если курсовая работа выполнена в соответствии с изложенными требованиями и в соответствии с заданием,  преподаватель подписывает её к защите и возвращает студенту.

В случае если в работе имеются ошибки, руководитель в рецензии делает соответствующие замечания. Если курсовая работа получает неудовлетворительную оценку, студент должен её переработать, учитывая замечания.

В случае, если обучающимся нарушены сроки предоставления курсовых работ, руководитель обязан проинформировать деканат соответствующего факультета путем предоставления служебной записки, которая является основанием для деканата по признанию данного обучающегося, как имеющего академическую задолженность в виде зачета, и не допуске к сдаче экзамена по данной дисциплине. 

Подписанная преподавателем курсовая работа «К защите» защищается в назначенные сроки.

Защита курсовых работ относится к промежуточной аттестации обучающихся и регламентируется Положением о проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образовательным программам высшего образования, утвержденным приказом ректора ФГБОУ ВО «ВятГУ» от 28.09.2016 № 38. 

Защита курсовых работ осуществляется в соответствии с графиком защит, утверждаемым заведующим кафедрой. 

Для проведения процедуры защиты курсовых работ заведующим кафедрой назначается комиссия из не менее двух человек, включая руководителя. В исключительных случаях в составе комиссии вместо руководителя может входить заведующий кафедрой или научно-педагогический работник, назначенный для этих целей заведующим кафедрой. 

Процедура защиты курсовых работ осуществляется на основании зачетных ведомостей по соответствующему виду промежуточной аттестации, в которых отражается перечень допущенных и не допущенных к защите обучающихся. Члены комиссий должны получить зачетные ведомости в деканатах соответствующих факультетов до начала работ по приему защит. 

До начала процедуры защиты обучающийся обязан предоставить комиссии свою зачетную книжку. При прохождении промежуточной аттестации по индивидуальному графику обучающийся лично получает в деканате соответствующего факультета зачетную карточку и предъявляет ее членам комиссии вместе с зачетной книжкой. 

Защита курсовой работы проходит  в виде доклада об основных полученных результатах с презентациями и последующими ответами на интересующие вопросы со стороны студентов и членов комиссии. Доклад должен быть кратким, содержательным, продолжительностью не более 5 минут.
Продолжительность проведения процедуры защиты курсовой работы определяется комиссией самостоятельно, исходя из сложности и количества вопросов, объема оцениваемого учебного материала, общей трудоемкости изучаемой дисциплины (модуля) и других факторов. При этом продолжительность проведения процедуры не должна, как правило, превышать одного академического часа. В ходе проведения процедуры на ней имеют право присутствовать иные заинтересованные лица (другие обучающиеся, преподаватели Университета, представители работодателей и др.). 

Результаты защиты обучающимся курсовых работ в виде положительных оценок вносятся в зачетные книжки и зачетные ведомости (или зачетные карточки обучающихся). В зачетную книжку также вносится полное название темы курсовой работы без использования сокращений и аббревиатур. Результаты защиты обучающимся курсовых работ в виде неудовлетворительных оценок вносятся только в зачетные (экзаменационные) ведомости или карточки. 

После завершения мероприятий промежуточной аттестации зачетные ведомости сдаются в деканат факультета. 

Курсовые работы хранятся на кафедре в течение срока, определяемого локальными нормативными актами Университета. 

2 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СОСТАВНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ КУРСОВОЙ РАБОТЫ (ПРОЕКТА)
Курсовая работа (проект) представляет собой выполненную обучающимся (несколькими обучающимися совместно) работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности. Работа должна представлять собой целостное произведение, написанное емко, убедительно, доказательно, наглядно, а также грамотно и правильно оформленное.

Студент, являясь автором курсовой работы, несет персональную ответственность за ее содержание, правильность расчетов и оформление. Отступление от требований, указанных в данном учебно-методическом пособии, как правило, влечет за собой снижение оценки за выполнение курсовой работы.

Курсовые работы проверяются на плагиат. Пороговое значение антиплагиата устанавливается индивидуально каждой кафедрой, на которой выполняется курсовая работа.
2.1 Общие требования по составу курсовой работы
Курсовая работа должна включать в себя следующие составные элементы: титульный лист, задание на выполнение работы, реферат, содержание, введение, разделы основной части работы, заключение, список использованных источников, приложения. Схематично состав курсовой работы приведен в приложении А.

Все составные элементы курсовой работы, а также разделы основной части должны начинаться с новой страницы.

Наименования (заголовки) составных элементов курсовой работы печатаются прописными буквами без их подчеркивания. Все они, за исключением разделов основной части, приводятся в тексте без цифрового обозначения и центрируются. Порядок нумерации разделов основной части работы и их составных частей приведен в подразделе 2.3 данного учебно-методического пособия.

2.2 Содержание и оформление составных элементов курсовой работы 

2.2.1 Титульный лист

На титульном листе должны быть указаны следующие сведения: наименование министерства, университета, института, факультета, где обучается студент, название кафедры, по которой выполняется курсовая работа, название темы работы, подписи и фамилии студента, руководителя.

