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ВСТУП

Курсова робота з дисципліни “Діловодство”, як вид самостійної навчально-наукової роботи з елементами дослідження, виконується студентами денної та заочної форм навчання галузі знань 02 «Культура і мистецтво» з метою закріплення, поглиблення й узагальнення знань, одержаних за час вивчення курсу, та їх застосування до комплексного вирішення конкретного фахового завдання.

Написання курсової роботи важливе передовсім тому, що це дасть змогу:

· поглибити знання студентів шляхом вивчення ними актуальних аспектів розвитку;

· систематизувати отримані теоретичні знання з дисципліни “Діловодство”;

· розвинути вміння самостійного критичного опрацювання наукових джерел;

· сформувати дослідницькі вміння студентів;

· стимулювати студентів до самостійного наукового пошуку;

· розвинути вміння аналізувати досвід учених та узагальнювати власні спостереження;

· сформувати вміння практичної реалізації результатів дослідження певної проблеми в самостійно виконаних розробках.
Методичні вказівки для виконання курсової роботи підготовлені відповідно до програми курсу “Діловодство” і призначені для надання методичної допомоги студентам у процесі написання курсової роботи.

1. ВИМОГИ, ЯКІ ПРЕД’ЯВЛЯЮТЬСЯ ДО КУРСОВОЇ РОБОТИ, ТА ЕТАПИ ЇЇ ВИКОНАННЯ


Курсова робота з дисципліни “Діловодство” повинна відповідати таким вимогам:

1) містити теоретичне осмислення актуальності проблеми постановку відповідної мети, завдань, методику дослідження проблеми, отримані результати, їх аналіз, висновки та пропозиції;

2) бути самостійним дослідженням, яке ґрунтується на глибокому теоретичному висвітленні теми;

3) повинна ґрунтуватись на вивченні й аналізі навчальної (посібники, підручники) і наукової (монографії, наукові статті, матеріали конференцій, препринти) літератури.

Студенти виконують завдання самостійно поза аудиторією, а науковий керівник консультує студентів та спрямовує на самостійну роботу. Процес виконання курсової роботи складається з таких основних етапів:

- вибір теми дослідження й затвердження наукового керівника; - підбір і вивчення навчальних і наукових джерел; - складання плану роботи і його затвердження з науковим керівником; - формування предмета, об’єкта, мети та завдань дослідження, висловлення головних ідей й узгодження цього з науковим керівником;

- написання курсової роботи та її оформлення; - захист курсової роботи.

2. ВИБІР І ЗАТВЕРДЖЕННЯ ТЕМИ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Першим етапом виконання курсової роботи є вибір теми, яку студент обирає самостійно, керуючись переліком тем, затвердженим кафедрою.

Оскільки вдалий вибір теми значною мірою впливає на ефективність роботи студента, обираючи її, слід керуватися такими критеріями:

· актуальність дослідження та особистий інтерес до розв’язання тієї чи іншої проблеми в галузі;

· наявність літератури, нормативно-правових актів та статистичної інформації з теми дослідження;

· курсова робота з діловодства може стати основою для подальших досліджень (у т.ч. магістерської роботи). Урахування цього критерію спростить роботу над майбутніми науковими дослідженнями та сприятиме покращенню їх якості й ґрунтовності.

Студенти однієї групи не можуть виконувати курсові роботи на одну й ту ж тему. Вибір теми підтверджується написаною заявою на ім’я завідувача кафедри.

Студент має право запропонувати на розгляд кафедри власну тему, попередньо узгодивши її з науковим керівником. При цьому студент повинен написати заяву на ім’я завідувача кафедри, у якій указати обрану тему дослідження та обґрунтувати причини, що зумовили вибір теми.

Робота, виконана на тему, не зазначену в тематиці та не узгоджену з керівником, до захисту не допускається.

