                ОГПОБУ  «Биробиджанский  колледж культуры и искусств»
ЕДИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ.

1. По содержанию курсовая работа может носить реферативный, исследовательский или смешанный характер. По объему курсовая работа должна быть не менее 15 – 20 страниц печатного текста или 20 – 25 страниц рукописного текста.

2. Текст курсовой работы может быть выполнен с применением печатных устройств ПК. Его качество должно удовлетворять требованию чёткого воспроизведения средствами репрографии.
3. Страницы текста курсовой работы, в том числе и распечатки с ПК, должны соответствовать формату А 4.
4. Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги с соблюдением следующих размеров полей:  левое 30 мм., правое 10 мм., верхнее и нижнее по 20 мм. Междустрочный интервал – 1,5; шрифт – Times New Roman 14. Основной текст должен быть выровнен по ширине. Абзацные отступы должны быть одинаковыми во всём документе – 1, 25 см. 
5. Страницы текста нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. 
6. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц текста. Номер страницы на титульном листе не проставляют.
7. Параграфы, пункты, подпункты текста нумеруются арабскими цифрами с точкой, например, 1., 1.1., 1.1.1. и т.д.
8. Введение, главы основной части, заключение, список литературы, вспомогательные указатели и приложения должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок, напечатанный прописными буквами.
9. Заголовки структурных элементов текста (глав, параграфов) следует располагать в середине строки без точки в конце, не подчеркивая. Расстояние между заголовками и текстом должно быть 3-4 интервала.
10. Подготовленный в соответствии с вышеуказанными требованиями текст курсовой работы оформляется в специальную папку или переплетается.

ПРИЛОЖЕНИЯ

1. Приложения призваны облегчить восприятие содержания работ, и могут включать материалы, дополняющие текст, иллюстрации, таблицы, графики вспомогательного характера.

2. Приложения оформляются как продолжение работы на следующих её страницах (после списка литературы), располагаясь в порядке появления ссылок в тексте. 

3. Приложения нумеруются арабскими цифрами порядковой нумерацией, например: “Приложение 1”. Каждое приложение следует начинать с новой страницы.
4. На все приложения в основной части курсовой работы должны быть ссылки следующим образом: (см. Приложение 1). 

5. Приложения должны иметь общую с остальной частью курсовой работы сквозную нумерацию страниц.

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ 
Курсовая работа открывается титульным листом. Титульный лист должен содержать следующую информацию:

1) полное название учебного заведения, в котором выполнена работа; 

2) номер и название специальности
3) название дисциплины по которой выполняется работа название темы; 

4) фамилию, имя и отчество студента, форму его обучения (очная, заочная), курс и специализацию;

5) фамилию и инициалы  руководителя курсовой работы; 
6) город и год написания работы. 

Расположение этой информации на титульном листе осуществлять согласно правилам:

1) Название учебного заведения занимает первые три строчки (шрифт Times New Roman, 14, все прописные, выравнивание по центру, отступ первой строки 0 см., выделяются жирным шрифтом).

2) Номер и название специальности (шрифт Times New Roman, 14, выравнивание по центру, отступ первой строки 0 см.).
3) Название дисциплины и тема работы помещается в центре листа и состоит из одной или нескольких строк (шрифт Times New Roman, 20, все прописные, выравнивание по центру, отступ первой строки – 0 см.; переносы в словах и сокращения не допускаются).

4) Данные о студенте (три строки), руководителе курсовой (две строки) располагаются ниже названия темы (шрифт Times New Roman, 14, выравнивание по левому краю, отступ слева 8,5 см.; Ф.И.О. студента научного руководителя выделяются полужирным шрифтом). 
5) Название города и год написания работы располагаются внизу титульного листа (на одной строке) по центру (шрифт Times New Roman, 14, выравнивание по центру, отступ первой строки – 0 см.). 
(см. приложение 1)

После титульного листа и перед основным текстом на отдельной странице следует оглавление, в котором приводятся все заголовки разделов и подразделов курсовой работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки, указанные в оглавление, должны точно повторять заголовки в тексте. (см. приложение 2).
При оформлении оглавления рекомендуется придерживаться следующих правил:

· слово «оглавление» пишется в центре строки без точки;

· заголовки одинаковых ступеней рубрикации располагаются друг под другом, заголовки каждой последующей ступени могут быть смещены на 3-5 знаков вправо;

· разделы и подразделы должны иметь заголовки, которые пишутся с прописной буквы. Точка после номера раздела, подраздела и в конце заголовка не ставится ни в оглавлении, ни в основном тексте;

ССЫЛКИ И СНОСКИ

1. При использовании в работе цитат, формул, таблиц, иллюстраций, а также при заимствовании мысли, положения из работ других авторов, обязательны библиографические ссылки на первоисточники. 
2. Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе, необходимых для общей характеристики, идентификации  и поиска. Библиографическая ссылка составляется по ГОСТ Р 7.0.5-2008 “Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления”, введённому 01.01.2013 г. 

3. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.
4. Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения текста. Иногда во избежание избыточности текста допускается пропуск слов в цитате, но при этом не должен искажаться смысл текста. Пропуск слов при цитировании обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты (в начале, в середине, в конце). 
5. Чаще всего используют затекстовые ссылки, вынесенные за текст документа или его части (в выноску). Совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как список литературы, помещённый после текста документа или его составной части. При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа или для отдельных глав, разделов, частей. 

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа. Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер источника в библиографическом списке и страницы, на которых помещён объект ссылки. Сведения отделяют запятой. 

Пример:
[10, с. 81] или

[11, с. 100-101] 
ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКОВ

Библиографический список можно озаглавить, употребив слова: "Литература", "Список литературы". Применение слова "Библиография" в качестве заглавия недопустимо. 

Располагается материал в определённом порядке. Существует несколько способов группировки литературы в списке. Чаще всего используется алфавитный способ группировки.
          При алфавитной группировке  книги и статьи перечисляются в порядке алфавита авторов и заглавий. В начале списка выделяют законодательные документы в хронологическом порядке. Затем располагается вся литература в порядке алфавита авторов или заглавий, независимо от того, книга это или статья. Работы однофамильцев располагаются по алфавиту инициалов. Работы одного автора располагаются в алфавите заглавий. Литература на иностранных языках помещается после  работ на русском языке.        

          Список должен быть  пронумерован для того, чтобы можно было судить о его объёме  и иметь возможность применять ссылки к тексту. Следует помнить, что в библиографический список не включаются те источники, на которые нет ссылок в основном тексте.
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