Название темы работы печатается заглавными буквами 14 шрифтом, а весь остальной текст титульного листа 14 шрифтом строчными буквами.

Титульный лист является первым листом курсовой работы и входит в общую нумерацию страниц. Образец оформления титульного листа курсовой работы - в приложении Б. 

2.2.2 Задание

Перед составлением задания должны быть утверждены темы курсовых работ (распоряжением декана факультета). Форма распоряжения по факультету по утверждению тем курсовых работ (проектов) представлена в приложении В. 
В случае выполнения курсовой работы по заявке предприятия к работе прикладывается заявка организации на подготовку курсовой работы студентом. Образец заявки представлен в приложении Г.

Выполнение заявки, качество подготовленной работы по возможности подтверждается справкой от предприятия «О результатах (возможности) внедрения курсовой работы». Образец справки представлен в приложении Д.  

Задание является основой для выполнения курсовой работы. Задание составляется и заполняется руководителем работы совместно со студентом. Оно выдается студенту перед началом выполнения работы в соответствии с графиком учебного процесса. Требуемая форма задания на курсовую работу приведена в приложении Е.

2.2.3 Реферат

Реферат – краткое изложение курсовой работы, выражающее основное смысловое содержание, сущность выполненной работы. Он помогает предварительно определить целесообразность обращения к данной курсовой работе. Реферат должен иметь следующую структуру:

· библиографическое описание работы;

· список ключевых слов;

· текст реферата.

В библиографическом описании должны содержаться следующие сведения: фамилия и инициалы студента, полное наименование темы работы, вид работы, сокращенное название вуза и кафедры, инициалы и фамилия руководителя работы, название города, где находится вуз, год выполнения работы, количество страниц текста (без учета страниц приложений), количество рисунков, таблиц (без учета их количества в приложениях), источников информации в списке использованных источников, приложений.

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста курсовой работы. Словосочетания допускаются не более чем из трех слов. Ключевые слова должны логически связать наименование темы работы с текстом реферата и дать максимально сжатую информацию о направлении исследований и расчетов, изложенных в работе.

Ключевые слова приводят после библиографической записи через 3 межстрочных интервала и печатают с красной строчки прописными (заглавными) буквами в строку через запятую. В конце списка ключевых слов точка не ставится.

В тексте реферата указывается:

· объект исследования;

· цель работы;

· конкретные результаты работы;

· выводы (оценки, предложения).

Изложение материала в реферате должно быть кратким и точным, следует избегать сложных грамматических оборотов. Реферат  должен содержать 1200…2000 знаков, т.е. должен помещаться на одном листе. Образец выполнения реферата курсовой работы приведен в приложении Ж. 

2.2.4 Содержание

В содержании приводятся наименования составных элементов, а также разделов и подразделов основной части курсовой работы с указанием их порядкового номера и номера страницы, с которого начинается соответствующий элемент.

Слово «СОДЕРЖАНИЕ» записывают в виде заголовка посередине страницы прописными буквами. После слова «СОДЕРЖАНИЕ» двоеточие не ставится. В «СОДЕРЖАНИИ» наименование составных элементов, разделов и подразделов основной части записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.

Составные элементы «Титульный лист», «Задание», «Реферат», в содержание не включаются. Лист с «Содержанием» нумеруется и является вторым листом курсовой работы.

В содержании названия всех приложений должны быть указаны.

Образец написания элемента «содержание» в приложении И.

2.2.5 Введение

Во введении обосновывается актуальность темы курсовой работы в условиях функционирования рыночной экономики, излагаются причины выбора темы и значимость ее для решения конкретных финансово-экономических, управленческих и бухгалтерских вопросов. Дается краткая оценка современного состояния проблемы, формулируются цели и задачи, которые ставятся для решения в данной работе, освещается область применения, границы разработки, степень ее новизны и практической полезности, направления получения предполагаемого социально-экономического эффекта от внедрения проектных решений. Кроме этого во введении необходимо указать объект и предмет исследования, использованные методы анализа.
Объем введения должен быть не более двух страниц.

2.2.6 Разделы основной части курсовой работы

Состав основной части курсовой работы определяется заданием на ее выполнение. Конкретный перечень обязательных разделов основной части устанавливается в специальных учебно-методических пособиях или пособиях, разработанных преподавателями выпускающих кафедр института экономики и менеджмента.

Объем основной части курсовой работы зависит от темы работы и учебной дисциплины, по которой она выполняется, от требований кафедры, но не более чем 30 – 35  печатных страниц без учета приложений.
2.2.7 Заключение

В этом составном элементе подводятся итоги курсовой работы. В нем необходимо представить основные результаты работы в виде количественных и качественных показателей, дать рекомендации по их использованию, краткую оценку полноты решения задач, сформулированных во введении, социально-экономической эффективности от внедрения результатов, отметить их научную или социальную значимость, выделить элементы новизны, актуальности и полезности, присущие данной работе. Особо должен быть отмечен личный вклад студента в разработку и решение исследуемой проблемы.

