Требования к оформлению курсовой работы

Выполнение студентом курсовой работы (проекта) проводиться с целью:
- систематизации и закрепления полученных общих и профессиональных компетенций;
- формирования умения использовать справочную, нормативную и правовую документацию;
- развитие творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
- углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой. 
По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из:
- введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируется цель работы. Объем 1-2 страниц печатного текста;
- теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы. Объем 15-20 страниц печатного текста;
- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы. Объем 1-2 страницы печатного текста;
- списка используемой литературы не менее 10-15 источников;
- приложения.
К защите студент должен подготовить выступление в форме доклада на 7-10 минут.
Речь студента должна быть четкой, грамматически правильной, уверенной, достаточно громкой, выразительной. Выступление необходимо сопровождать презентацией (в электронном виде) из 5-7 слайдов, согласованных с докладом. 
После выступления студента члены комиссии и все присутствующие на защите могут задать вопросы по содержанию работы. Студент должен отвечать на вопросы и замечания, возникшие у членов комиссии.
На защиту курсовой работы выделяется не более 20 минут (доклад, вопросы и ответы).
После выступления всех студентов, на закрытом заседании члены комиссии обсуждают курсовые работы, и определяют оценки. Окончательная оценка курсовой работы выставляется по итогам защиты и качеству выполненной работы. Результаты защиты оцениваются: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день. 
После защиты курсовой работы студенты допускаются к промежуточной аттестации (экзамен квалификационный). 
Положительная оценка по профессиональному модулю (ПМ), по которой предусматривается курсовая работа, выставляется только при условии успешной сдачи курсовой работы на оценку не ниже «удовлетворительно».
При получении оценки «неудовлетворительно», повторная защита курсовой работы назначается через 7-10 дней.  
Оценка за курсовую работу выставляется преподавателем по результатам защиты в журнал, ведомость и зачетную книжку студента (неудовлетворительная оценка – только в ведомость).
Студент, не представивший в установленный срок курсовую работу или не защитивший ее по неуважительной причине, считается имеющим академическую задолженность.
Полные названия курсовых работ вносятся в зачетные книжки, экзаменационные ведомости и в приложения к дипломам, в ведомость (приложение 2). Названия курсовых работ приводятся без кавычек.
Во введении обосновывается актуальность выбранной темы, определяется общая цель курсовой работы, конкретные ее задачи и методы исследования.
Тема работы должна быть актуальна. 
При определении целей и задач исследования правильно будет использовать глаголы "раскрыть", "определить", "установить", "показать", "выявить" и т. д.
Иллюстративный материал: достаточно 1-2 таблиц и 1 диаграммы.  
Рекомендуемый объем курсовой работы – 20-25 страниц печатного текста. Курсовую работу сшивают в папку-скоросшиватель.
За оформление курсовой работы полностью отвечает студент. Руководитель при необходимости вносит коррективы. 
Оглавление размещается на одной странице, и при необходимости его можно печатать через полтора интервала. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте.
Все рубрики основного текста работы должны иметь нумерацию:
· главы нумеруются арабскими цифрами с точкой в конце (при этом слово «глава» может не приводиться);
· параграфы (подразделы) имеют номер по порядку в пределах каждой главы; номер параграфа состоит из двух цифр – номера главы и номера параграфа с точками после них (например, первый параграф второй главы обозначается 2.1.);
· введение, заключение и прочие рубрики не нумеруются, они всегда начинаются в тексте с новой страницы.
Все заголовки начинают с прописной буквы без точки на конце. 
Вариант оформления оглавления (см. приложении 2).
Каждый из перечисленных пунктов описывается с нового абзаца, но не нумеруется и не оформляется в виде заглавия. 
Во введении также необходимо дать краткий обзор всей работы: содержание раздела, включая список литературы и приложения.
Содержание курсовой работы определяется ее темой и видом. Рекомендуется, чтобы раздел заканчивался выводами. Количество подразделов определяется спецификой специальности, а также темой.
В заключении логически последовательно излагаются теоретические выводы и предложения. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости, обоснованности и эффективности разработок. В заключении должны быть помещены основные выводы по теории вопроса, по проведенному анализу и всем предполагаемым направлениям совершенствования работы по проблеме с оценкой их эффективности по конкретному объекту исследования. Целесообразно осветить степень выполнения решения поставленных автором задач и возможные направления дальнейших исследований в данной области. 
В списке литературы должны быть представлены основные источники по теме, монографические исследования как переведенные на русский язык, так и на языке оригинала, статистические издания. Обязательно наличие источников изданных за последние 5 лет. 
Приложения помещают после списка использованных источников в порядке их упоминания в тексте. Приложения могут быть обязательными или информационными. Информационные приложения могут носить справочный или рекомендательный характер. Характер приложения определяется автором, самостоятельно исходя из содержания.
Критерии оценки курсовой работы:
 «5» - «отлично» - содержание работы соответствует названию, целям и задачам; цель и задачи выполнения работы достигнуты; описана актуальность темы; проанализирована основная литература по проблематике курсовой работы; суждения и выводы носят самостоятельный характер; соблюдены четкость построения работы, краткость и точность формулировок, правильность оформления; структура работы логична; студент продемонстрировал владение общенаучной и специальной медицинской терминологией; в работе отсутствуют стилистические, речевые, грамматические ошибки и качественное внешнее оформление.
«4» - «хорошо» - содержание работы соответствует названию, целям и задачам; цель и задачи выполнения работы достигнуты; описана актуальность темы; проанализирована литература по проблематике курсовой работы; содержатся самостоятельные суждения и выводы; структура работы логична; содержатся некоторые логические расхождения; отмечаются недостатки в четкости построения работы, краткости и точности формулировок, в правильности оформления; студент продемонстрировал владение общенаучной и специальной медицинской терминологией; стилистические, речевые и грамматические ошибки присутствуют в незначительном количестве. 
«3» - «удовлетворительно» - содержание работы не в полном объеме соответствует названию, целям и задачам; цель и задачи выполнения работы достигнуты частично; актуальность темы определена неубедительно; проанализирована литература по проблематике курсовой работы, однако, суждения и выводы не являются самостоятельными; имеются незначительные логические нарушения в структуре работы; отмечаются значительные недостатки в четкости построения работы, краткости и точности формулировок, в правильности оформления; студент продемонстрировал слабое владение специальной медицинской терминологией; в работе отмечены стилистические, речевые и грамматические ошибки.
«2» - «неудовлетворительно» - содержание работы не соответствует названию, целям и задачам; не описана актуальность темы; не проанализирована литература по проблематике курсовой работы, суждения и выводы отсутствуют; логика работы нарушена; отмечаются существенные недостатки в четкости построения работы, краткости и точности формулировок, в правильности оформления; в работе содержится большое количество стилистических, речевых и грамматических ошибок. 
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Приложение 3

