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І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Курсова робота – окремий заліковий модуль ЄКТС, що оцінюється як самостійний вид навчальної діяльності студента й виконується після закінчення вивчення певного предмета або групи дисциплін.

Написання та захист курсової роботи є важливим підготовчим етапом для реалізації наступного складнішого завдання – виконання дипломних і магістерських робіт.

1.2. Курсова робота має дослідницький характер і виконується під керівництвом наукового керівника. 

Виконання курсової роботи є обов'язковою частиною навчального процесу й передбачається навчальними планами. 

1.3. Курсові роботи виконуються з метою закріплення, поглиблення й узагальнення знань, одержаних студентами за час навчання, та їх застосування для комплексного вирішення конкретного фахового завдання.
Курсовий робота повинен засвідчує вміння студента здійснювати пошук наукової літератури, самостійно систематизувати теоретичні знання й робити обґрунтовані висновки, викладати текстовий матеріал у стислій формі грамотно й логічно, виступати з презентацією результатів роботи. 

1.4. Тематика курсових робіт щорічно визначається і затверджується кафедрою та оголошується студентам на початку навчального семестру. Вона відображає практичні вимоги відповідної галузі, містити елементи науковості й дослідництва, сприяти набуттю студентами навичок самостійної творчої діяльності. 
Затверджену тематику кафедра подає в деканат.
1.5. Контроль за написанням курсової роботи здійснює науковий керівник. 

1.6. Результати конкретного дослідження виносяться на прилюдний захист. Такий підхід стимулює не лише до належного володіння теоретичним матеріалом, а й виробляє вміння стисло й доступно викладати основні результати дослідження, сприяє набуттю навичок публічного виступу й ведення наукової полеміки, вмінню відстоювати свої переконання, наукові погляди, пов’язувати загальні теоретичні положення з сучасністю, профілем своєї майбутньої спеціальності.

1.7. Курсові роботи виконуються у терміни, передбачені графіком навчального процесу. Терміни виконання курсових робіт доводяться до студентів на початку семестру.
У випадку порушення термінів здачі робіт без поважних причин курсовий робота на перевірку не приймається, такий студент не допускається до захисту і отримує академічну заборгованість. Ліквідація академзаборгованості здійснюється аналогічно до інших форм підсумкового контролю. В інших випадках (поважні причини) студент має право на продовження сесії.

1.8. Реєстрація курсових робіт до захисту здійснюється у  відповідному журналі на кафедрі англійської філології та методики викладання іноземних мов. 
ІІ. ОСНОВНІ ЕТАПИ ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ
2.1. При виконанні курсової роботи необхідно дотримуватись наступного алгоритму дій:

- вибір теми;

- обґрунтування з керівником роботи напрямків дослідження;

- вивчення питань за першоджерелами та їх аналіз;

- постановка мети та задач дослідження; 

- визначення об’єкта та предмету дослідження;

- складання плану роботи;

- вибір методів дослідження;

- підготовка чорнового варіанту роботи;

- обговорення висновків з керівником роботи;

- складання бібліографічного списку літератури;

- оформлення роботи.

Цей порядок є орієнтовним, тому його виконання залежить від специфіки дисципліни.

2.2. Студентам надається право самостійного вибору теми курсової роботи самостійно з тематики, що розроблена викладачем (науковим керівником) та затверджена кафедрою. Вибрана тема погоджується з науковим керівником і  затверджується рішенням кафедри.

Назва курсової роботи повинна мати чітке формулювання, бути стислою та відображати зміст та визначати предмет дослідження. 

Не допускається виконання курсових робіт на однакову тему різними студентами. 
2.3. За необхідності зміни теми курсової роботи студент подає на кафедру відповідну мотивовану заяву з візою наукового керівника на ім’я завідувача відповідної кафедри. Курсові роботи виконані за тематикою, не затвердженою кафедрою, не допускаються до захисту.

