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МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ВИКОНАННЯ КУРСОВИХ РОБІТ

Курсова робота є самостійною навчально-дослідницькою роботою студента, що надає можливість підтвердити рівень засвоєння ним теоретичних знань та практичних вмінь і навичок з провідного навчального курсу – «Країнознавство». Виконання роботи спрямоване на закріплення, поглиблення й узагальнення набутих студентом науково-теоретичних знань і їх застосування для розв’язання комплексного фахового завдання. Тематика курсових робіт з дисципліни «Країнознавство» має відповідати її основним завданням, бути пов’язаною з актуальними потребами підготовки фахівців у сфері міжнародного країнознавства.

Основні вимоги до курсових робіт:
· актуальність з точки зору сучасного міжнародного країнознавства;
· цілеспрямованість;
· наукова об'єктивність;
· методологічна доцільність, відповідність сучасним вимогам;
· чітка доцільність, логічність і адекватність структури роботи;
· логічна послідовність викладення матеріалу роботи;
· глибокий і різнобічний аналіз наукових джерел з досліджуваної тематики;
· сучасний рівень використання основних методів дослідження;
· глибина дослідження та повнота висвітлення найважливіших аспектів проблеми;
· аргументації викладених думок;
· точність і стислість формулювань, конкретність викладення матеріалу;
· обґрунтованість висновків і рекомендацій, наведених у роботі;
· оформлення роботи відповідно до встановлених вимог.
Вимоги до структури та обсягів курсових робіт
Рекомендована структура курсової роботи має включати такі складові:
Титульний аркуш.

Зміст. Включає план роботи, а також вказівку на список використаних джерел.
Перелік умовних позначень і скорочень (лише за потреби).
Вступ. Студент обґрунтовує актуальність вибраної теми роботи, визначає мету, завдання, об’єкт, предмет і методологію дослідження, у загальних рисах характеризує використані джерела.

Основна частина. Складається з розділів (як правило 3-4), котрі у свою чергу можуть поділятися на підрозділи, а ті – на пункти. У відповідних розділах змістовно розкриваються питання, що становлять предмет дослідження.

Висновки. Включають основні теоретичні результати виконаного дослідження, а також практичні пропозиції та рекомендації щодо вдосконалення, здійснення певних заходів, створення чи вдосконалення методики досліджень тощо.

Список використаних джерел і досліджень. Наводяться лише ті джерела, на які зроблено посилання в роботі. При цьому мають бути дотримані певні правила щодо назви джерел і послідовності їх розміщення у списку.
Додатки (за потреби).
Курсова робота – обсяг 30-35 сторінок тексту.
Орієнтовний обсяг структурних частин курсової роботи:

· вступ: приблизно 3-4 стор.;

· основна частина: близько 25-30 стор. (наприклад, три розділи по 8-10 стор.);

· висновки: 2-3 стор.

Сторінки «Списку використаних джерел і досліджень», а також «Додатків» до стандартного обсягу роботи не зараховуються.
Насамперед розробляється попередній план роботи з приблизним визначенням майбутніх розділів, який узгоджується з керівником. Попереднє ознайомлення з джерелами включає роботу з бібліографічними довідниками, бібліотечними каталогами, електронною бібліографією, опрацювання відповідних розділів монографій, підручників, навчальних посібників тощо. Результатом такої роботи має бути складання систематизованого списку бібліографії з теми курсової роботи. У подальшому цей список повинен постійно уточнюватись і доповнюватись.
Визначення об’єкту, предмету і методології дослідження має на меті з’ясування та встановлення кола питань, які мають бути розглянуті в роботі. Для цього студент повинен опрацювати основні теоретичні джерела з обраної теми, проконсультуватись з науковим керівником і сформулювати конкретні питання, які, на його думку, мають становити основний зміст курсової роботи. Результатом цього етапу має бути складений у встановленій формі й погоджений з керівником план роботи.
Збирання та опрацювання матеріалів, необхідних для написання роботи, студент здійснює в процесі самостійної праці в бібліотеці з теоретичними джерелами, а також під час проходження виробничої чи науково-виробничої практики. У разі необхідності може бути потрібне опрацювання архівних документів та інших джерел. Зміст діяльності студента на даному етапі залежить від характеру питань, які мають бути розглянуті в майбутній роботі. Результатом його праці повинні бути зібрані й опрацьовані теоретичні, практичні та інші матеріали для безпосереднього написання роботи.
Вступ.

