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ВСТУП

Відповідно до навчальних планів підготовки бакалаврів, студенти  виконують курсову роботу. Виконання курсової роботи сприяє набуттю студентами навичок самостійної роботи, оволодінню сучасними методиками дослідження, знайомству з науковою літературою.

Виконання курсової роботи є одним із видів самостійної навчальної та водночас науково-дослідної роботи студентів, призначеним засвідчити якість набутих студентами знань та вміння використовувати їх для опрацювання теоретичних і практичних питань. У результаті виконання курсової роботи студенти мають покращити вміння узагальнювати теоретичні матеріали, самостійно формулювати висновки, розробляти пропозиції, обґрунтовувати та обстоювати власну точку зору з проблем, що досліджуються. Написання курсової роботи має сприяти більш глибокому засвоєнню студентами знань та вмінь, сформованих впродовж І – V семестрів навчання. Виконання курсової роботи передбачає самостійне поглиблене вивчення не лише навчальної, але й спеціальної літератури: монографій, статей, що друкуються у періодичних виданнях, наукових збірниках тощо.
Курсова робота повинна містити елементи наукового пошуку, для чого потрібно здійснити збір та порівняльний аналіз інформації, що міститься в різних джерелах, сформулювати власні висновки й пропозиції. Студенти виконують курсову роботу на основі ретельного вивчення та узагальнення теоретичних положень, що містяться у відповідних джерелах. Залежно від мети роботи, у ній може бути передбачено опрацювання якісних або кількісних емпіричних даних.

І. ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Виконання курсової роботи складається з декількох етапів.

І. Вибір теми та керівника курсової роботи. Тему студенти обирають самостійно в рамках тематики досліджень викладачів кафедри. Обираючи тему курсової роботи, студентам необхідно зважати на власні наукові та практичні інтереси. Вибравши  тему та погодивши її з потенційним науковим керівником, студент звертається з письмовою заявою на ім'я завідувача кафедри із проханням затвердити тему та призначити відповідного наукового керівника. Заява має бути завізована потенційним науковим керівником та є обов’язковою умовою допуску до написання курсової роботи.
ІІ. Складання плану курсової роботи. План курсової роботи складається студентом самостійно на основі ознайомлення з літературними джерелами щодо обраної теми. Планом передбачається вступ; 2–3 взаємопов'язаних, розміщених у логічній послідовності розділи, у яких має бути розкритий зміст обраної теми; висновки. Розділи можуть містити кілька підрозділів. Складений студентом план обговорюється з науковим керівником, який його коригує, за потреби, та схвалює. 
ІІІ. Добір та вивчення джерел. На стадії добору літератури студент складає бібліографію, консультується щодо складеного бібліографічного списку з науковим керівником. Корисні поради в процесі добору літератури можна також отримати від працівників бібліотеки. Значно полегшує процес добору літератури використання електронних баз даних, алфавітних та систематичних каталогів, реферативних журналів, бібліографічних довідників та інших джерел інформації, що є в бібліотеці. На початковому етапі пошуку літератури доцільно також ознайомитися зі статтями, що стосуються теми курсової роботи, у фахових енциклопедичних виданнях останніх років, адже в таких статтях можна повніше, ніж на основі підручників, ознайомитися із сучасною термінологією та іменами дослідників, які зробили значний внесок до вивчення відповідної проблематики. Поглиблене вивчення підібраної літератури доцільно починати з розгляду найновіших публікацій, оскільки в них висвітлюються останні досягнення в обраній галузі.

IV. Написання та оформлення роботи. Зібраний на попередньому етапі матеріал класифікується, систематизується та опрацьовується відповідно до послідовності пунктів плану курсової роботи; у разі необхідності підбирається додаткова інформація. До курсової роботи слід включати лише ретельно підібрані та цілеспрямовано опрацьовані матеріали. 