2.4. Протягом місяця від дати отримання теми студент повинен подати науковому керівнику розгорнутий план курсової роботи, який в обов’язковому порядку затверджується науковим керівником, а також огляд опрацьованої літератури. Складений на даному етапі план роботи є важливим показником вивчення студентом основної літератури, його вміння виділити головне, суттєве в проблемі. Слід мати на увазі, що всі питання плану повинні формувати єдине ціле, систему, в якій кожний наступний розділ чи підрозділ є розвитком і доповненням попереднього.

2.5. Відповідно до плану студент готує чорновий варіант роботи, який надає науковому керівнику для попереднього рецензування. Враховуючи зауваження викладача, студент пише чистовий, остаточний варіант роботи. 

2.6. Завершена та належним чином оформлена курсова робота підписується студентом і передається на перевірку у встановлені графіком терміни, про що робиться відмітка лаборантом кафедри у журналі реєстрації курсових робіт (денна форма навчання) або методистом деканату в журналі обліку рецензування (заочна форма навчання). 

2.7. Здана робота рецензується науковим керівником, який надає письмовий відгук (додаток Е), що повинен відображати загальну характеристику позитивних якостей роботи, зауваження та коментарі  щодо недоліків та підстав для зниження оцінки, висновок про відповідність роботи критеріям оцінювання (див. п.6.3), вимогам до курсових робіт за відповідним освітньо-кваліфікаційним рівнем, можливість допуску його до  захисту з рекомендаційною оцінкою.
2.8. Якщо в результаті перевірки (проміжної атестації) науковим керівником виявлені істотні помилки, неповний обсяг та низька якість оформлення роботи, він повертається студенту для доопрацювання. Керівник в письмовій формі представляє свої зауваження студенту. На титульному аркуші ставиться напис «Доробити» або «Переробити».

При відповідності курсової роботи вимогам дійсних методичних вказівок керівник ставить на титульному аркуші «До захисту».
Проміжна атестація наукового керівника  не дає підстави для виставлення підсумкової оцінки. Підсумкова оцінка виставляється лише за умови успішного захисту при комісії.
2.9. Інформація щодо недопуску студентів до захисту затверджується на засіданні кафедри і подається в деканат.

IІІ. Вимоги до змісту і структури курсовоЇ Роботи
3.1. Курсова робота повинна містити структурні елементи в такому порядку: титульний аркуш (1 стор); зміст (1 стор); перелік умовних скорочень (за необхідності); вступ (1-3 стор); основна частина (≈ 30 сторінок); висновки (2-4 стор); список використаних джерел; додатки (за необхідності). 
Титульний аркуш курсової роботи оформляється за встановленою формою (додаток Б).

Зміст містить пронумеровані назви розділів і підрозділів курсової роботи із зазначенням номерів їх початкових сторінок (додаток В).

Перелік умовних скорочень, символів, одиниць, скорочень і термінів подається (за необхідності) у вигляді окремого списку. Терміни, скорочення, символи, позначення і таке інше, які повторюються не більше двох разів, до переліку не вносяться, а пояснення таких, що внесені до переліку, наводиться у тексті при їх першому згадуванні.

Вступ повинен містити: обґрунтування вибору теми курсової роботи та його актуальність; визначення об'єкта і предмета дослідження; мету і завдання дослідження; перелік основних методів збору і обробки інформації та аналізу отриманих результатів; опис структури дослідження.
Основна частина роботи складається із розділів (зазвичай двох-трьох), що, в свою чергу, поділяються на відповідні підрозділи, в яких повністю розкривається тема дослідження. Розділи й підрозділи курсової роботи повинні мати заголовки. Заголовки повинні чітко й стисло відображати зміст структурних елементів курсової роботи. 

В даній частині роботи студент повинен викласти основні теоретичні положення роботи, обґрунтувати методичні основи дослідження, розглянути різні точки зору стосовно вибраної проблеми, обґрунтувати власні погляди, доповнити їх сучасним конкретним матеріалом, відповісти на питання, поставлені у плані роботи.