3. ПІДБІР ІНФОРМАЦІЙНОЇ БАЗИ ДОСЛІДЖЕННЯ ТА СКЛАДАННЯ ПЛАНУ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Інформаційна база дослідження – це всі наукові, навчальні, законодавчі джерела тощо, які студент використовує в процесі роботи над курсовою роботою. Підбір і вивчення інформаційної бази дослідження студент починає відразу після вибору теми курсової роботи, орієнтуючись при цьому на рекомендований список джерел, спеціалізованих фахових видань і сайтів.

У процесі пошуку літератури потрібно звертатись до найбільш пізніх робіт як вітчизняних, так і зарубіжних фахівців. Самостійна робота передбачає систематичні консультації з науковим керівником, з яким потрібно погодити список літератури. Додаткову літературу студент обирає самостійно.

Підбираючи інформаційну базу дослідження за обраною тематикою курсової роботи, студент повинен дотримуватись визначеної послідовності. Насамперед варто опрацювати закони України, постанови Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, укази Президента та інші нормативно-правові акти. Потім підбирається матеріал, викладений у навчальних посібниках, підручниках, монографіях, журнальних і газетних статтях, статистичні дані.
Студент повинен звернути особливу увагу на актуальність і новизну публікацій у періодичних виданнях, динаміку змін і доповнень до законодавчих актів. Навчально-методичну літературу слід використовувати лише тоді, коли вона відображає сучасні вимоги, тобто написана з урахуванням останніх змін в законодавстві.
Після підбору інформаційної бази дослідження, необхідної для написання курсової роботи, студент може приступити до попереднього ознайомлення з нею, вивчення й систематизації. Попереднє ознайомлення включає побіжний огляд змісту, читання передмови, анотації. Необхідно особливу увагу приділяти розділам, які безпосередньо стосуються теми курсової роботи, звертаючи особливу увагу на ідеї й пропозиції щодо вирішення проблемних питань обраної теми дослідження, дискусійні питання, наявність різних точок зору й протиріч.

Процес вивчення різних джерел зазвичай супроводжується складанням конспектів, характер яких визначається можливістю й формою використання досліджуваного матеріалу в курсовій роботі: виписки (цитати) з посиланнями на авторів, короткий виклад думок або фактів вільним стилем, характеристика прочитаного матеріалу. Такі конспекти студент повинен показувати науковому керівникові під час проведення консультацій з метою поточного контролю за станом і послідовністю виконання курсової роботи.

Основну увагу в процесі написання курсової роботи потрібно приділити висвітленню власної думки автора в реферативному викладенні літературних джерел. Пряме копіювання будь-яких використаних джерел не допускається, за винятком цитування окремих фраз певних авторів. У такому разі текст, який процитовано потрібно взяти в лапки з обов’язковим посиланням на прізвище автора, номер такого джерела в списку (наводиться в кінці курсової роботи) і номера сторінки. При цьому необхідно докласти зусиль, щоб курсова робота була єдиним цілим, а не уривками “чужих” текстів.
Якщо автор претендує на високий бал під час оцінювання курсової роботи, то до списку використаних джерел повинні увійти наукові публікації останніх п’яти років (у т.ч. не менше однієї монографії), а також загальна кількість джерел не повинна бути меншою від десяти.
Після вивчення інформаційної бази дослідження студент складає план курсової роботи. План курсової роботи – це перелік основних питань, які потрібно висвітлити й дослідити під час роботи над обраною темою.
У процесі написання курсової роботи план розвивається, уточнюється, деталізується. Тому в остаточному плані можливі не лише уточнення або зміни, а й поява нових пунктів. Назви пунктів повинні бути прості та змістовні.
Самостійно складений студентом план обговорюється з науковим керівником і в разі необхідності коригується, а вже після цього затверджується.
4. СТРУКТУРА КУРСОВОЇ РОБОТИ Й ТЕХНІЧНІ ВИМОГИ ДО ЇЇ ОФОРМЛЕННЯ


4.1. Структурні елементи курсової роботи та вказівки до їх змістового наповнення

Курсова робота повинна бути логічно побудована й мати характер цілісного та завершеного дослідження. Структурні елементи курсової роботи та їх коротку характеристику наведено нижче:

1. Титульний аркуш. Титульний аркуш повинен містити обов’язкові елементи й бути виконаним за зразком.

