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Автономная некоммерческая организация 

Высшего Образования

              «Институт деловой карьеры»

общие указания по выполнению 

курсовой работы 

Курсовая работа выполняется по завершении изучения предмета.
Структура курсовой работы:


– титульный лист (Приложение 4);

– содержание;

– основная часть, включающая в себя введение; теоретическую часть, которая в свою очередь состоит из характеристики предприятия, задач и источников экономической информации; аналитическую часть, где должны быть приведены анализ и оценка имущества предприятия (фирмы) и источников его образования, анализ основных показателей (по избранной теме); заключение (выводы);

– список использованных источников;

– приложения.

Структурные элементы перечислены в порядке размещения их в документе.

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВЫХ РАБОТ

Общие положения

Объем курсовой работы должен быть от 25 страниц, но желательно не более 35 страниц, напечатанных на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word (шрифт Times New Roman, размер 14, полуторный интервал) без учета приложений к ней. 
Заглавия (названия глав, параграфов) в курсовой работе следует печатать полужирным шрифтом (размер 14-16). 

В тексте курсовой работы должны быть четко выделены абзацы. В абзаце отступ красной строки должен составлять 1,25 см., т.е. 5 знаков (печатается с 6-го знака).

При оформлении работы учитываются следующие  общие требования:  

· работа должна быть напечатана на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word, шрифт Times New Roman, размер 14 пунктов через 1,5 интервал, без ошибок. При необходимости могут быть использованы редакторы Exсel, формул и рисунков; 

· в тексте не допускаются необоснованные пропуски, произвольные сокращения слов. Применяются только общепринятые сокращения (например, в т.ч., млн. чел., млн. руб.);

· в работе могут применяться  общеупотребляемые в соответствующей направлению курсовой термины в сокращенном виде. В таком случае термин один раз полностью расшифровывается. Например: финансово-промышленная группа (ФПГ) и в дальнейшем пишется  сокращенно - ФПГ;

· текст пишется  на одной стороне стандартного листа размером 210х297 мм (формат А4). При его  написании соблюдаются следующие  размеры полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20мм, нижнее – 20 мм;

· введение, каждая глава, заключение, список использованных источников, приложения  начинаются с новой страницы;

· расстояния между заголовками и последующим текстом равны 12 мм или 3 интервалам, а между последней строчкой текста раздела и расположенным ниже заголовком - 16 мм или 4 интервалам. Интервалы между строками должны быть одинаковыми;

· при изложении текста выдерживается логическая связь. Наименования частей работы полностью отвечают содержанию излагаемого в них материала;

· при перечислении элементов, признаков, группировок и т.п. применяются дефисы, цифры, буквенные обозначения. 

· в работе слова в наименованиях не переносятся, точка в их конце не ставится, названия разделов, пунктов, заголовки таблиц, схем и т.п. в конце страницы не пишутся, страница с одной (висячей строки) не начинается.
Нумерация глав и разделов должна осуществляться арабскими цифрами. При этом слово «раздел» не упоминается. Разделы курсовой работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной ее части и обозначаться арабскими цифрами с точкой, например, 1.1., 1.2.,  2.1., 2.2.,  3.1. и т.д. с последующим пробелом перед заголовком. 

Главы и разделы должны иметь свою порядковую нумерацию, например:

1. Название первой главы

1.1. Название первого раздела

1.2. Название второго раздела

2. Название второй главы и т.д.

Не допускается в пределах всего текста курсовой работы повтор уже использованной нумерации рубрик. Исключение может быть только для приложений, которые рассматриваются как самостоятельные документы (материалы).
Нумерация страниц сквозная, арабскими цифрами, начиная с титульного листа. На титульном листе, номер страницы не ставится, но в общую нумерацию страниц включается. Номер страницы проставляется вверху в середине листа без точки в конце. В приложениях может быть своя нумерация, если это связано с использованием уже готовых документов. Страница формата А3 рассматривается как одна.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах основного текста, включаются в общую нумерацию.
Иллюстрации

Иллюстрации (рисунки, чертежи, схемы, диаграммы, графики, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте.

Допускается помещать иллюстрации вдоль длинной стороны текста с поворотом документа по часовой стрелке для чтения.

Иллюстрации обозначаются словом «Рис.», которое помещается перед названием иллюстрации.

Все иллюстрации нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы, например: Рис. 1, Рис. 2, ….

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации в пределах раздела, разделенных точкой, например: Рис. 5.1, Рис. 5.2,….

Если в работе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рис.» под ней не пишут.

Пример оформления иллюстрации приведен в прил. 1.
Таблицы

Числовой материал оформляется в виде таблиц. Таблицы следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы. Номер следует располагать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица» (прил. 2).