Кожний розділ повинен закінчуватись короткими висновками щодо проблем, які аналізуються.
Дослідження унаочнюється таблицями або малюнками. підготовленими автором.
У висновках у вигляді коротких тез відображають узагальнені результати проведеного дослідження (відповідно до поставленої мети та завдань дослідження), обґрунтовують вагомість отриманих результатів, вказують практичні рекомендації та пропозиції, до яких дійшов автор при дослідженні вибраної теми.

Список використаних джерел оформляється в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків відповідно до державних стандартів (додаток Г).

У додатки (за необхідності) включаються матеріали, що мають ілюстративно-довідкове значення, і є доцільними для повнішого висвітлення теми, наприклад, копії документів, витяги із звітних матеріалів, окремі положення з інструкцій і правил, статистичні дані, рисунки та схеми допоміжного характеру тощо.

Загальний обсяг роботи може бути 30-40 сторінок.

3.2. Курсова робота готується у вигляді спеціально підготовленої наукової праці у переплетенні, дотримуючись основних вимог до оформлення курсової роботи, (додаток Д). 

3.3. Готова курсова робота автор старанно вивіряє, роздруковує, переплітає. У кінці студент ставить свій підпис та дату її виконання.

ІV. Захист курсовоЇ роботи
4.1. Захист курсової роботи проходить на засіданні комісії, у складі якої є не менше 3-х викладачів, у тому числі керівник курсового проекту (роботи).

4.2. Дата захисту визначається графіком підсумкового контролю на факультеті.

4.3. Захист курсової роботи включає в себе доповідь студента, його відповіді на запитання членів комісії.

4.4. Тривалість доповіді – 7-10 хвилин.

У доповіді студента обов'язково повинні бути відображені: актуальність теми, мета і завдання курсової роботи; структура курсового проекту (роботи); основні результати, отримані студентом.

4.5. Після закінчення процедури захисту комісія за результатами захисту приймає рішення щодо оцінювання.

4.6. Результати захисту оголошуються в той же день і заносяться у відомість успішності захисту курсового проекту (роботи) та в індивідуальний навчальний план студента. При виставленні оцінки члени комісії керуються критеріями оцінювання, представленими в розділі VІ.

4.7. У разі отримання середньозваженого балу менше «2,51», або у випадку, якщо курсова робота не був допущений до захисту, у відомості обліку успішності захисту курсових робіт робиться відповідний запис про академічну заборгованість з курсової роботи. 
Ліквідація академічної заборгованості здійснюється шляхом повторного виконання курсової роботи за новою темою або виправлення недоліків з підготовленої курсової роботи. Студент може бути допущений до повторного захисту курсової роботи у встановлений  в університеті термін ліквідації академічної заборгованості.

V. Оцінювання курсовоЇ роботи
5.1. Підсумкова оцінка курсової роботи виставляється у відповідності до Положення «Про контроль і оцінювання знань студентів за кредитно-трансферною системою в МДУ» від 21.06.2011 р. у формі середньозваженого балу.

5.2. Середньозважений бал визначається як середньоарифметична з оцінок, отриманих за кожний структурний елемент, оцінений за чотирибальною шкалою. Середньозважений бал трансформується у підсумкову оцінку за національною шкалою, 100-бальною шкалою та шкалою ЕСТS.