2. Зміст. Зміст розміщують після титульного аркуша. Він містить найменування та номери початкових сторінок усіх розділів, підрозділів та пунктів (якщо вони мають заголовки), зокрема вступу, висновків, додатків, списку використаних джерел.
Зміст курсової роботи може займати 1–1,5 сторінки. Він має відображати суть теми та логіку дослідження. Назви розділів і підрозділів повинні бути стислими й зрозумілими, тісно пов’язаними з назвою роботи, але не повторювати її.
3. Вступ. У вступі:
· обґрунтовується актуальність вибраної теми курсової роботи. Висвітлення актуальності не повинно бути багатослівним, проте має розкривати доцільність проведення дослідження для розвитку діловодства як науки та основного засобу отримання інформації зацікавленими користувачами про діяльність суб’єктів. Рекомендований обсяг вступу – 2 сторінки;

· вказується об’єкт і предмет дослідження. Об’єкт дослідження – це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію й обране для вивчення. Предмет дослідження міститься в межах об’єкта. Об’єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне й часткове. В об’єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. Саме на нього спрямовано основну увагу, оскільки предмет дослідження визначає тему курсової роботи, зазначену на титульному аркуші як її назва;

· формулюється мета дослідження та завдання. Від чіткості поставлених завдань багато в чому залежать структура курсової роботи, логіка, системність, можливість досягнення мети дослідження та формулювання обґрунтованих висновків. Тому слід дотримуватись логічної послідовності дієслів, формулюючи завдання. Орієнтовно можна згрупувати так: розглянути, дослідити, дати характеристику; провести, здійснити; розкрити; критично проаналізувати; оцінити; виявити, визначити, виділити, виокремити; систематизувати, структурувати; узагальнити, класифікувати; окреслити; обґрунтувати; довести; розробити; сформулювати, сформувати; запропонувати, внести пропозиції, розробити рекомендації тощо.

Потім слід концентрувати увагу на тому, що саме підлягатиме дослідженню, наприклад, якщо у формуванні завдання першим словом є “розглянути ...”, то в постановці завдання можна використати слова й словосполучення: вітчизняний та зарубіжний досвід, існуючі традиційні підходи; динаміку, еволюцію; досвід; доцільність; законодавчу базу, правові засади; методи, методику, методичні положення, методичні прийоми, методичні рекомендації; методологічні підходи, методологію оцінки; місце і роль; можливі чинники впливу на вибір, можливість; напрями, напрями трансформації, напрями розвитку; основні етапи, основні механізми, основні недоліки, основні принципи, основні причини недостатньої ефективності, основні функції, основні чинники; особливості, національні особливості, особливості регулювання, особливості управління; передумови; перспективи розвитку; підходи; практику, практичні дії; принципи, принципи класифікації; природу; пріоритетні напрями; проблеми, проблеми взаємодії;; специфіку, специфічні особливості; зіставлення; стан; структуру; сутність; сучасні вимоги, сучасні підходи; тенденції, тенденції розвитку, тенденції, чинники тощо.
Далі, наприклад, якщо студент під час формулювання завдання переходить до дієслова “розробити ...”, то можна застосувати такі словосполучення: етапи; інструментарій, інструменти процесу; критерії; методику; методичні прийоми; методичні рекомендації; методологічні підходи; механізм, механізм реалізації, механізм раціональної побудови; найбільш ефективні, найбільш раціональні напрями; напрями трансформації, напрями розвитку; оптимальну структуру; основні етапи; основні механізми; підходи; принципи, принципи класифікації; пропозиції; процедури; рекомендації; систему показників, структуру; шляхи вдосконалення тощо;

4) наводяться методи дослідження та коротка характеристика структури виконаного дослідження. До основних методів дослідження належать: абстрагування, аналіз, синтез, індукція, дедукція, спостереження, узагальнення, порівняння, моделювання, формалізація, статистичні методи. Перераховувати їх треба без відриву від змісту роботи, а коротко й змістовно визначаючи, що саме досліджувалось тим чи іншим методом. Це дасть змогу пересвідчитися в логічності і прийнятності вибору саме цих методів.