Выводы, изложенные в заключении, являются основой для написания реферата, а также для подготовки к докладу при защите работы.

Объем «Заключения» не должен превышать 1,5 - 2 страниц.

2.2.8 Список использованных источников 

В списке использованных источниках указываются источники информации, которые использовались студентом в ходе выполнения курсовой работы. 

Список использованных источников оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 и соответствует следующим основным требованиям:
· соответствие теме курсовой работы и полнота отражения всех аспектов ее рассмотрения;

· разнообразие видов изданий: нормативные, справочные, учебные, научные, методические, производственно-практические и др.;

· отсутствие морально устаревших изданий.

Упорядоченный список использованных источников должен быть пронумерован по порядку записей арабскими цифрами с точкой. Список источников информации необходимо формировать в следующей последовательности: сначала отражают законодательные и нормативные акты, затем все остальные источники в алфавитном порядке.
Примеры оформления библиографической записи различных видов использованных источников: 

Книга одного автора

Розанова, Н. М. Национальная экономика [Текст]: в 2 ч.: учебник для бакалавриата и магистратуры / Н. М. Розанова; НИУ ВШЭ. – М.: Юрайт. Ч.1, 2016. – 322с. 

Романов, С. М. Организация молодежного спортивно-оздоровительного туризма и оценка его эффективности [Текст]: научное издание / С. М. Романов. – Сочи: [б.и.], 2016. – 50 с.

Книги двух или нескольких 

Статистика [Текст]: учеб. для бакалавров / И. И. Елисеева [и др.] ; ред. И. И. Елисеева ; С.-Петерб. гос. ун-т экономики и финансов. - 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2012. - 558 с.

Елисеева, Л.Г. Товароведение и экспертиза продуктов переработки плодов и овощей [Текст]: учебник / Л.Г. Елисеева, Т.Н. Иванова, О.В. Евдокимова.– М.: Дашков и Ко, 2014. – 372 с.

Книги без авторов

Кировская область в 2015 году [Текст]: стат. Ежегодник / Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Кировской области. – Киров, 2016. – 304 с.
Журнальные статьи
Федоров, Д.Г. Методические подходы к оценке конкурентоспособности региональных инновационных систем [Текст] / Д.Г. Федоров // Креативная экономика. — 2013. — № 10 (82). — с. 85-99.

Электронные ресурсы

Дряхлов, Н. Системы мотивации персонала в Западной Европе и США [Электронный ресурс] / Н. Дряхлов, Е. Куприянов  – Электрон. текстовые дан. – Режим доступа: http: www/ s2b/ru /library/ “http:www/bkg/ru”. – Загл. с  экрана. 

Оплата труда как часть функции управления персоналом [Электронный ресурс] – Электрон. текстовые дан. – Режим доступа: http: www/ s2b/ru /library/ “http:www/bkg/ru”. – Загл. с экрана.

Нормативные и законодательные документы

Трудовой кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс] // СПС КонсультантПлюс

Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Кировской области на период до 2020 года [Электронный ресурс]: Постановление Правительства Кировской области от 12.08.2008 № 142/319 (в редакции постановления Правительства области от 06.12.2009 № 33/432) – Электрон.текстовые дан. – Режим доступа: http://www.kirovreg.ru/strategy/– Загл. с экрана.

2.2.9 Приложения 

Материал, дополняющий содержание курсовой работы, следует помещать в приложениях.

Приложениями могут быть:

· первичные документы предприятия (бухгалтерские, управленческие и др.);

· формы статистической и бухгалтерской отчетности;

· таблицы большого формата;

· графический материал (графики, диаграммы по результатам работы);

· выписки из нормативных документов предприятия и т.п.

Приложения оформляют как продолжение курсовой работы на последующих листах. Приложения должны иметь общую с основной частью курсовой работы сквозную нумерацию страниц. 

В тексте курсовой работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ë, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если приложение занимает больше одной страницы, то на последующих листах записывается с указанием обозначения «Продолжение приложения…», а на последнем листе – «Окончание приложения…» без заголовка. Сокращение слов в этом случае не допускается.

На первичных документах, выступающих в качестве приложений, порядковый номер страницы и слово «Приложение» с указанием его обозначения следует проставлять от руки черной пастой печатным шрифтом.

Если в качестве приложений выступают первичные документы, оформленные на формате А5 и меньше, то каждый из этих документов следует считать самостоятельной страницей. Допускается приклеивать такие документы на лист формата А4. При этом документ, оформленный с двух сторон, следует приклеить лицевой стороной и оборотной.

3 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

3.1 Общие требования к оформлению текста

Текст курсовой работы (проекта) оформляется на листах бумаги формата А4 с соблюдением следующих размеров полей: левое – 30 мм, правое -  10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее –20 мм. Курсовая работа печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman кегль 14. Абзацы в тексте начинают отступом, равным 1,25мм. При оформлении курсовой работы (проекта) следует соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему ее тексту. 