5.3. Структурними елементами  в системі оцінювання курсової роботи виступають такі критерії:

· Якість виконання вступу (обґрунтування актуальності, теми, мети, об’єкту, предмету, завдань).
· Якість виконання теоретичної частини (опрацювання наукової проблеми, критичний аналіз публікацій з теми дослідження, вміння самостійно працювати з літературними джерелами, аналізувати концепції й використовувати теоретичні положення стосовно теми дослідження, узагальнювати окремі факти і процеси, робити висновки та ін.).
· Якість виконання практичної частини (використання сучасних наукових методів практична значимість і можливість використання основних положень дослідження; оброблення, аналіз та інтерпретація фактичного (експериментального) матеріалу; уміння виокремлювати практичні елементи наукової проблеми й формулювати припущення, які можна перевірити експериментально та ін.).
· Дотримання вимог оформлення курсової роботи (стилістика написання, якість оформлення всіх структурних елементів дослідження).
· Захист курсової роботи (вміння студента подавати результати свого дослідження, логічно структурувати доповідь).

· Відповіді на додаткові запитання членів комісії.

6.3. Підсумкова оцінка за результатами виконання та захисту курсової роботи заноситься у бланк оцінювання (продовж. додатку Е) за підписами всіх членів комісії, створеної для проведення захисту курсового проекту (роботи). Бланк оцінювання підшивається до роботи. 

6.4. Студент не допускається до захисту курсової роботи у випадках:

6.4.1. Порушення термінів здачі робіт на кафедру без поважних причин (терміни визначені кафедрою) – лаборант курсову роботу не приймає, про що робиться відмітка в журналі обліку курсових робіт.

6.4.2. Грубих порушень професійної етики (див. розділ VII) – керівник курсової роботи повідомляє про такий факт комісію, яка приймає рішення про допуск курсової роботи до захисту. 

В обох випадках вважається, що студент має академічну заборгованість з курсової роботи. Йому виставляється незадовільна оцінка й рішенням кафедри пропонується нова тема роботи, яку студент повинен виконати й захистити у встановлений в університеті термін ліквідації академічної заборгованості.

В інших випадках (хвороба, відрядження тощо) студент має право на продовження термінів семестрового контролю. 
Курсова робота оцінюється “відмінно” (“5”) за умови якісного виконання всіх структурних частин кусової роботи, дотримання вимог до оформлення, успішного захисту та вірних відповідей на додаткові питання. 
Курсова робота оцінюється “добре” (“4”), якщо наявні прогалини у висвітленні теоретичного матеріалу або в аналізі мовного (ілюстративного) матеріалу, роботу або її частину оформлено з незначними порушеннями вимог до оформлення наукових робіт. 

Курсова робота оцінюється “задовільно” (“3”), якщо тему розкрито недостатньо або поверхово, наявні значні прогалини теоретичного матеріалу або в аналізі практичної частини, роботу оформлено зі значними порушеннями вимог до оформлення наукових робіт.

Курсова робота оцінюється “незадовільно” (“2”), якщо тему не розкрито, теоретичний матеріал або/та практична частина не проаналізовані відповідним способом, роботу оформлено зі значними порушеннями вимог до оформлення наукових робіт або наявні ознаки плагіату.


VI. Професійна етика при  роботі над курсовою роботою
6.1. У процесі підготовки курсової роботи особлива увага звертається на недопущення порушення студентами правил професійної етики. До таких порушень відносяться, насамперед, плагіат, фальсифікація даних і помилкове цитування.

6.2. Плагіат передбачає наявність прямих запозичень без відповідних посилань з усіх друкованих та електронних джерел, захищених раніше випускних кваліфікаційних робіт, кандидатських і докторських дисертацій.

6.3. Фальсифікація передбачає підробку або зміну вихідних даних з метою доведення правильності висновку (гіпотези та ін.), а також умисне використання неправдивих даних як основу для аналізу.

6.4. Помилковим вважається цитування, яке має посилання на джерело, яке такої інформації не містить.

6.5. Виявлення зазначених порушень професійної етики є підставою для зниження оцінки за курсову роботу, аж до виставлення незадовільної оцінки.