5) Основна частина. Основна частина курсової роботи повинна містити 2-3 взаємопов’язані між собою розділи, кожен з яких слід починати з нової сторінки.

Перший розділ (обсяг – 8-10 с.) структурно складається з 3-4 підрозділів й присвячується розкриттю сутності об’єкта дослідження, характеристиці теоретичних основ конкретного об’єкта дослідження тощо. У ньому здійснюється аналіз літератури з проблеми дослідження; розкриття основних понять теми; аналіз, порівняння, співставлення існуючих поглядів різних науковців на досліджувану проблему.
· другому розділі (обсяг – 8-10 с.) здійснюють аналіз стану досліджуваного об’єкта та наводять пропозиції щодо його удосконалення.

Другий розділ виконується на основі вивчення публікацій у періодичних виданнях, даних, оприлюднених на офіційних сайтах, міжнародних організацій, в аналітичних оглядах тощо. Аналіз динаміки досліджуваних явищ має здійснюватись не менш як за 5-10 останніх років.

Третій розділ (обсяг – 8-10 с.) присвячується дослідженню виявлених у попередніх розділах проблем та можливих шляхів їх вирішення. Також може вивчатись зарубіжний досвід і перспективи використання іноземних напрацювань в українській практиці.

Усі розділи курсової роботи повинні бути максимально насиченими таблицями, графіками, діаграмами, схемами тощо.

Слова й словосполучення скорочуються відповідно до ДСТУ 3582–2013 “Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила” (ISO 4:1984, NEQ; ISO 832:1994, NEQ).

6) Висновок. Висновки курсової роботи повинні випливати з проведеного дослідження й мати безпосередній зв’язок з його результатами. У висновках підводяться підсумки щодо всіх висвітлених у курсовій роботі питань, наведених пропозицій чи особистої думки автора до вже відомого матеріалу. Висновки мають відповідати меті та завданням дослідження, визначеним у вступі (показати чи досягнуто мети, які завдання виконано повністю або частково, які ні і чому), розкривати особисту думку автора щодо досліджуваної проблеми. Обсяг висновків – 1-2 с.

7) Список використаних джерел. Список використаних джерел можна формувати в такому порядку:

· розміщувати в порядку посилання на кожне із джерел;

· в алфавітному порядку.

Оформлення списку використаних джерел повинно бути здійснене відповідно до ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 “Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1-2003, IDT)”. Оформлення різних видів джерел має певні відмінності залежно від характеристики (один автор, два чи більше авторів; словники, законодавчі та нормативні документи тощо).
Додатки. Додатки розміщуються в кінці курсової роботи в такому порядку, як вони описані в тексті роботи. При цьому не допускається включення матеріалу, який не розкривається й не аналізується в тексті роботи; на всі додатки в тексті курсової роботи повинні бути посилання.

Кожний додаток слід починати з нової сторінки із зазначенням зверху посередині сторінки слова “Додаток” і його літерним позначенням. Додаток повинен мати заголовок, який друкують симетрично відносно тексту з великої літери окремим рядком.

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи, підрозділи, пункти, підпункти.
Запозичена з літературних чи статистичних джерел інформація (формули, таблиці, схеми, графіки, висновки тощо) потребує обов’язкових посилань (у квадратних дужках) на порядковий номер джерела в списку використаної літератури та номери сторінок, з яких узято інформацію. Додатками можуть бути: графічний матеріал, таблиці великого формату, розрахунки, і т. ін.

Кожний такий додаток повинен розміщуватися на новій сторінці. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово “Додаток _” і велика літера, що позначає додаток.

Позначають додатки послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Наприклад: “Додаток А”. Додатки курсової роботи повинні мати наскрізну нумерацію сторінок.

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А.2 – другий розділ додатка А; В.3.1 – перший підрозділ третього розділу додатка В.
Ілюстрації, таблиці та формули, розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу додатка Д; формула (А. 1) – перша формула додатка А.