Актуальність теми. Розкривається значущість певної проблематики для розвитку науки і сучасних міжнародних відносин, практичних завдань розвитку країн світу. Аналізується ступінь вивчення проблеми – проводиться стислий аналіз наукових праць вітчизняних і закордонних вчених з даного питання і порівняння сучасних підходів до розв’язання проблеми. 
Ступінь дослідження теми. На особливу увагу заслуговує виявлення дискусійних поглядів окремих вчених і наукових шкіл, недостатньо досліджених теоретичних чи практичних аспектів певних процесів або явищ.
На основі викладених положень формулюється проблема, дослідженню якої і присвячена курсова робота. Обґрунтовується доцільність і перспективність дослідження.
Визначається мета дослідження – наукове передбачення результатів пізнавальної діяльності. Мета може полягати у встановленні, виявленні наукових фактів, формулюванні закономірностей, обґрунтуванні найбільш ефективних шляхів практичної діяльності тощо. При формулюванні мети рекомендують вживати такі терміни, як «визначити», «виявити», «встановити», «обґрунтувати», «довести», «розробити» тощо.
На основі мети визначають конкретні завдання, спрямовані на її поетапне  досягнення. Отже, завдання повинні розкривати, конкретизувати мету дослідження і в кінцевому підсумку привести до її реалізації. Рекомендується виділяти 5-8 завдань.

Об’єкт дослідження – це той це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію, і тому обраний для вивчення. У межах об’єкта виділяється предмет дослідження, тобто ті конкретні частини (характеристики, якості, властивості, аспекти) об’єкта, що підлягають безпосередньому вивченню. Об’єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне і часткове.
Важливим є визначення хронологічних меж дослідження.

Виявляються основні методологічні підходи (принципи) та методики, що використовувалися в даному дослідженні. Зазначаються також конкретні методи і даються дуже стислі пояснення, для чого вони були застосовані. Можуть бути використані як теоретичні, так і емпіричні методи.

Необхідна стисла характеристика джерельної (інформаційної) бази дослідження. При цьому слід виділити основні типи (види) наукових та інформаційних джерел, що були безпосередньо використані в процесі написання курсової чи дипломної роботи.

Наприкінці вступу стисло характеризується структура роботи і зазначається її обсяг.

Протягом написання роботи вступ неодноразово коригується. Його остаточний варіант створюється вже після завершення самого дослідження.

Основна частина.
Основна частина роботи складається з розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів. Кожний розділ починають з нової сторінки. Наприкінці кожного розділу треба сформулювати висновки зі стислим викладенням узагальнених результатів. Зміст окремих розділів визначається специфічними особливостями мети і завдань роботи, об’єкту і предмету дослідження.

Відповідно до розробленого і погодженого з керівником плану студент висвітлює кожне з передбачених у ньому питань. При цьому він, як правило: наводить і розглядає різні погляди на спірні проблеми окремих науковців; визначає власну позицію щодо спірних проблем, підтримуючи одну чи кілька з висловлених точок зору або формулюючи власний підхід з наведенням відповідних аргументів; аналізує відповідні положення нормативних актів чи інших першоджерел; використовує матеріали, отримані під час практики, інші матеріали інформаційного характеру (статистичні дані, узагальнення, витяги з архівних документів тощо); підтримує чи вносить власні практичні пропозиції щодо вдосконалення тих чи інших видів науково-практичної діяльності.

Зміст розділів визначається темою роботи, її метою та завданнями.