3.2 Нумерация страниц

Листы курсовой работы (проекта) следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему ее тексту. Номер страницы проставляется по центру нижнего поля листа без точки в конце.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, список использованных источников и приложения включают в общую нумерацию страниц работы. Иллюстрации, таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

3.3 Нумерация составных частей текста

Текст основной части курсовой работы следует делить на разделы. Разделы могут делиться на подразделы и пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

Разделы нумеруются одной цифрой без точки после цифры.

Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. Например: 1.1, 1.2 и т.д.

Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого подраздела. Номер пункта включает номер раздела, подраздела и порядковый номер пункта, разделенных точкой. Например: 1.1.2, 1.1.3 и т.д.

3.4 Оформление заголовков

Наименования структурных элементов курсовой работы «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками структурных элементов курсовой работы. Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

Разделы, подразделы и пункты основной части курсовой работы должны иметь заголовки. Заголовки должны быть краткими и отражать основную суть текста. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками.  

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа, не подчеркивать, точку в конце заголовков не ставить. Не допускаются в заголовках переносы слов, а также оканчивать строку союзом или предлогом. 

Каждый раздел начинается с новой страницы. Весь заголовок раздела печатается прописными буквами. Заголовки подразделов и пунктов печатают строчными буквами.

Выше и ниже заголовка надо пропустить одну рабочую строку, тем самым заголовок отделяется от текста, что придает тексту наглядность.

Не допускается размещать заголовки в конце страницы без текста. После заголовка в конце страницы должно быть не менее двух-трех строк текста.

3.5 Оформление перечислений и примечаний

В тексте курсовой работы могут быть приведены перечисления. После каждого перечисления, если за ним следует еще перечисление, ставят точку с запятой, а если не следует – точку. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте на один из элементов  перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением ë, з, о, г, ь, й, ы, ъ,), после которых ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример:

а)_______________;

б)_______________:


1)_______________;


2)_______________;

В пределах одного пункта или подпункта не допускается более одной группы перечислений. Если возникает необходимость выделить более одной группы перечислений, то позиции перечислений следует назвать этапами, методами, статьями, в зависимости от конкретного текста.

Например:

Метод расчета состоит из двух этапов

Этап 1. (Характеристика первого этапа)

Этап 2. (Характеристика второго этапа)

 Примечания используются в тех случаях, когда необходимо пояснить содержание текста, таблицы или иллюстрации. Примечания размещают непосредственно после пункта, подпункта, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся, и печатают с прописной буквы с абзацного отступа слово «Примечание» не подчеркивая.

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами. 

Например:

Примечание – Данные приведены в ценах 2016 г.

Примечания

1._____________

2._____________

Примечание не должно содержать требований. Если текст примечаний объемный, то допускается печатать его 10-12 шрифтом через один межстрочный интервал.

Примеры могут быть приведены в тех случаях, когда они поясняют требования документа или способствуют более краткому их изложению. Примеры оформляют так же, как примечания.

3.6 Оформление графического материала (рисунков)

Графический материал – схемы, диаграммы, графики, фотоснимки и другие виды иллюстраций помещают для лучшего пояснения и понимания ее текста. Графический материал располагают непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые или, если он не помещается, на следующей странице, а при необходимости – в приложении.

Графическое изображение цифровых данных (диаграммы, графики и др.) должны отвечать требованиям статистики.

Все иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, должны иметь обозначение, состоящее из слова «Рисунок» и номера без значка «№». Нумерация производится арабскими цифрами сквозной нумерации в пределах всей ВКР. Если рисунок один, он обозначается «Рисунок 1». Допускается нумерация графического материала в пределах раздела. В этом случае номер рисунка должен состоять из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой, например, «Рисунок 3.2».

На все рисунки должны быть приведены ссылки в тексте с указанием слова «Рисунок» и его номера, например: «Структура затрат на производство продукции представлена на рисунке 6».

Пример оформления графического материала приведен на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Прогноз численности экономически активного населения в Кировской области

Не допускается размещать графический материал в конце раздела без текста. После рисунка в конце раздела должно быть не менее 2-3 строк текста.

3.7 Оформление таблиц

Для лучшей наглядности и удобства сравнения экономических показателей цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следует располагать непосредственно под текстом, в котором дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости – в приложении. Допускается размещать таблицу вдоль длинной стороны листа (в альбомной ориентации).

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами (даже, если она одна) сквозной нумерацией в пределах всей ВКР. Номер ставится после слова «Таблица» без значка «№». 

Допускается нумеровать таблицы в пределах одного раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например, «Таблица 2.7».

На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте курсовой работы с указанием слова «Таблица» и ее номера. Например, смета затрат на производство продукции представлена в таблице 2.

Таблица должна иметь название, отражающее кратко и точно ее содержание. Слово «Таблица» и номер помещают слева над таблицей, затем через тире в эту же строчку пишут название таблицы строчными буквами, начиная с прописной буквы, без подчеркивания и без точки в конце заголовка.