4.2. Технічні вимоги щодо оформлення курсової роботи


Курсова робота є машинописним текстом – 25-35 сторінок.
Курсова робота оформляється на аркушах формату А 4, її друкують на одній стороні аркуша білого паперу з використанням шрифту Times New Roman розміром 14 кеглів з інтервалом у півтора рядка. Текст курсової роботи необхідно друкувати, дотримуючись таких розмірів полів, мм: верхнє і нижнє – 2,0; ліве – 3,0; праве – 1,0; абзацний відступ – 1,25. Текстова частина курсової роботи, рисунки, таблиці мають бути написані чорнилом (пастою) чорного кольору або надруковані на принтері.

Сторінки повинні бути пронумеровані в верхньому правому кутку. Титульний аркуш вважається першою сторінкою, яку включають до загальної нумерації сторінок. Проте на титульному аркуші номер сторінки не ставлять.

Необхідно звернути увагу на таке:

Для розкриття тексту матеріалу необхідно використовувати:

– при цитуванні – лише такий символ “…”;

– (– тере) у ролі маркера (при переліку певних даних), а не інші символи (•),(—),(-) тощо.

2. Застосовувати комбінацію клавіш (shift+ctrl+пропуск) у випадках: роки (2015 р.); відсотки (85 %); ім’я, по батькові та прізвище (Н.І. Пилипів); двокрапки в списку літератури ( : ); між цифрами у квадратних дужках [3, с. 37].
Заголовки структурних частин курсової роботи: “ЗМІСТ”, “ВСТУП”, “РОЗДІЛ”, “ВИСНОВКИ”, “ДОДАТКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ” друкують великими літерами, вирівнюючи “по центру”. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу з розбиттям упідбір до тексту. У кінці заголовка, надрукованого упідбір до тексту, ставиться крапка.
У змісті зазначають початкові сторінки кожного розділу й параграфа. Назви розділів і параграфів у змісті й тексті мають бути однаковими.
Розділи, підрозділи, пункти й підпункти слід нумерувати арабськими цифрами та друкувати з абзацним відступом. Розділи повинні мати порядкову нумерацію в межах усього тексту за винятком додатків (1, 2, 3 і т. ін.). Номер підрозділу або пункту включає номер розділу й порядковий номер підрозділу або пункту, відокремлені крапкою (1.1, 1.2).

Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) і текстом повинна дорівнювати двом інтервалам. Кожну структурну частину курсової роботи треба починати з нової сторінки. Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, рисунків (малюнків), таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №.
Такі структурні частини курсової роботи, як зміст, вступ, висновки, список використаних джерел, не мають порядкового номера.
Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. У кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: “2.3.” (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок підрозділу.

Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, наприклад: “1.3.” (третій пункт першого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок пункту.
Ілюстрації (схеми, графіки) і таблиці необхідно подавати в курсовій роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці.
Ілюстрації позначають словом “Рис.” або “Мал.” і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.

Назви ілюстрацій розміщують після їхніх номерів. За необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис). Наприклад: Джерело: [15, с. 46].
Ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад, Рис. 1.1 – перший рисунок першого розділу курсової роботи.

Підпис під ілюстрацією зазвичай має такі основні елементи:

· найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом “Рис.” (“Мал.”);

· порядковий номер ілюстрації, який вказується без знака номера арабськими цифрами;

· тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога стислішою характеристикою зображеного.
Основними видами ілюстративного матеріалу в курсовій роботі є: рисунок, схема, діаграма, графік.

Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, у яких лише повторюється те, що міститься в підписі. У тому місці, де викладається тема, пов’язана з ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу в круглих дужках “(рис. 1.1)” або зворот типу: “...як видно з рис. 1.1” або “... як показано на рис. 1.1”.

Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею та друкують з вирівнюванням “по правому краю”. Назву і слово “Таблиця” починають з великої літери. Назву наводять жирним шрифтом.

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис “Таблиця” із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу та порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад:

“Таблиця 1.2” (друга таблиця першого розділу).

У разі перенесення частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово “Таблиця” і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова “Продовження табл.” і вказують номер таблиці, наприклад: “Продовження табл. 1.2”.