Додатки

Додаток А

Орієнтовний графік виконання курсової роботи
	Етап
	Зміст виконуваних робіт
	Рекомендовані терміни

виконання робіт

	Вибір і затвердження теми курсової роботи
	Студент ознайомлюється з рекомендованою тематикою робіт і вибирає конкретну тему, після чого затверджує її у наукового керівника
	Для студентів денної форми навчання – впродовж   1-2 тижнів семестру

Для студентів заочної форми навчання – впродовж лекційного періоду

	Складання і затвердження плану курсової роботи
	Студент ознайомлюється з літературними джерелами щодо обраної проблеми, складає перший варіант плану роботи та подає його науковому керівникові для затвердження
	Для студентів денної форми навчання – впродовж   3-4 тижня семестру

Для студентів заочної форми навчання – впродовж лекційного періоду (але не пізніше останнього дня сесії)

	Добір та вивчення літератури. Здійснення дослідження
	Складання бібліографії, поглиблене вивчення підібраної літератури. Класифікація, систематизація та опрацювання відповідно до послідовності пунктів плану курсової роботи зібраного матеріалу; у разі необхідності підбирається додаткова інформація.

Формулювання власних висновків по суті обраної проблеми дослідження. Вирішення на консультаціях з науковим керівником питань, які виникають під час виконання дослідження, з подальшим коригуванням отриманих результатів
	Для студентів денної форми навчання – впродовж   5-10 тижнів семестру

Для студентів заочної форми навчання – впродовж періоду, відведеного для самостійної роботи студентів між двома черговими сесіями

	Написання та оформлення дослідження
	Підготовка письмового варіанта тексту, оформлення курсової роботи згідно із вимогами, подання остаточно відкоригованого варіанта курсової роботи на кафедру
	Для студентів денної форми навчання – робота виконується  протягом 11-13 тижня та має бути подана на кафедру протягом 14 тижня

Для студентів заочної форми навчання подання виконаної роботи в деканат факультету заочної форми навчання згідно графіка навчального процесу.

	Проміжна атестація
	Надання керівником письмового відгуку на курсову роботу допуску до захисту
	Протягом 14 тижня

	Підготовка до захисту і захист курсової роботи
	Ознайомлення із висновком   наукового керівника на курсову роботу. Підготовка до захисту та  захист результатів дослідження у вигляді виступу на засіданні комісії
	Для студентів денної форми навчання – робота має бути захищена протягом 15-16 тижня згідно графіка захисту курсових робіт.

Для студентів заочної форми навчання – згідно графіка навчального процесу


 
Додаток Б
Зразок титульної сторінки курсової роботи
МУКАЧІВСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

_____________________________________________________________________________________________

(повна назва кафедри)

КУРСОВИЙ РОБОТА
з ___________________________________________________________

(назва дисципліни)

на тему:_____________________________________________________

____________________________________________________________

Студента (ки) _____ курсу ______ групи

напряму підготовки__________________

спеціальності_______________________

___________________________________
(прізвище та ініціали)

Керівник ___________________________

____________________________________

(посада, вчене звання, науковий ступінь, прізвище та ініціали)   

Середньозважений бал_____________

Національна шкала______________   

Кількість балів: ___Оцінка: ECTS _____ 

                                                                     Члени комісії          ________________  ___________________________

                                                                                                                                             (підпис)                        (прізвище та ініціали)

                                                                                                      ________________  ___________________________

                                                                                                                                              (підпис)                        (прізвище та ініціали)

                                                                                                                                ________________  ___________________________

                                                                                                                                              (підпис)                         (прізвище та ініціали)
м. Мукачево – 20 _ рік

Додаток В

Зразок змісту курсової роботи
ЗМІСТ

ВСТУП ..............................................................................................................3

РОЗДІЛ 1. НАЗВА ............................................................................................

1.1. Назва........................................................................................................

1.2. Назва........................................................................................................

1.3. Назва........................................................................................................
Висновки до розділу 1……………………………………………………
РОЗДІЛ 2. НАЗВА .............................................................................................