На цьому ж етапі здійснюють аналіз даних, якщо передбачено завданнями роботи, готують ілюстрації, схеми, графіки, таблиці, формулюють висновки та здійснюють редагування. У процесі редагування поліпшують стиль викладення матеріалу, переробляють окремі частини тексту, вдосконалюють формулювання фраз, перевіряють орфографію та пунктуацію. У тексті курсової роботи слід уникати частого повторення однакових слів, замінюючи їх синонімами. Четвертий етап завершується оформленням курсової роботи згідно з вимогами, що наведені в третьому розділі цих методичних вказівок.
V. Захист курсової роботи. Виконану курсову роботу у встановлений термін студент подає на кафедру для перевірки та рецензування керівником. Якщо науковий керівник дає позитивний відгук, курсову роботу допускають до захисту. Терміни та графік захисту робіт встановлює кафедра.
ІІ. ЗМІСТ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Курсова робота повинна мати чіткий та логічний виклад змісту. Складовими частинами курсової роботи є вступ, основна частина (2–3 взаємопов'язаних розділи), висновки. Якщо необхідно, робота може містити додатки.

У вступі розкривають практичну та теоретичну актуальність обраної теми, формулюють проблему, дослідженню якої присвячується робота, визначають мету та конкретні завдання курсової роботи, об’єкт, предмет та методи дослідження.

1. Актуальність теми – стисле повідомлення, чому автор вважає тему вартою уваги та як робота співвідноситься з попередніми дослідженнями.
2. Проблема дослідження – констатація браку знання або суперечності в наявному знанні, на подолання яких спрямована робота.

3. Мета роботи – беззапитальне формулювання основного питання курсової роботи, яке починається словами на кшталт «виявити», «з’ясувати», «визначити», «довести» тощо.

4. Завдання роботи – беззапитальне формулювання тих питань, на які необхідно віднайти відповідь для того, щоб відповісти на основне питання дослідження. Роботу поділяють на розділи відповідно до поставлених завдань. У висновках роботи має бути наведена як відповідь на основне питання, так і відповіді на допоміжні питання. Таким чином, має бути чітка відповідність між метою, завданнями й висновками курсової роботи.

5. Об’єкт дослідження – те, на що спрямований процес пізнання; ті категорії індивідів, процеси або явища, що є носіями досліджуваного в роботі аспекту.

6. Предмет дослідження – окремі аспекти об’єкта, на яких зосереджено увагу в роботі. Предмет дослідження відображений у назві роботи.

У розділах курсової роботи необхідно розкрити обрану тему, показати, що автор володіє основними поняттями соціології та ознайомлений з чинними підходами до розв’язання окресленої проблеми. Кожний розділ має бути завершений стислими висновками.

Висновки є тезисним лаконічним викладом основних результатів, досягнутих у роботі. Необхідно уникати зайвих слів та речень, які не мають змістовного навантаження. У висновках представляють результати розв’язання тих завдань, які сформульовано у вступі до курсової роботи. Поширеною помилкою стилістики висновків є представлення переказу, що було зроблено в роботі, замість надання відповідей на поставлені питання/завдання. Висновки не є підсумком алгоритму пошуку відповідей; іншими словами, у висновках представляють отримані відповіді, а не стислий опис кроків, які було здійснено для отримання відповідей.

ІІІ. ОФОРМЛЕННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ

3.1. Загальні вимоги

Курсова робота має містити:

· титульний аркуш (див. зразок оформлення в додатку А);

· зміст (див. приклади оформлення в додатку Б);

· вступ;

· розділи (підрозділи);

· висновки;
· список використаних джерел;
· додатки, якщо необхідно. 

Загальний обсяг курсової роботи (без літератури) – близько 40-50 тис. знаків, з них вступу – до 5 тис. знаків з проміжками, висновків – до 5 тис. знаків з проміжками. До загального обсягу курсової роботи не входять титульний аркуш, зміст, додатки, список використаних джерел, таблиці, схеми та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Проте всі сторінки зазначених елементів курсової роботи підлягають нумерації на загальних засадах.

Кожну структурну частину курсової роботи – вступ, розділ, висновки – необхідно починати з нової сторінки. Курсову роботу друкують 14 шрифтом через  міжрядковий інтервал 1,5, залишаючи береги таких розмірів: ліве – 30 мм, праве – 10 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм. 

Розділи курсової роботи можуть бути поділені на підрозділи, пункти та підпункти. Заголовки розділів друкують великими літерами та центрують на окремому рядку. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу на окремому рядку, лівостороннє рівняння. Крапку в кінці назви розділу або підрозділу не ставлять. Якщо назва розділу або підрозділу складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в розрядці в підбір до тексту. В кінці заголовка, надрукованого в підбір до тексту, ставиться крапка. Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 2 інтервалам. Зразок оформлення заголовків розділів, підрозділів та пунктів наведено в додатку В.
3.2. Нумерація

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №. Першою сторінкою курсової роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Такі структурні частини курсової роботи, як зміст, перелік умовних позначень, вступ, висновки, список використаних джерел, не мають порядкового номера. Звертаємо увагу на те, що всі аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини курсової роботи, нумерують звичайним чином. 