Перший розділ роботи може бути присвячений, наприклад, історіографії даної наукової проблематики. У першому розділі також можуть бути розкриті теоретико-методологічні засади даного дослідження. При цьому можна висвітлити: основні теоретичні положення, концепції (розглядаються різні погляди і підходи, проводиться їх аналіз); головні методологічні принципи досліджень у даному напрямі; методику дослідження, основні методи, дати їх характеристику. Необхідні авторські узагальнення щодо тих ці інших теоретичних положень, методологічних підходів чи доцільності певних методів. Також, за потреби, важливий аналіз нормативно-правової бази даного дослідження.
Другий розділ роботи (як правило, найбільший) у більшості випадків присвячують детальній характеристиці тих складових об’єкта, що відносяться безпосередньо до предмету дослідження, основних структурних елементів, властивостей, ознак тощо. Крім детального аналізу, необхідний синтез, узагальнення найважливіших рис, виявлення ключових аспектів тощо.
Третій розділ роботи можна присвятити, наприклад, виявленню головних проблем, притаманних об’єкту дослідження, основних тенденцій розвитку досліджуваних процесів, а також перспектив на майбутнє. 
Висновки.
Висновки – це саме ті найважливіші положення роботи, що виносяться автором на захист. При цьому не треба копіювати висновки до окремих розділів – їх слід узагальнити. Необхідно звернути увагу на те, щоб у висновках було відображено виконання усіх завдань і досягнення головної мети дослідження. Висновки можуть формулюватися у вигляді абзаців (нумерованих чи ні).
Список використаних джерел і досліджень
Список використаних джерел і досліджень у курсовій роботі є ключем до тієї науково-теоретичної й інформаційної бази, на якій ґрунтувався автор при проведенні дослідження. Крім опублікованих і неопублікованих джерел, у необхідне використання матеріалів наукових досліджень, насамперед наукової літератури. Список використаних джерел і досліджень є невід’ємною складовою роботи, відбиває самостійну творчу діяльність її автора, дає змогу оцінити ступінь самостійності дослідження.

Список використаних джерел і досліджень прийнято розміщувати в роботі після висновків. Як правило, список використаних джерел і досліджень складається в такій послідовності:

І. Джерела:

- Конституція України, кодекси, закони України, постанови Верховної Ради України, укази Президента України тощо (в алфавітному порядку);

- міжнародно-правові документи (в алфавітному порядку);

- інші нормативні акти та офіційні матеріали (в алфавітному порядку);

(архівні документи, найчастіше, при дослідженнях у сфері міжнародного країнознавства не використовуються; у можливих випадках їх також розміщують в алфавітному порядку);

ІІ. Офіційні довідкові видання: бюлетені ООН, інших міжнародних організацій, статистичні щорічники України, інших держав тощо (в алфавітному порядку).

ІІІ. Дослідження:

· монографії, збірники, брошури тощо (в алфавітному порядку);
· матеріали наукової періодики – статті, також тези та матеріали наукових конференцій, з’їздів тощо (в алфавітному порядку);
· наукова література латиницею (в алфавітному порядку).

У разі потреби додаються належним чином оформлені джерела із системи Інтернет.

До бібліографічного списку не включаються джерела і дослідження, на які немає посилань у тексті і які фактично не були використані при написанні роботи.

Додатки
Додатки не належать до обов’язкових структурних складових курсової роботи. Проте вони можуть містити важливі елементи, які свідчать про глибину і повноту дослідження, зокрема: великі статистичні таблиці, схеми, картосхеми, карти, діаграми, графіки, ілюстрації, копії документів тощо.

Оформлення роботи

При оформленні курсової роботи слід звернути увагу на наявність таких обов’язкових компонентів: титульної сторінки, змісту, вступу, основної частини, висновків, списку використаних джерел, додатків (за потреби).
Курсова робота виконується на аркушах білого паперу формату А4 (210х297 мм) за допомогою комп'ютера (машинним способом) на одному боці аркуша. Роботу виконують з використанням шрифтів текстового редактора Word Time New Roman кегля 14 з полуторним міжрядковим інтервалом 28–30 рядків на сторінці (у друкованому рядку до 60 знаків з проміжками між словами включно. Текст роботи слід друкувати, додержуючись таких розмірів полів: ліве – не менше 25 мм, верхнє і нижнє — не менше 20 мм, праве — не менше 10 мм. Необхідно дотримуватися рівномірної щільності, контрастності й чіткості друку впродовж усієї роботи, шрифт друку повинен бути чіткий, чорного кольору, середньої жирності. У разі необхідності всі виправлення повинні бути чорного кольору.
Прізвища, назви установ, організацій та інші власні назви у тексті роботи наводять мовою оригіналу. Допускається перекладати українською мовою власні назви і назви організацій, додаючи (при першій згадці) оригінальну назву. Скорочення слів і словосполучень у кваліфікаційній роботі вживаються відповідно до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи.