Таблицу со всех сторон ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика, головки и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров и т.п. их порядковые номера следует указывать в боковике таблицы, отделяя его точкой от текста.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Для сокращения текстов заголовков в графах таблицы их можно заменять буквенными обозначениями, если они уже были пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях.

Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах измерения (рубль, кг), то их указывают в заголовках каждой графы.

Если все показатели, приведенные в таблице, выражены в одних единицах измерения, например, в рублях, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью.

При отсутствии отдельных данных в таблице, если их не может быть вообще, в таблице следует ставить прочерк (тире). В случае, если данные существуют, но неизвестны, ставится многоточие…

Не допускается размещать в конце страницы один заголовок таблицы или заголовок и головку таблицы без содержательной части. При переносе таблицы на другую страницу в первой ее части должно быть не менее двух строк.

Если в таблице имеются сноски и примечания, то после окончания таблицы приводят вначале сноски, а затем примечания. 

Пример оформления таблицы:

Таблица 8 – Динамика коэффициентов занятости населения в Кировской области
	Годы
	Коэффициент занятости в расчете
	Коэффициент нагрузки на 1 занятого в экономике, %

	
	на экономически активное население, в %
	на трудоспособное население, в %
	

	2013
	94,4
	103,0
	106,2

	2014
	94,9
	104,6
	103,2

	2015
	94,7
	105,8
	102,9


При размещении таблицы на двух и более листах слово «Таблица» с номером и заголовок таблицы указывают над первой ее частью. На последующих страницах название таблицы не выполняется, а слева над таблицей печатаются  слова с указанием номера «Продолжение таблицы…», а на последнем листе – «Окончание таблицы…»

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, то в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят. При большом объеме таблицы допускается ее оформление шрифтом 10-12.

Пример оформления таблицы и ее размещения на двух страницах: 

Таблица 6 – Объем выпуска продукции предприятием за 1-е полугодие 2016г.

                                                                                               тыс. руб.

	Месяц
	Объем выпуска продукции
	Объем выпуска продукции нарастающим итогом
	Процент выполнения плана по выпуску продукции

	
	План
	Факт
	План
	Факт
	

	Январь
	1800
	1770
	1800
	1770
	98,33

	Февраль
	1850
	1865
	8650
	3635
	99,59

	Март
	1920
	2010
	5570
	5645
	101,35


Окончание таблицы 6

                                                                                               тыс. руб.

	Месяц
	Объем выпуска продукции
	Объем выпуска продукции нарастающим итогом
	Процент выполнения плана по выпуску продукции

	
	План
	Факт
	План
	Факт
	

	Апрель
	1910
	1920
	7480
	7565
	101,14

	Май
	1870
	1890
	9350
	9455
	101,12

	Июнь
	2100
	2070
	11450
	11525
	100,66


Таблицу с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы. Рекомендуется разделить части таблицы двойной линией. Пример такого оформления таблицы:
Таблица 2 – Нормы расхода материалов на изделие

	Наименование материала
	Норма расхода на 1 изделие, кг
	
	Наименование материала
	Норма расхода на 1 изделие, кг

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Не допускается размещать таблицы в конце раздела без текста. После таблицы в конце раздела должно быть не менее 2-3 строк текста.

3.8 Оформление формул

Все приведенные формулы в тексте должны быть пронумерованы. Нумерация формул производится арабскими цифрами, которые записываются в круглых скобках справа от формулы в конце строки. Нумерация может быть сквозной в пределах всей курсовой рабтоты, например: (1), (2) и т.д. При большом количестве формул допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы содержит номер раздела и номер формулы по порядку, разделенные точкой, например: (1.2), (1.3).

Формула должна быть напечатана 14 шрифтом. Применение машинных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле, причем вначале в числителе, а потом в знаменателе. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку и располагать симметрично текста. После формулы ставится запятая.

Например: прибыль до налогообложения определяют по формуле

                                Пдон = Ппр + Дпр – Рпр,                                            (1)

где    Ппр – прибыль (или убыток) от продаж;

         Дпр  – прочие  доходы;

         Рпр – прочие расходы.

При оформлении расчетов вначале записывается формула, содержащая буквенные обозначения, затем даются пояснения к формуле, далее с абзацного отступа приводится формула с числовыми значениями в той же последовательности, что и буквенные обозначения, и результат расчета.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют друг от друга запятой.

Перенос формулы в другую строку осуществляется после знака равенства (=), плюс (+), минус (-), умножения (*), деления (:) или других математических знаков, при этом знак в начале следующей строки повторяют. 

3.9 Оформление сноски и ссылки 

Если необходимо пояснить отдельные материалы, приведенные в тексте, то следует применять сноски. Они должны быть обозначены надстрочными знаками. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом сноски.

Текст сноски (пояснения) располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от основного текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны листа. Применять на одной странице более четырех сносок не допускается.

Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. Например: «…остаточная стоимость 1) …». Нумерация сносок отдельная для каждой страницы, где они приведены. Допускается вместо цифр обозначать сноску звездочкой: *)  . Сноски можно оформить 8-10 шрифтом.

Если необходимо сообщить или подтвердить отдельные данные, положения, приведенные в курсовой работе, а также при использовании в работе цитат или цифровых данных, при упоминании произведения или в случае заимствования мысли, мнения из произведений других авторов, следует применять ссылки. Объектами ссылки могут быть:

· составные элементы курсовой работы;

· рисунки, таблицы формулы курсовой работы;

· список источников информации.

Каждая ссылка должна иметь указатель. Возможные объекты ссылки курсовой работы и их указатели приведены в таблице 1. 

Таблица 1 – Порядок оформления ссылок

	Объект ссылки
	Указатель ссылки

	Страница текста
	… на с.34…    или…  (см. с. 34)

	Раздел основной части
	… в разделе 2…  или … (см. раздел 2)

	Подраздел основной части
	… в подразделе 3.1 …

	Пункт текста
	… в п. 4.2.2 …

	Формула в тексте
	… по формуле (1)…

… в формуле (5) …

	Таблица в тексте
	… в таблице 6 …

…(см. табл. 3.2).

	Таблица в приложении
	… в таблице Д.1 …

	Рисунок в тексте
	… на рисунке 3 …

…(см. рис. 2.1)

	Рисунок в приложении
	… на рисунке Б.3

	Приложение
	… в приложении С … 

… (см. в приложении С)


Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки. Например,  «…у Ф. Котлера этот вид контроля назван ревизией маркетинга [15]».

Если приводится в тексте цитата из литературного источника, то в ссылке необходимо указать страницу. Например, … [15, с. 132]

Если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов, либо на расчеты, приведенные в нескольких работах, то следует отметить все порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой. Например, «Исследованиями ряда авторов [12; 17; 20] установлено, что…».

4 ТРЕБОВАНИЯ К ИЗЛОЖЕНИЮ ТЕКСТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

4.1 Стилистика и лексика

Текст курсовой работы должен быть кратким, четким и не допускать двойного толкования.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д.

Используют повествовательную форму изложения текста от третьего лица, например, «применяют», «указывают», или в безличной форме (устанавливаются, применяется).

В тексте должны применяться научные термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при отсутствии – общепринятые в научной литературе.

Следует помнить, что слово в тексте употребляется только в одном из значений, принятых в деловой письменной речи. Термины должны допускать только одно толкование. Если один и тот же термин применяется в различных отраслях народного хозяйства, то данный термин необходимо расшифровать при первом его упоминании. Есть термины, которые знакомы только узкому кругу специалистов. Таким терминам тоже необходимо дать расшифровку.

Не следует в тексте употреблять иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке. Применение иностранных слов должно быть обусловлено необходимостью, уместностью и точностью определения. 

Не допускается употребление в тексте словосочетаний с частичным совпадением значений слов, например: совместное сотрудничество, свободная вакансия и т.п.

Не допускается применять в тексте для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы). Слова-синонимы редко бывают тождественными, они имеют стилистическую окраску в контексте. Например,  синонимами являются слова дефект, изъян и недостаток. Но слово «дефект» употребляется только по отношению к техническим изделиям (дефект конструкции), а «недостаток» и «изъян» относятся к тому, что создано природой, или к процессам, результатам общественной деятельности (недостатки в подготовке кадров).

Лексической ошибкой является и смысловой повтор, когда в предложении соседствуют два однокоренных слова. Например: польза от использования; следует указать на следующие факты.

В тексте курсовой работы не допускается:

· применять глаголы в форме первого лица («рассчитываю»). Следует писать «производится расчет» или «производят расчет»;

· за исключением формул и таблиц применять знаки «-» и «+» перед значениями величин (следует писать «минус»), знаки «< », « > », « = », « № », « % » и т.п. без числовых значений;

· применять обороты разговорной речи, профессионализмы, фразеологические обороты.

4.2 Применение сокращений в тексте

Сокращения можно подразделить на два вида: сокращения, которые применяются как в устной, так и в письменной речи, и сокращения, предназначенные только для зрительного восприятия. Последний вид принято называть текстовым или графическим. К таким сокращениям относятся: наименование территориальных, производственных и административных единиц (г., обл., пос., ф-ка, пер.); наименование должностей и званий (акад., проф., доц., к.т.н.); наименование дат и календарных сроков (м-ц, г., гг.); собственные текстовые сокращения (т.е., т.д., т.п.); формы обращения (г-н, гр., т.) и т.п.

Такие сокращения, как  и др., и т.п., и т.д., и пр., применяются только в конце предложения, за исключением т.е.