Заголовок кожної графи в таблиці мусить бути по змозі коротким. Слід уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф та інших рядках таблиці, одиниці виміру зазначати в тематичному заголовку, виносити до узагальнювальних заголовків слова, що повторюються.
Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. Висота рядків повинна бути не меншою від 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.
Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті так, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку курсової роботи або з поворотом за стрілкою годинника. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на наступну сторінку.

У разі перенесення таблиці на наступну сторінку назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини й розміщувати одну частину під іншою в межах однієї сторінки.
Коли текст, який повторюється в графі таблиці, складається з одного слова, його можна замінювати лапками; якщо з двох або більше слів, то за першого повторення його замінюють словами “Те саме”, а далі лапками. Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних символів, які повторюються, не можна. Якщо цифрові або інші дані в якомусь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

На всі таблиці необхідно посилатися в тексті, при цьому слово “таблиця” в тексті пишуть скорочено, наприклад: “... у табл. 1.2”.

· повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово “дивись”, наприклад: “див. табл. 1.3”.

· Формулі символи фізичних величин слід оформляти відповідно до встановлених стандартів.

Пояснення символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули, якщо вони не пояснювалися в тексті, мають бути наведені безпосередньо під формулою.

Формули, що подаються одна за одною й не розділені текстом, відокремлюють комою.

Використовуючи формули необхідно дотримуватися певних правил.

Найбільші, а також довгі й громіздкі формули, котрі мають у складі знаки суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це стосується також і всіх нумерованих формул. Для економії місця кілька коротких однотипних формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не одну під одною. Невеликі нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують усередині рядків тексту. Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів слід

наводити безпосередньо під формулою в тій послідовності, у якій вони наведені у формулі. Значення кожного символа та числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова «де» без двокрапки.
Рівняння й формули повинні бути відокремлені від тексту. Вище і нижче кожної формули залишають інтервал, що становить не менше одного рядка. Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його переносять після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (- ), множення (•).

Нумерувати слід лише ті формули, на які є посилання в подальшому тексті. Інші нумерувати не рекомендується.

Порядкові номери позначають арабськими цифрами в круглих дужках біля правого поля сторінки без крапок від формули до її номера. Номер, який не вміщується в рядку з формулою, переносять у наступний нижче від формули. Номер формули в разі перенесення вміщують на рівні останнього рядка. Якщо формулу взято в рамку, то її номер записують зовні рамки з правого боку навпроти основного рядка формули. Номер формули-дробу подають на рівні основної горизонтальної риски формули.

Номер групи формул, розміщених в окремих рядках й об’єднаних фігурною дужкою (парантезом), ставиться справа від вістря парантеза, яке знаходиться всередині групи формул і спрямоване в бік номера.
Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації.

Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених правилами пунктуації: а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово; б) цього потребує побудова тексту, що передує формулі.

Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна під одною й не відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за формулою до її номера.

Посилання на формули в курсовій роботі позначають порядковим номером формули в дужках, наприклад: “... у формулі (2.1)”.
4.3. Загальні правила цитування та посилання на використані джерела

Під час написання курсової роботи студент повинен посилатися на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в дослідженні, або на ідеях і висновках яких розробляються проблеми, завдання, питання, вивченню яких присвячена робота. Такі посилання дають змогу перевірити достовірність відомостей про цитування документа, забезпечують необхідну інформацію про нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли наявний у них матеріал не включений до останнього видання.

Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул із джерела, на яке є посилання в курсовій роботі.

Посилання в тексті курсової роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, “... у працях [1-5]...”.

Якщо в тексті курсової роботи необхідно зробити посилання на складову частину чи конкретні сторінки відповідного джерела, можна наводити посилання в квадратних дужках, при цьому номер посилання має відповідати його бібліографічному опису за переліком посилань.

Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Етикет вимагає точного відтворення цитованого тексту, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором.
Загальні вимоги до цитування такі:

1) текст цитати починається й закінчується лапками та наводиться в тій граматичній формі, у якій він поданий у джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз “так званий”;
2) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту й без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту й позначається трьома крапками. Вони ставляться в будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

3) кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело;

4) у разі непрямого цитування (переказ, виклад думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело;

5) якщо необхідно виявити ставлення автора курсової роботи до окремих слів або думок із цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак питання.

5. ПРЕДСТАВЛЕННЯ ТА ЗАХИСТ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Після завершення дослідження студент подає курсову роботу науковому керівникові для одержання від нього письмового відгуку з наведенням основних досягнень студента та недоліків курсової роботи.

Завершену курсову роботу підшивають у папку. 

Автор підписує курсову роботу на титульному аркуші біля прізвища студента та наприкінці висновку й у визначені терміни подає курсову роботу безпосередньо на кафедру.

Після перевірки роботи науковим керівником її повертають студенту для підготовки до захисту. Роботу, визнану незадовільною, повертають на доопрацювання з урахуванням зауважень. Робота повинна бути перероблена таким чином, щоб не порушувати логічну послідовність викладеного матеріалу й вимоги до оформлення.

Захист курсових робіт проводиться згідно з графіком кафедри. Під час захисту студент коротко доповідає зміст курсової роботи, обґрунтовує висновки й пропозиції та відповідає на запитання за темою дослідження. За результатами захисту курсової роботи комісія виставляє студенту оцінку. Студенти, що не виконали курсову роботу вчасно або не захистили її (одержали незадовільну оцінку), не допускаються до екзамену із дисципліни.
6. ОСНОВНІ КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Для оцінювання виконаної курсової роботи доцільно керуватись такими критеріями: актуальність теми дослідження та відповідність змісту роботи темі дослідження; методично-теоретичний рівень курсової роботи; уміння професійно викладати матеріал, застосовуючи сучасну термінологію, робити правильні висновки, на їх основі стисло, логічно й аргументовано викладати зміст і результати дослідження, уникати загальних фраз, мовних штампів, стилістичних і граматичних помилок, бездоказових стверджень, повторень, невиправданого збільшення обсягу роботи за рахунок другорядного матеріалу;

- відображення нових законодавчих, нормативних актів, указів, постанов, рішень Верховної Ради й уряду України;
- творчий підхід виконавця роботи, його вміння неординарно мислити, новаторські підходити до вирішення тих проблем, які стосуються теми дослідження; загальний вигляд виконаної роботи (відповідність вимогам щодо оформлення, обсягу, акуратності, грамотності тощо); у процесі опрацювання роботи доцільно також урахувати думку наукового керівника.
За результатом захисту курсової роботи виставляються оцінки. 
Курсова робота оцінюється за стобальною шкалою в такій відповідності:

Система оцінювання за університетською, національною та шкалою ЄКТС

	Сума балів
	Оцінка  ЕСТS
	оцінка за національною шкалою

	
	
	екзамен
	залік

	90-100
	A
	відмінно
	зараховано

	82-89
	B
	добре
	

	75-81
	C
	
	

	64-74
	D
	задовільно
	

	60-63
	E
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно
	не зараховано

	1-34
	F
	
	


· “відмінно” – у разі дотримання всіх вимог щодо написання курсової роботи, вільного володіння опрацьованим матеріалом, глибокого розуміння проблем, поставлених у роботі, вміння робити висновки та без зауважень виконувати практичні завдання.

· “добре” – за повного використання рекомендованої літератури та практичного матеріалу. Допущені незначні помилки в оформленні, не досить глибоке розуміння окремих питань роботи при захисті.

· “задовільно” – при неповному розкритті теми роботи, відсутності практичного матеріалу, неправильно зроблених висновках. Допущено помилки в оформленні, неповне розуміння теми роботи під час її захисту.

· “незадовільно” – тему не розкрито, не використано практичний матеріал, немає зв'язку теорії з практикою, робота без висновків, оформлена з порушенням вимог. Брак знань і практичних навичок з основних питань теми.
Курсова робота до захисту не допускається, якщо подана науковому керівникові на перевірку з порушенням строків, установлених регламентом або написана на тему, незатверджену кафедрою.
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