Такі структурні елементи, як зміст, вступ, висновки, список використаних джерел, не нумерують.
Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Заголовки структурних елементів кваліфікаційної роботи і заголовки розділів розташовують посередині рядка і друкують великими літерами (крапку в кінці назви не ставлять): «ЗМІСТ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ І ДОСЛІДЖЕНЬ», «ДОДАТКИ». Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів кваліфікаційної роботи починають з великої літери з абзацного відступу (крапку в кінці назви не ставлять). Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділів не допускається. Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом повинна становити щонайменше два рядки. Відстань між рядками заголовка, а також між двома заголовками має бути такою, як у тексті. Кожний розділ роботи починається з нової сторінки. Після назви підрозділу, пункту, підпункту в нижній частині сторінки має бути щонайменше два рядки тексту.
Абзацний відступ повинен бути однаковим упродовж усієї роботи і дорівнювати п'яти знакам.

Сторінки в тексті роботи слід нумерувати арабськими цифрами, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту роботи. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки. Титульну сторінку включають до загальної нумерації сторінок роботи, але номер сторінки на ній не ставлять. Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок роботи.
Розділи, підрозділи, пункти, підпункти слід нумерувати арабськими цифрами. Розділи повинні мати порядкову нумерацію в межах викладу суті звіту і позначатись арабськими цифрами без крапки, наприклад 1, 2, 3 тощо. Підрозділи роботи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою. Наприклад «1.1. Структура…», аналогічно «1.2.», «1.3.» та ін.
Пункти повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу або підрозділу. Номер пункту складається з номера розділу і порядкового номера пункту або з номера розділу, порядкового номера підрозділу та порядкового номера пункту, відокремлених крапкою. Наприклад, «1.1.1. Економіка…», аналогічно «1.1.2.», «1.1.3.» та ін. Так само здійснюють нумерацію підпунктів.
Ілюстрації (рисунки, графіки, картосхеми, схеми, діаграми тощо) слід розміщувати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання в роботі. Якщо ілюстрації створені не автором роботи, необхідно при поданні їх у роботі дотримуватися вимог чинного законодавства про авторські права. Ілюстрація повинна мати назву, яку розміщують безпосередньо під ілюстрацією. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані. Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, відокремлених крапкою. Наприклад: «Рис. 2.3. Структура ООН» (третя ілюстрація другого розділу). Якщо у звіті вміщено тільки одну ілюстрацію, її нумерують згідно з вимогами стандарту.
Статистичні матеріали, як правило, оформлюють у вигляді таблиць. У невеликих таблицях горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки і графи таблиці, а також лінії зліва, справа, згори і знизу, що обмежують таблицю, можна не проводити, якщо це не ускладнює процес користування таблицею. Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання в тексті роботи. Таблиці нумеруються за загальними правилами (за винятком таблиць, що наводяться в додатках) – номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад: «Таблиця 1.2» — друга таблиця першого розділу. Цей надпис розміщують у верхньому правому куті над відповідним заголовком таблиці. Назву друкують з великої літери і розміщують над таблицею. Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, то частину таблиці переносять на наступну сторінку. Назву «Таблиця» вказують один раз праворуч над першою частиною таблиці, а над іншими частинами пишуть «Продовження табл. 1.3».

Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а підзаголовки з малої, якщо вони становлять одне речення із заголовком. Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапку не ставлять. Текст заголовків і підзаголовків граф пишуть в однині.

Рівняння і формули слід виділяти з тексту вільними рядками: і вище і нижче має залишатися 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) чи ділення (:). Формули нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого краю аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: 2.2 (друга формула другого розділу).

Примітки вміщують у тих випадках, якщо необхідно пояснити зміст тексту, таблиці або ілюстрації. Примітки розміщують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються. Одну примітку не нумерують. Слово «Примітка» друкують з великої літери з абзацного відступу, не підкреслюють. Після цього слова ставлять крапку і з великої літери в тому ж рядку наводять текст примітки. Кілька приміток нумерують послідовно арабськими цифрами з крапкою. Після слова «Примітки» ставлять двокрапку і з нового рядка з абзацу після номера примітки з великої літери наводять текст примітки.