Сокращения, применяемые при ссылках на таблицы, рисунки, иллюстрации: табл. – таблица, разд. – раздел, гл. – глава, п. или пп. – пункт (пункты), рис. – рисунок, ср. – сравни (ср. табл. 9 и табл. 10), см. – смотри (см. гл.3 п.3.1.). Данные сокращения слов применяются только перед числами, написанными цифрами. В иных случаях они пишутся полностью (на рисунке изображено…; на рис. 2 изображено…).

Сокращения слов, применяемые при числах, написанных цифрами: тыс., млн., млрд., шт., экз., чел., м., км., т (тонн). Например, 6 тыс. т.; 20 экз. 

Денежные единицы сокращаются следующим образом: р. – рубль, к. – копейка. Такие сокращения применяются только при числах. Например, 12р. 20 к., но 12 тыс. руб.

Недопустимы сокращения: м.б. (может быть), т.о. (таким образом), п.ч. (потому что), т.к. (так как), напр. (например, надо н-р).

При введении в текст курсовой работы собственных определений, сокращений и обозначений можно использовать аббревиатуру (сложносокращенные слова). Способы составления аббревиатуры:

· по первым буквам слов сокращаемого словосочетания (вуз, ООО);

· путем исключения гласных и по одному из сдвоенных согласных (млн., тчк.);

· путем опущения конца слов (спец., зав., зам.);

· путем соединения одного или двух начальных слогов одного слова с полным вторым (капремонт, бухучет, жилплощадь);

· по начальным слогам слов (главбух, прораб);

· смешанный тип сокращений (ВятГУ).

При составлении аббревиатуры необходимо помнить, что сокращение не должно совпадать по форме с существующим словом или с другим сокращением. Сокращение должно соответствовать нормам русского произношения и правописания.

В зависимости от целей и задач работы, ее темы требования по точности расчетов следующие:

· коэффициентов – до тысячной доли;

· коэффициента сменности – до сотой доли;

· процентов – до сотой доли;

· финансово-экономических и статистических показателей – до рубля;

· показателей в бухгалтерских документах – до копейки.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

1. ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам.

2. ГОСТ 7.1 - 2003 СИБИД. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

3. ГОСТ 7.32-2001. СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления.

4. ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) СИБИД. Реферат и аннотация. Общие требования

5. Положение о курсовых работах (проектах), выполняемых обучающимися при освоении программ высшего образования, реализуемых ФГБОУ ВПО «ВятГУ». Утверждено приказом ректора от 30.09.2014 г. № 445.

Приложение А

Составные элементы курсовой работы 



Приложение Б

Образец титульного листа курсовой работы
мИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ и Науки РФ
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СТАТИСТИЧЕСКИЕ МЕТОДЫ ИЗУЧЕНИЯ ПОТРЕБЛЕНИЯ НАСЕЛЕНИЕМ ТОВАРОВ И УСЛУГ (НА ПРИМЕРЕ РОССИИ)
Курсовая работа по дисциплине «Статистика»
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	(шифр группы)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	(дата сдачи)

	
	
	
	
	

	Руководитель
	
	
	
	
	     .
	.2017

	(Должность, ученая степень)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	(дата проверки)

	
	
	
	
	

	Работа ______________________к защите
	
	
	___________
	
	
	

	             (допущена, не допущена)                                                              (дата)

	Работа защищена с оценкой ___________
	
	
	___________
	
	
	

	                                                                                                                      (дата)

	


Киров 2017 г.
ПРИЛОЖЕНИЕ В

Форма распоряжения по факультету по утверждению тем курсовых работ (проектов)

УТВЕРЖДАЮ








декан факультета _______________________








       __________

 ______________ 









(подпись)

          (Ф.И.О.)








      «____________»  ________________ 201___г.
РАСПОРЯЖЕНИЕ

По факультету                        

                                                           (наименование)
1.Утвердить темы, руководителей курсовых работ (проектов) обучающихся на образовательной программе   ____________________________________________________






(полное наименование образовательной программы)

           

             (курс обучения)                                                                                              (форма обучения)

(полное название дисциплины)

	№ п/п
	Ф.И.О. обучающегося
	Учебная группа
	Тема курсовой работы (проекта)
	Руководитель курсовой работы (проекта)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подготовлено
Зав. кафедрой  ______________________________




наименование

___________________      ____________________

подпись



Ф.И.О.
«____» _________  20___ г.
Приложение Г
Образец заявки на подготовку курсовой работы (проекта) студентом
ЗАЯВКА

на подготовку  курсовой работы (проекта) студентом 

«_________» _____________________ 2             г.

Предприятие (организация, учреждение) __________________________________

__________________________________________________________________________(полное наименование организации)

просит подготовить следующую тему курсовой  работы (проекта) студента ФГБОУ ВО «Вятский государственный университета», института/факультета_________________________________, 

обучающегося по образовательной программе__________________________________

                                                                             (код, наименование):
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Срок выполнения работы: ________________________________________ 2        г.

Выполнение заявки, качество подготовленной работы будет по возможности подтверждено справкой от предприятия (организации, учреждения) «О результатах (возможности)  внедрения курсовой работы (проекта)».