2.1. Назва. ......................................................................................................

2.2. Назва. ......................................................................................................

2.3. Назва. ......................................................................................................
Висновки до розділу 2……………………………………………………
ВИСНОВКИ .......................................................................................................

СПИСОК ВИКОРИСТАНОЇ  ЛІТЕРАТУРИ ….............................................
СПИСОК ДОВІДНИКОВОЇ ЛІТЕРАТУРИ………………………………….. 
ДОДАТКИ …………………………..…………………….……………………
Додаток Г

Зразок оформлення бібліографічного опису 

у списку використаних джерел 

(подається за зразком: Бюлетень ВАК України, № 3, 2008.- с. 9-13.)
	Особливості джерела
	Приклад оформлення джерела в списку

	Книги

Один автор
	Яценко Б.П. Політична географія : навч. Посіб. Для студентів вузів/ Борис Павлович Яценко.  – К. : Вид-во Ін-ту сходознавства НАНУ, 2005. – 134 с.

Денисик Г.І. Лісополе України : монографія / Григорій Іванович Денисик. – Вінниця: ПП «Видавництво «Тезис», 2001. – 284 с., іл..

Исаченко А.Г. Теория и методология географической науки : учеб. [для студ. вузов] / Анатолий Григорьевич Исаченко. – М.: Издательский центр «Академия», 2004. – 400 с. (Высшее профессиональное образование).

	Два автори
	Крачило М.П. Географія : практичні заняття на місцевості [Науково-виробниче видання] / М. Крачило, В. Серебрій. – К. : Вид. дім «Шкіл. світ» : Вид. Л. Галіцина, 2006. – 128 с. – (Бібліотека «Шкільного світу»).

Мірошникова В.В. 100 знаменитых путешественников / В.В. Мирошникова, В.В. Мирошников; худож.-оформитель Л.Д. Киркач. – Харьков : Фолио,  2004. – 512 с. (Серия 100 знаменитых).

	Три автори
	Гончарова Л.Д. Клімат і загальна циркуляція атмосфери : [Навч. посібник] / Гончарова Л.Д.,  Серга Е.М., Школьний Є.П. –К. : КНТ, 2005. – 251 с.

Маринич А.М. Природа Украинской ССР. Ландшафты и физико-географическое районирование / Маринич А.М., Пащенко В.М., Шищенко П.Г. ; Отв. Ред. тома А.М. Маринич. – К. : Наукова думка, 1985. – 224 с. (Серия «Природа Украинской ССР»)

	Чотири автори
	Загальна природнича географія : [навч. посібник для учнів старших класів] / З. Федрак, Л. Газарян,  О. Левченко, Н. Шептун; наук. ред. В.М. Пащенко. – Прилуки : АІР- ПОЛІГРАФ, 2001. – 192 с.

	П’ять і більше авторів
	Полтавська область: природа, населення, господарство. Географічний та історико-економічний нарис / [Аріман М.В., Андрієнко В.В., Булава Л.М. та ін.]; за ред.. К.О. Маца. - [2-ге вид., доп. і перероб.]. – Полтава : Полтавський літератор, 1998. – 336 с., іл. + вкл.

Основи загальної гідрології : навч. посібник для студентів / [С.Ф. Пустовойт, Л.М. Козинцева, С.С. Лемківський та ін.; за заг. ред.. С.С. Лемківського]. – К.: Вища школа, 1975. – 192 с.

	Без автора
	Гідрологія, гідрохімія і гідроекологія: [зб. наук. праць / відп. ред. В.К. Хільчевський]. – К. : ВГЛ «Обрії» , 2006. –Том 11. – 384 с.

Краткий справочник туриста / [составитель Ю. А. Штюрмер; 3-е узд., с изм. и доп.]. – М. : Профиздат, 1985. – 272 с.