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Объем должен составлять 20-25 страниц печатного текста (без приложений).
Курсовая работа выполняется с применением печатающих устройств ЭВМ на белой бумаге формата А4. При компьютерном наборе текста следует использовать текстовый редактор Word со следующими параметрами: шрифт – Times New Roman, размер – 14 пт, межстрочный интервал – 1,5 пт. Параметры страницы: отступ для первой строки абзаца -1,25 см, поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм. Выравнивание заголовков по центру, основной текст – по ширине страницы.
Вне зависимости от способа выполнения работы качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.
Заголовки структурных элементов работы («ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ») и разделов основной части следует располагать в середине строки, без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая, 14-м полужирным шрифтом.
Заголовки подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа строчными буквами (кроме первой прописной), без точки в конце, не подчеркивая, 14-м полужирным шрифтом. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 
Каждый раздел работы рекомендуется начинать с нового листа (страницы), параграфы располагаются друг за другом. В тексте следует чаще применять красную строку, выделяя законченную мысль в самостоятельный абзац.
В процессе печатания или набора текста при переходе на следующую страницу не рекомендуется:
- отрывать одну строку текста или слова от предыдущего абзаца;
- начинать одну строку нового абзаца на заканчивающейся странице (новый абзац следует начинать на другой странице);
- отрывать название таблицы от самой таблицы.
Страницы курсовой работы должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами от титульного листа до последней страницы с приложениями, включая все листы с иллюстрациями, таблицами, схемами и т.д.; на титульном листе номер страницы не ставится, он учитывается в общей нумерации. Номер страницы проставляют внизу по правому полю страницы. 
Оформление разделов.
· Разделы основной части должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа.
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
· Если работа не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.
· Если работа имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками.
· Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. Наличие одного подраздела в разделе эквивалентно их фактическому отсутствию.
· Если текст работы подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах всей работы.
· Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта.
· Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка.
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.
Оформление иллюстраций, рисунков.
· Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.
· Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (например, Рис. 2.2 – это второй рисунок второй главы).
· Каждую иллюстрацию необходимо снабжать подрисуночной подписью, следующей сразу же после номера. Подпись под иллюстрацией пишут с прописной буквы в одну строку. В конце подписи точку не ставят.
Пример,
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Рис.1.2 (Наименование - шрифт 12, без выделения)

	При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.
Если далее по тексту необходимо повторно обратиться к рисунку, то ссылка к нему делается следующим образом: (см. рис. 1.2) или (см. рис. 1.2 на с. 24).
Оформление таблиц.
· Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким.
· Таблицы оформляются также в соответствии со строгими требованиями. Каждая таблица должна иметь номер и название. В тексте дается ссылка на таблицу в круглых скобках: (табл. 1.2).
· Все таблицы нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица...» с указанием порядкового номера (выравнивание по правому краю, шрифт 12, без выделения). Знак № и точку в конце не ставят («Таблица 1.2» - это вторая таблица первой главы).
· Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают посередине страницы без отступа и пишут с прописной буквы без точки на конце и печатают через один интервал (шрифт 14, по центру, полужирное выделение).