Руководитель ___________________    (_____________________________________)

                                    (подпись)                                                (Ф. И.О.)

м.п.

Заявка утверждена.

Работу выполняет студент ___________________________________________________

                                                             Ф. И. О. полностью)

__________________________________________________________________________

(очной,  очно-заочной, заочной форм обучения)

__________________________________________________________________________(образовательная программа, учебная группа)


Научный руководитель:________________________________________________


Декан факультета/ Директор института __________________________________ 

             «_________» _____________________ 2             г.

Приложение Д  

Образец справки о результатах (возможности) внедрения предложений, 

разработанных в курсовой работе (проекте)  студента 

СПРАВКА

о результатах  (возможности) внедрения предложений, 

разработанных курсовой работе (проекта) студента 

Дана ___________________________________________________________________________________________________

(ФИО студента  полностью)

ФГБОУ ВО «Вятского государственного университета», института/факультета__________________________________, обучающегося по образовательной программе__________________________________________(код, наименование)

в том, что в процессе выполнения  курсовой работы (проекта) по теме: __________________________________________________________________________

студент принял непосредственное участие в разработке: __________________________________________________________________________

(перечень документов нормативного и методического характера: планов, программ, положений и др.) __________________________________________________________________________

в проведении:  __________________________________________________________________________


(перечень организационных мероприятий: собраний, совещаний, заседаний, а также в работе по внедрению проектных мероприятий и т.п.)
В настоящее время разработки, включающие результаты работы студента находятся в стадии внедрения или включены в инструктивные материалы, а именно:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Руководитель:              __________________________ (_____________________)

                                                  (подпись)                                                (Ф. И.О.)

м.п

                                                               
ЗАДАНИЕ

на курсовую работу (проект)
по дисциплине: _________________________________________________

                          _________________________________________________

                          _________________________________________________

полное название дисциплины
Студенту:  _______________________обучающемуся по образовательной программе  

______________________________________________________________________________

полное наименование образовательной программы
_____________________________                    _________________________
               курс  обучения                                                                                           форма обучения
Тема курсовой работы (проекта):   __________________________________________________

________________________________________________________________________________название темы курсовой работы (проекта) товаров в магазине      № 5798 ТС «Спортмастер»
1.  Исходные данные  ____________________________________________________________
__________________________________________________________________________
2. Основные разделы _____________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ 3. График выполнения_____________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Представить выполненную работу (проект) на проверку 

не позднее









______________











    Дата
Руководитель работы _________________          ___________________           _____________




   подпись руководителя                Ф.И.О. руководителя                            Дата 
Задание принял          _________________          ___________________           _____________




   подпись обучающегося               Ф.И.О. обучающегося                            Дата 

Приложение Ж

Образец оформления реферата курсовой работы 

РЕФЕРАТ

Сидорова Т.Д. Экономическое обоснование создания и организации предпринимательской деятельности предприятия. Курс. работа / ВятГУ, каф. ЭК; рук. доцент Н.Д Воронцова – Киров, 2017. 35с., 2 рис., 25 табл., 6 источников, 1 прил.

Общество с ограниченной ответственностью, УСТАВНЫЙ КАПИТАЛ, ПЕРСОНАЛ, ОПЛАТА ТРУДА, СЕБЕСТОИМОСТЬ, ЦЕНА, ОБЪЕМ ПРОДАЖ, ПРИБЫЛЬ, РЕНТАБЕЛЬНОСТЬ, СРОК ОКУПАЕМОСТИ

Объектом исследования является общество с ограниченной ответственностью «Вятский импульс» с уставным капиталом 10 000 рублей и численностью 60 человек, выпускающее узлы, которые идут на комплектование электронных приборов и телефонных станций.

Цель работы – изучить методику экономического обоснования создания нового предприятия в условиях рыночной системы хозяйствования.

Рассчитаны уставный капитал общества, капитальные затраты на его создание, необходимая численность работников, затраты на оплату их труда, издержки на производство и продажу узлов, выручка и прибыль от их реализации.

В результате расчетов выяснилось, что создание предприятия экономическим целесообразно, его финансовое положение будет устойчивым, а капитальные затраты окупятся за 1,5 года.

Приложение И
Образец оформления элемента «содержание»
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Фуфачева Людмила Анатольевна
ОРГАНИЗАЦИЯ КУРСОВОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ  И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВЫХ РАБОТ

Учебно-методическое пособие

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Вятский государственный университет»

610000, Киров, ул. Московская, 36, тел.: (8332) 64-23-56, http:/vyatsu.
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Заключение





Разделы основной части работы
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	1.2…………...
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Введение





Содержание


(он же второй лист курсовой работы)





Реферат


(лист не нумеруется)





ЗАДАНИЕ


(лист не нумеруется)





Титульный лист (он же первый лист курсовой работы)





Утверждаю: __________________________ 





зав. кафедрой _________________________


                                    наименование


_________________     __________________


          подпись                                  Ф.И.О





«____» ___________ 20___ г.
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