Посилання в тексті роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за списком використаної літератури, відокремленими квадратними дужками, наприклад: «…аспекти розв’язання проблеми висвітлено у працях [2,6,18].». Цитати беруться в лапки, пропуски в цитатах позначаються трьома крапками, взятими в ламані дужки: <…>. Цитати подаються переважно державною (українською) мовою. Після цитати в тексті ставиться в квадратних дужках порядковий номер відповідно до списку літератури та сторінка з джерела: [5, с.27]. Це означає, що зроблено посилання на п’яте джерело в списку використаних джерел і, зокрема, на інформацію, розміщену на 27 сторінці цього джерела.
При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки зазначають їх номери. При посиланнях слід писати: «...у розділі 3...», «...(див. 2.1)...», «...за 1.3.3...», «...(див. рис. 1.2)...», «„...(див. табл. 1.2)...», «...(див. дод. А.1)...» тощо. Посилання на формули: вказують порядковий номер формули в дужках, наприклад, «…у формулі (3.2)».
Оформлення списку використаних джерел і досліджень
У процесі написання курсової чи випускної кваліфікаційної / магістерської роботи, при використанні теоретичних положень з праць вітчизняних та зарубіжних вчених, законодавчих актів, текстів міжнародних договорів, угод, нормативних матеріалів тощо, студент повинен посилатися на відповідні джерела. Не допускаються так звані «запозичення» (фактично плагіат), коли матеріали чи положення видаються за власний доробок студента. Не можна також допускати суцільного цитування відповідних джерел чи іншого їх надмірного використання, оскільки, якщо питома вага таких текстових фрагментів у випускній кваліфікаційній / магістерській роботі перевищує 50% її обсягу, роботу можуть не допустити до захисту.
Бібліографічний опис оформлюється згідно з ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання». Схематично бібліографічний опис книги можна представити таким чином: Заголовок. Назва / Відомості про відповідальність. – Відомості про повторність видання. – Місце видання : Назва видавництва, рік видання. – Обсяг видання.
Для описування складової частини документа, наприклад, статті з журналу, застосовується «Аналітичний бібліографічний опис», який складається із зон та елементів, зазначених у такій послідовності: Відомості про складову частину документа // Відомості про ідентифікуючий документ. – Відомості про місцезнаходження складової частини в документі. – Примітки.
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Збірки наукових праць:
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Електронні ресурси:
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Оформлення додатків

Додатки доцільно оформлювати у вигляді окремої частини, розташовуючи їх у порядку появи посилань на них у тексті курсової чи випускної кваліфікаційної / магістерської роботи. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки, мати заголовок, надрукований угорі посередині рядка з великої літери. Посередині рядка над заголовком з великої літери повинно бути надруковано слово «Додаток» і велика літера, що позначає його порядковий номер. Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, З, І, Ї Й, О, Ч, Ь. Наприклад: додаток А, додаток Б тощо. Єдиний додаток позначається як додаток А.

Додатки повинні мати спільну з роботою наскрізну нумерацію сторінок. За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, підрозділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатку відповідно до вимог стандарту. У такому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А.2 — другий розділ додатку А; Б.2.2 — підрозділ 2.2 додатку Б; В.1.2.3 – пункт 1.2.3 додатку В тощо.

Ілюстрації чи таблиці, що є в тексті додатку, слід нумерувати в межах кожного додатку. Наприклад: рис. А.2 — другий рисунок додатка А; табл. Б.3 — третя таблиця додатку Б тощо.  А; формула (А. 1) — перша формула додатка А. Якщо в додатку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула, одне рівняння, їх нумерують таким чином: рисунок А. 1, таблиця А. 1. Відповідним чином у тексті додатків оформлюються посилання на рисунки і таблиці – «...на рис. А.1...», «...відповідно до табл. Б.2...» тощо.

Примітки і виноски в тексті додатка оформлюють і нумерують відповідно до вимог стандарту. Джерела, які студент цитує лише в додатках, розглядають незалежно від процитованих в основній частині роботи і перелічують наприкінці кожного додатка у списку використаної літератури. Форма цитування, правила складання списку використаних джерел і виносок повинні бути аналогічними прийнятим в основній частині роботи. Перед номером цитати і відповідним номером у списку використаних джерел і у виносках ставлять позначення додатка.
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