Вимоги до оформлення курсових робіт

Загальними вимогами до підготовки та виконання курсової роботи є чіткість побудови, логічна послідовність, переконлива аргументація, точність у визначеннях, конкретність у викладенні результатів роботи, доведеність висновків та обґрунтування рекомендацій.


Структура курсової роботи :

· титульний аркуш; 

· зміст; 

· перелік умовних позначень (при необхідності);

· вступ;

· основна частина;

· висновки;

· список використаних джерел;

· додатки.


Усі складові курсової роботи потребують оформлення відповідним чином. 

Робота виконується на одному боці аркуша білого паперу формату  А4 (210(297 мм). У друкованому варіанті текст розташовується через півтора міжрядкових інтервали до тридцяти рядків на сторінці з мінімальною висотою шрифту в 1,8 мм. (Тimes New Roman №14). 


Текст курсової роботи розміщується на аркуші з дотриманням таких розмірів берегів: з лівого боку - не менш за 20 мм., з правого - не менш за 10 мм., зверху - не менш за 20 мм., знизу - не менш за 20 мм.   


Текст основної частини роботи поділяється на розділи, підрозділи.


Заголовки структурних частин курсової роботи: "ЗМІСТ", "ВСТУП", "РОЗДІЛ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ", пишуться або друкуються великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів пишуться або друкуються маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапка в кінці заголовка не ставиться.   


Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом має дорівнювати 3-4 інтервалам в основному тексті.


Кожний розділ курсової роботи слід починати з нової сторінки.

Нумерація

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №..


Першою сторінкою курсової роботи є титульна сторінка, яка включається до загальної нумерації сторінок і на якій номер сторінки не ставиться. Нумерація без крапки наступної сторінки проставляється у правому верхньому куті.


ЗМІСТ, ВСТУП, ВИСНОВКИ, СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ, ДОДАТКИ  не нумерують як розділи. Номер розділу або глави  ставиться   після слів "РОЗДІЛ". (РОЗДІЛ 1), підрозділи нумерують у межах кожного розділу, використовуючи номер розділу і порядковий номер підрозділу, між якими ставиться крапка: наприклад, "1.4" (четвертий підрозділ першого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу, який починається з великої літери.
Ілюстрації, таблиці, формули, посилання


Ілюстрації (схеми, графіки тощо) і таблиці слід подавати в роботі безпосередньо після тексту, де їх згадано вперше або на наступний сторінці. Якщо вони містяться на окремих сторінках курсової роботи, їх включають до загальної нумерації сторінок. Ілюстративні або табличні матеріали, розміри яких є понад формат А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або в у додатках. На всі ілюстрації мають бути посилання в тексті.


Таблиці нумерують послідовно (за винятком тих, що розміщені в додатках) у межах розділу. У лівому верхньому куті розміщують напис "Таблиця" із зазначенням її номера, який складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка: наприклад, "Таблиця 2.3" (третя таблиця другого розділу), поряд вказується назва таблиці. 

У разі перенесення таблиці на іншу сторінку над подальшими частинами пишеться: наприклад, "Продовження табл. 2.3".


Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово "Таблиця" починають із великої літери.



Посилання в тексті курсової роботи  на джерела інформації слід зазначити порядковим номером посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад: "... у працях (1-9( ....", або посилання можуть наводитись в зносках внизу сторінки за загальною нумерацією.


При підборі літератури крім нормативних актів, актів Конституційного суду України, роз’яснень президії Вищого господарського суду України, постанов пленуму Верховного суду України необхідно використовувати список літератури вказаний у програмі курсу; систематичні та предметні каталоги у бібліотеках;  статті та матеріали, опубліковані в журналах і газетах; енциклопедії та довідники та мережу інтернет. Варто вивчати матеріали, опубліковані у періодичних виданнях “Урядовий кур’єр”, “Голос України”, “Право України”, “Підприємництво, господарство і право”, “Юридическая практика”, “Бизнес”, “Закон і бізнес,” “Акционерный весник Украины” та інших. В мережі Інтернет слід звертатись на сайти друкованих видань або на спеціалізовані юридичні сайти, а саме: 

· www.yrgazeta.com
· www.liga.net
· www.buhgalteria.com.ua
· www.nbuv.gov.ua
· www.yurradnik.com.ua
· www.yur-gazeta.com

Вивчення джерел краще починати з наукових робіт (підручників, монографій), які надруковані в поточному навчальному році, а потім за минулі роки.

Посилаючись у тексті на використані джерела, потрібно навести їх порядковий номер за списком літератури у квадратних дужках або в підстрочних зносках, а також сторінки використаного матеріалу. При необхідності посилання на нормативні акти, слід вказати відповідні розділи або статті із зазначенням повного найменування акта. Якщо в тексті курсової роботи наведено всі реквізити нормативного акту, а саме: назву, вид, номер та дату прийняття то зноски не наводяться, але є обов’язковим наведення даного джерела в списку літератури. При виконанні курсової роботи забороняється дослівне списування тексту з літературного джерела, нормативних матеріалів. Якщо за текстом необхідно навести цитату, вона береться в лапки з посиланням на відповідне джерело.

Список використаних джерел повинен містити всі джерела, використані при написанні роботи, та розміщуватись за їх значимістю в алфавітному порядку. Формуючи список літератури за темою роботи студент обов’язково повинен зазначити прізвище та ініціали автора, назву роботи, видавництво, місце та рік видання. Якщо до списку входять періодичні публікації, то обов’язково слід зазначити прізвище та ініціали автора, назву статті, назву журналу, газети тощо, рік видання, номер та сторінки, на яких надрукована стаття. 

Список використаних  джерел розміщують у такій послідовності:

1) закони України;

2) постанови Верховної Ради України;

3) Укази Президента України;

4) постанови Кабінету Міністрів України;

5) нормативні акти міністерств та відомств;

6) роз’яснення Президії Вищого Господарського суду України, постанови Пленуму Верховного Суду України;

7) інші акти міністерств і відомств;

8) інші літературні джерела за алфавітним порядком відповідно до встановлених стандартів.

Джерела в списку можна розміщувати одним із таких способів: у порядку появи посилань у тексті, в алфавітному перших літер порядку прізвищ авторів або заголовків (для літературних джерел). Відомості про включення до списку джерела слід подавати згідно з вимогами державного стандарту з обов'язковим наведенням назв праць.

Курсова робота повинна мати обсяг 30-35  сторінок друкованого тексту.
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