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в пределах раздела, например: «Таблица 5.9» – девятая таблица в пятом разделе.

Если в работе всего одна таблица, ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте. При ссылке пишут слово «Таблица» с указанием ее номера.

Таблица может иметь заголовки и подзаголовки.

Формулы и уравнения

Все формулы оформляются в редакторе формул, или, если работы выполняется рукописно, каллиграфическим подчерком.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими рекомендациями рассматриваемой области науки.

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той же последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.

Пример 1.

Плотность вещества вычисляется по формуле
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где p – плотность вещества, кг/м3;

m – масса вещества, кг;

V – объем вещества, м3.

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

Пример 2.
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Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения ((), деления (:).

Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Если в работе только одна формула или уравнение, то их не нумеруют.

Ссылки

Ссылки на источники информации (литературу) следует указывать порядковым номером по списку использованных источников, выделенным двумя квадратными скобками.


.

Допускается также приводить ссылки на источники в подстрочном примечании.

Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения следует указывать их порядковым номером, например: «… в разд. 4», «… по п. 3.2.4», «… в подпункте 2.3.4.1, перечисление 3», «… по формуле (3)», «… в уравнении (2)», «… на рис. 8», «… в приложении 6», «… в таблице 5». Если в работе одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно уравнение, одно приложение, следует при ссылках писать: «… на рисунке», «… в таблице», «по формуле», «… в уравнении», «… в приложении».

Список использованных источников

Вначале списка литературы нужно выделить законодательные документы в хронологическом порядке по алфавиту. Затем располагается вся литература в порядке алфавита, независимо от того, книга это или статья. Литература на иностранных языках помещается после работ на русском языке, а затем следуют источники в Internet.

Источники литературы должны быть пронумерованы, для того, чтобы можно было судить о его объеме и иметь возможность применять ссылки к тексту. 

Примеры библиографического описания литературы представлены в прил. 3.

Приложения

Приложения следует оформлять как продолжение работы на его последующих страницах или в виде отдельной книги, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте работы.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком должно быть напечатано слово «Приложение». Если приложений в работе более одного, их следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией.

При оформлении приложений в виде отдельной книги на ее титульном листе следует писать прописными буквами слово «Приложения».

Если в качестве приложения в работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформленный согласно требованиям к документу данного вида, его включают в работу без изменений в оригинале. На титульном листе документа в правом верхнем углу печатают слово «Приложение» и проставляют его номер, а страницы, на которых размещен документ, включают в общую нумерацию страниц работы.

Проверка на объем заимствования

С 1 января 2016 года проверка на объем заимствований и размещение выпускных квалификационных работ в электронную библиотечную систему стали обязательной частью учебного процесса. 

Требования к объему оригинальности текста курсовой работы в АНО ВО «Институт деловой карьеры» для бакалавриата не менее 30 %.
Результатом проверки является отчет системы "Антиплагиат". 

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

Пример оформления иллюстрации


Рис. 3. Разветвляющийся алгоритм

Приложение 2

Пример оформления таблицы

Таблица 3

Объем экспорта по регионам, млн. долларов

	Регионы
	____ г.
	____ г.
	______ гг., %
	Доля на рынке, %

	Европа
	176,82
	275,64
	155,9
	19,1

	Юго-Восточная Азия
	373,49
	504,26
	135,0
	35,0

	Средний Восток
	38,32
	44,16
	115,2
	3,1

	Северная Америка
	422,87
	543,83
	128,6
	37,8

	Африка
	17,16
	23,19
	135,1
	1,6

	Океания
	21,67
	36,98
	170,7
	2,6

	Центральная и 
Южная Америка
	6,81
	11,28
	165,5
	0,8


Приложение 3

Пример оформления списка использованной литературы

Нормативные документы

1. 

2. 

Книги одного, двух и более авторов

1. 

2. 

3. 

Сборники одного автора и коллективов авторов

1. 

Статьи из газеты или журнала

1. 

2. 

3. 

Интернет-источники

1. 

2. 

3. 

Иностранная литература
Приложение 4
Автономная некоммерческая организация 

Высшего Образования

 «Институт деловой карьеры»

Кафедра ____________

Дисциплина: ______________
Курсовая работа по теме:

« __________________________________»

Студент: _________________
                            Руководитель: __________________

Москва 201___
Пример.


Чрезвычайными ситуациями называют обстоятельства, возникающие в результате природных стихийных бедствий, аварий и катастроф техногенного, экологического происхождения, военного, социального и политического характера, вызывающие резкое отклонение от нормы жизнедеятельности людей, экономики, социальной сферы или природной среды [1, с. 20].


1 - номер источника литературы в списке,


с. 20 – 20-я страница в источнике литературы под номером 1 из списка.
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