Таблица 1.2 
Этапы становления теорий сестринского дела

	Полужирный, 12, по центру, без отступа
	Полужирный, 12, по центру, без отступа
	Полужирный, 12, по центру, без отступа

	Полужирный, 12, по левому краю, без отступа
	Без выделения, 12, по ширине
	Без выделения, 12, по ширине



Допускается перенос таблицы с большим числом строк на следующую страницу. При этом графы должны быть выделены отдельной строкой и пронумерованы. Над последующей частью в этом случае пишут слова «Продолжение таблицы 5» или «Окончание таблицы 5» и повторяют только строки с номерами граф.
Например:
На первой странице:
Таблица 1.2
	
	

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


На следующей странице:
Продолжение таблицы 1.2
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



На все таблицы, диаграммы, схемы должны быть даны ссылки в тексте. Недооценка словесного описания каждой таблицы, диаграммы считается методической ошибкой. Должны быть названы все сходства и различия, их оценки по величине, даны ссылки на статистическую значимость различий. При ссылке на таблицы следует писать: «в соответствии с данными таблицы 5», или «как видно из таблицы 5», или «результаты, приведенные в таблице 5, показывают, что...», или приводить ссылку в скобках (табл. 5). 
Оформление ссылок.
· Все цитаты, таблицы, фактические данные, приводимые в работе, должны быть снабжены сносками. Указание книг и статей в сносках должно соответствовать тем же требованиям, что и при составлении библиографии.
· Слишком много цитат в работе приводить не следует, цитирование используется как прием аргументации. В случае необходимости можно излагать чужие мысли своими словами, но и в этом варианте необходимо делать ссылку на первоисточник.
· Ссылку можно делать подробную или краткую. Подробная ссылка на первоисточник делается под чертой внизу той страницы, где заканчивается цитата или изложение чужой мысли. При подробной ссылке указывается фамилия, инициалы автора, название работы, издательство, место и год издания, страница. 
· При краткой ссылке она делается сразу после окончания цитаты или изложения чужой мысли в тексте в квадратных скобках с указанием номера источника из списка литературы и страницы (например: [6,32] – шестой источник в списке литературы, страница 32, а подробное описание выходных данных источника делается в списке использованных источников в конце курсовой работы.
Оформление списка литературы.
· Все источники, использованные при написании курсовых работ (проектов) (официальные документы, нормативные акты, монографии, учебники, справочные пособия, статьи из периодических изданий, сборников) должны быть описаны соответствии с ГОСТ Р 7.0.100-2018
· Библиографическая запись. Библиографическое описание.
· Нормативные документы должны располагаться по значимости (юридической силе), а внутри каждой выделенной группы - по хронологии.
· Все источники, используемые при написании работы, располагаются в алфавитном порядке.

Примеры библиографического и аналитического описания документов

ГОСТ 7.0.100-2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»
Официальные издания 
Правовые документы Российская федерация. Законы. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131- ФЗ : [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года ].- Москва : Проспект ; Санкт – Петербург : Кодекс, 2017.- 158 с.- ISBN 978-5-392-26365-3.- Текст : непосредственный. 

Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации : УК: текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года : [ принят Государственной думой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года ].- Москва : Эксмо, 2017.- 350 с.- (Актуальное законодательство).- ISBN 978- 5- 04-004029-2.- Текст : непосредственный. 

Конституция Российской Федерации : [принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года] : официальный текст : по состоянию на 1 октября 1997 года.- Москва : ИНФРА М- НОРМА, 1997.- 96 с.- ISBN 5-85572-122-3.- Текст : непосредственный. 