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: «2.3.» (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.

Ілюстрації (фотографії, креслення, схеми, графіки, карти) і таблиці необхідно подавати в курсовій роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, які розміщені на окремих сторінках курсової роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, малюнок або креслення, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або в додатках.

Ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу та порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад, «Рис. 1.2» (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва та пояснювальні підписи розмішують послідовно під ілюстрацією. 

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) у межах розділу. У правому горішньому куті над відповідним заголовком таблиці розмішують напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу й порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу). При переносі частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово «Таблиця» та її номер вказують один раз праворуч над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовження табл. 1.2».

Формули в курсовій роботі нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу й порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого берега аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу).

3.3. Ілюстрації

Ілюструють курсові роботи, виходячи із певного загального задуму, за ретельно продуманим тематичним планом, який допомагає уникнути ілюстрацій випадкових, пов'язаних із другорядними деталями тексту та запобігти невиправданим пропускам ілюстрацій до найважливіших тем. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст – ілюстрації. Назви ілюстрацій розміщують після їхніх номерів. За необхідності, ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підпис під рисунком). Основними видами ілюстративного матеріалу в курсовій роботі є креслення, технічний рисунок, схема, фотографія, діаграма та графік. Приклади ілюстрацій наведено в додатку Г.

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 із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розмішують посилання у вигляді виразу в круглих дужках «(рис. 3.1) » або зворот на кшталт «як показано на рис. 3.1».

3.4. Таблиці

Цифровий матеріал, як правило, повинен бути оформленим у вигляді таблиць або графіків. Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву й слово «Таблиця» починають з великої літери, назву не підкреслюють (приклади оформлення таблиць наведено в додатку Д).

Заголовок кожної графи в головці таблиці має бути по можливості коротким. Слід уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф, одиниці виміру зазначати у тематичному заголовку, виносити до узагальнюючих 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 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті, таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під іншою в межах одної сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її «голову», в другому випадку – «боковик».

3.5. Формули

Найбільші, а також довгі та громіздкі формули, котрі мають у складі знаки суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це стосується також і всіх нумерованих формул. Невеликі й нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують всередині рядків тексту.

Пояснення значень символів числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, у якій вони наведені у формулі. Значення кожного символу й числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова «де» без двокрапки.

Рівняння та формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище й нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка. Якщо рівняння не вміщується в один рядок його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (–), множення (х) і ділення (:).

3.6. Загальні правила цитування та посилання на використані джерела

При написанні курсової роботи студент повинен давати посилання на джерела, з яких було запозичено теоретичний або емпіричний матеріал. За умови відтворення 8 або більше слів поспіль із певного джерела, необхідно не лише дати посилання, але й оформити цитату. При наведенні цитати необхідно зазначити конкретну сторінку видання, з якого запозичено цитату.

За умови доступності видань різних років певної публікації, посилатися слід на останнє видання, оскільки в ньому можуть бути внесені важливі редакційні правки, відсутні у більш ранніх виданнях. За умови доступності видань різних років певної публікації, на більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено 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 з джерела, на яке дано посилання. Посилання в тексті курсової роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «...у працях [1-7]...».

На всі таблиці курсової роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад: «...у табл.1.2». У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово «дивись» наприклад: «див. табл. 1.3».

Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором.

У разі встановлення факту плагіату під час написання курсової роботи студент отримує оцінку «неприйнятно» (0–29 б.) та зобов’язаний виконати курсову роботу наступного навчального року (п.13–14 Положення «Про рейтингову систему оцінювання знань»).

3.7. Оформлення списку використаних джерел

Список використаних джерел розміщують після висновків (перед додатками). Джерела можна розмішувати одним із двох способів: у порядку появи посилань у тексті, в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків. Відомості про джерела, включені до списку, необхідно подавати відповідно до вимог державного стандарту (щодо оформлення джерел див. додаток Е). 

3.8. Додатки

Додатки оформлюють як продовження курсової роботи на наступних її сторінках або у вигляді окремої частини (книги), розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті курсової роботи.

Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. 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.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, додаток А, додаток Б і т.д. Один додаток позначається як додаток А.

Ілюстрації, таблиці і 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.
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Рис. 2.3.
 Розподіл населення України за віросповіданням 

(за даними ISSP, 2008 р.)


Рис. 2.4.
 Зайнятість населення Швеції на ринку праці (відповідно

до даних Омбудсмена з питань рівних можливостей), 2006 р.

Додаток Д

Приклади оформлення таблиць 

Таблиця 3.4.
 Віра в продовження свого свідомого існування після смерті за віросповіданням (за даними ISSP, Україна, 2008 р.)
	Віросповідання
	Віра в продовження свого свідомого існування після смерті

	
	Так або радше так
	Вагання
	Ні або радше ні

	Нерелігійні
	10,9%
	20,7%
	68,5%

	Греко-католики
	87,1%
	11,4%
	1,4%

	Православні (ЦМП)
	58,1%
	28,3%
	13,6%

	Православні (ЦКП)
	59,0%
	17,9%
	23,1%

	Православні без чіткого означення
	43,7%
	33,2%
	23,1%


Таблиця 2.3
. Динаміка кількості жінок, обраних членами парламену Швеції, з 1977 р.

	Рік виборів
	Кількість жінок
	Відсоток

	1977
	75
	22,6

	1980
	92
	27,8

	1983
	96
	29,5

	1986
	108
	30,9

	1989
	131
	37,5

	1992
	115
	32,9

	1994
	141
	40,4

	1998
	149
	42,7

	2002
	158
	45,3

	2006
	165
	47,2


Додаток Е

Приклади оформлення джерел

	Книги – однотомний документ

	1 автор
	Богачевська-Хом’як М. Білим по білому: жінки в громадському житті України, 1884-1939 / Марта Богачевська-Хом’як. – К.: Либідь, 1995. – 424 с.

Грицяк Н.В. Формування гендерної політики в Україні: проблеми теорії, методології, практики [моногр.] / Н.В. Грицяк. – К. : Видавництво НАДУ, 2004. – 384 с.

Hearn J. Men in the public eye: the construction and deconstruction of public men and public patriarchies / Jeff Hearn. – London and N.Y.: Routledge, 1992. – 292 p. 

	2–3 автори
	Власенко Н.С. Гендерна статистика для моніторингу досягнення рівності жінок і чоловіків /  Н.С. Власенко, Л.Д. Виноградова, І.В. Калачова. – К.: І-т держави і права ім. В.М. Корецького НАН України, 2000. – 56 с.

Злобіна О.Г. Суспільна криза і життєві стратегії особистості / О.Г. Злобіна, В.О. Тихонович. – К.: Стилос, 2001. – 238 с.

	4 автори
	Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В.В., Кисляченко М.Ф., Лобастов І.В., Нечипорук А.А.]; Укр. НДІ продуктивності АПК М-ва аграр. політики України. – К.: НДІ «Украгропромпродуктивність», 2006. – 106 с.

	5 і більше авторів
	Виконання Україною Конвенції ООН про ліквідацію всіх форм дискримінації щодо жінок / [В. Танцюра, Л. Кобелянська, А. Таран та ін.]. – К.: Державний комітет України у справах сім’ї та молоді, Програма розвитку ООН, 2003. – 189 с.

Ґендерний паритет в умовах розбудови сучасного українського суспільства / [Г. Алексєєва, О. Балакірєва, В. Бондаровська та ін.]. – К.: Український і-т соціальних досліджень, 2002. – 121 c.

	Без автора (антології, словники тощо)
	Воскресіння мертвих: українська барокова драма: антологія / [упорядкув., ст., пер. І прим. В. О. Шевчук]. – К.: Грамота, 2007. – 638 с.

Європейський Союз: словник-довідник / [ред.-упоряд. М. Марченко]. – 2-ге вид. – К.: К.І.С., 2006. – 138 с.

Соціологія: Короткий енциклопедичний словник / [укл. В.І. Волович та ін.]. – К.: Український центр духовної культури, 1998. – 736 с.
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� Позначення "Рис. 2.3" відповідає третьому рисунку другого розділу.


� Позначення "Рис. 2.4" відповідає четвертому рисунку другого розділу.


� Позначення "Таблиця 3.4" відповідає четвертій таблиці третього розділу.


� Позначення "Таблиця 2.3" відповідає третій таблиці другого розділу.