Описание под заголовком 
Одного автора 
Островская, И. В. Психология : учебник / И. В. Островская. – Москва : ГЭОТАР - Медиа, 2006. – 400с.- ISBN 5-9704-0026-2.- Текст : непосредственный. 
Два автора 
Жуков, Б. Н. Хирургия : учебник / Б. Н. Жуков, С. А. Быстров ; под редакцией Б. Н. Жукова. – 2- е изд., стер.- Москва : Академия, 2008. – 384 с. - (Среднее профессиональное образование).- ISBN 978- 5- 7695-5082-9.- Текст : непосредственный. 
Три автора 
Зенина, Л. А. Экономика и управление в здравоохранении : учебник / Л. А. Зенина, И. В. Шешунов, О.Б. Чертухина. - Москва : Академия , 2006.- 208 с.- ISBN 5-7695-2423-5.- Текст : непосредственный. 
Описание под заглавием 
Более трех авторов 
Основы ухода за хирургическими больными : учебное пособие / А. А. Глухов , А.А. Андреев, В.И. Болотских, С.Н.Боев. – Москва : ГЭОТАР - Медиа, 2008. – 288 с.- ISBN 978-5-9704-0614-4.- Текст : непосредственный.
Описание под заглавием с редактором 
Основы сестринского дела : учебник / под редакцией С. И. Двойникова. – Москва : Академия, 2007. -336 с.- (Среднее профессиональное образование).- ISBN 978-5- 9973-4489-Описание сборников 
Проектирование систем логического управления : сборник статей / под редакцией В.А. Евдокимова; Институт технической кибернетики.- Минск : ИТК, 1986.- 143 с.- ISBN 978-5-392-2635-3.- Текст : непосредственный. 

Экономика России : теория и практика возрождения : межвузовский сборник научных трудов / Министерство образования Российской Федерации, Российская экономическая академия им. Г. В. Плеханова. – Москва, 2000. - 199с.- ISBN 978-5-9065-4594-3.- Текст : непосредственный. 
Аналитическое библиографическое описание 
Статья из журнала 
Белякова, Н. В. Функции медицинской сестры при оказании паллиативной помощи / Н.В. Белякова.- Текст: непосредственный // Главная медицинская сестра.- 2008.- № 11.- С. 12- Статья из газеты 
Жукова, А. Спасение - в ранней диагностике / А. Жукова.- Текст : непосредственный // Медицинская газета.- 2014.-3 дек. - С. 
Сообщения, доклады, тезисы докладов. 
Образование, наука, производство : пути углубления интеграции и повышения качества инженерного образования : тезисы докладов научно -практической конференции (окт. 2000г.) / ответственный редактор В. Г. Вдовенко. – Красноярск : САА, 2000. – 54 с. – ISBN 5-7873-02433-0.-Текст : непосредственный. 
Описание нормативно-технических документов 
К нормативно-технической документации относятся технические документы по стандартизации, патентные документы, типовые проекты и промышленные каталоги, заявки, авторские свидетельства, полезные модели. Объектом составления библиографического описания является отдельно изданный стандарт, технические условия, сборник этих документов или многотомное издание сборников. 
Стандарты 
Система стандартов безопасности труда : [сборник] . – Москва : Издательство стандартов, 2002. - 102с. - (Межгосударственные стандарты).- ISBN 5-900835- 09.- Текст : непосредственный. 
Нормативные издания или издания, не имеющие индивидуального автора 
Сборник должностных инструкций работников здравоохранения, Госсанэпиднадзора и аптечных учреждений. - Москва : Инфра – М ,2004. - 604 с.- Текст : непосредственный. 3 Патентные документы 
Патент № 2637215 Российская Федерация, МПК В02С 19/16 (2006.01), В02С 17/00 (2006.01). Вибрационная мельница : №2017105030 : заявл. 15.02.2017 : опубл. 01.12.2017 / Артеменко К.И., Богданов Н.Э. ; заявитель БГТУ.-4с. : ил.- Текст : непосредственный. Авторефераты диссертаций 
Бутковский, О. Я. Обратные задачи хаотичной динамики и проблемы предсказуемости хаотичных процессов : автореферат диссертации на соискание ученой степени доктора физико-математических наук : (01.04.03) / Бутковский О.Я. ; [Ин-т радиотехники и электроники РАН]. – Москва, 2004. -39 с. – Текст: непосредственный. 
Мультимедийные электронные издания 
Романова, Л.И. Английская грамматика : тестовый комплекс / Л. Романова.- Москва : Айрис : MagnaMedia, 2014.-1 CD- ROM.- ( Океан знаний ).- Загл. С титул. Экрана.- Текст.Изображение. Устная речь : электронные. 
Сайты в сети « Интернет» 
Правительство Российской Федерации : официальный сайт.- Москва.- Обновляется в течение суток.- URL :http : //government. ru (дата обращения : 19. 02.2018).- Текст : электронный. еLIBRARY. RU : научная электронная библиотека: сайт.- Москва, 2000- . – URL :https : // elibrary. Ru ( дата обращения: 09.01. 2018).- Режим доступа : для зарегистрир. пользователей.- Текст : электронный. 
С сайта в сети Интернет 
План мероприятий по повышению эффективности госпрограммы « Доступная среда».- Текст : электронный // Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации : официальный сайт.- 2017.- URL : https : // rosmintrud. ru/ docs/ 1281 ( дата обращения : 08.04.2017). 
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