	Багатотомні видання
	Географічна енциклопедія України : в 3-х т. / Редкол.: О.М. Маринич (відп. ред.) та інші. – К. : «Українська енциклопедія» ім. М. П. Бажана, 1989-1993. 

Т.3 : П-Я. – 1993. – 480 с.:  іл. – (В опр.).

Дорогунцов С.І. Екосередовище і сучасність: [у 3 т.]. / [Дорогунцов С.І., Хвесик М.А., Горбач Л.М., Пастушенко П.П.]. – К. : Кондор, 2005-2006. Т.3. – Економічна оцінка природного середовища. – 2006. – 426 с.

	Матеріали конференцій, з’їздів
	Впровадження сучасних технологій навчання географії у шкільній, вищій, післядипломній освіті: матеріали Всеукр. науково-практ. семінару, 25-28 жовтня 2006 р. / М-во освіти і науки України, Полтав. Обл. ін-т післядипломної пед. освіти імені М.В. Остроградського [та ін.]. – Полтава: ПОІППО, 2006. – 130 с.

	Словники, довідники
	Словник мікрогідронімів України. Волинь, Житомирщина, Запоріжжя, Київщина, Кіровоградщина, Полтавщина, Черкащина / [уклад. І. М. Желєзняк та ін.; під ред. О.П. Карпенко]. – К. : Обереги, 2004. – 448 с. 

Полтавщина: енцикл. довід./ [за ред. А.В. Кудрицького]. – К.: Видавництво «Українська енциклопедія» ім. М.П. Бажана, 1992. – 1024 с.: іл. (в опр.).

	Атласи
	Полтавська область : Географічний атлас : Моя мала Батьківщина / М-во освіти і науки України, Полтав. Держ. Пед. Ун-т імені В.Г. Короленка. - / [голова ред. Кол. Л.М. Булава; відп. ред.. Т.В. Погурельська]. – К. : ТОВ «Видавництво «МАПА», 2004. – 20 с.

	Законодавчі та інструктивні документи
	Закон України «Про екологічну мережу України» // Голос України. – 3 серпня 2004 року. - № 142 (3392). – с. 15-17.

Положення про Проект організації території регіонального ландшафтного парку, охорони, відтворення та рекреаційного використання його природних комплексів та об’єктів. – Офіц. вид. – К. : Міністерство навколишнього природного середовища, 2005. – 18 с. – (Затверджене наказом Міністерства навколишнього природного середовища від 6.07.2005 р. № 245).

	Стандарти
	Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги  та правила складання : ДСТУ ГОСТ 7.1: 2006. – К. : Держстандарт України, 2006. – 18 с. – (Національні стандарти України).

	Автореферати десертацій
	Комеліна О.В. Соціально-економічні проблеми розвитку промислового комплексу регіону (на прикладі Полтавської області) : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. екон. наук : спец. 08.10.01 «Розміщення продуктивних сил і регіональна економіка» / О.В. Комеліна. – К., 2001. – 20 с.

	Частина книги, періодичного продовжува-ного видання (тези, статті у збірниках, журналах тощо)
	Шевчук С.М. Суспільно-географічні дослідження Полтавщини у першій чверті ХХ століття / С.М. Шевчук // Історія української географії. Всеукраїнський науково-теоретичний часопис. – Тернопіль, 2007. – Вип. 15. – с. 45-50.

Булава Л.М. Дослідження географії та екології степових ландшафтів Полтавщини / Л.М. Булава, О. М. Мащенко // Географія в інформаційному суспільстві : [зб. Праць, у 4-х тт..]. – К. Видавництво географічної літератури «Обрії», 2008. – Т. 3. – с. 275-278.

Булава Л.М. Про типовий план вивчення природних зон. 8 клас / Л.М. Булава, О.М. Мащенко // Краєзнавство. Географія. Туризм. – 2008. - №1 (534) – с. 6-9.

	Електронні ресурси
	Розподіл населення найбільш численних національностей за статтю та віком, шлюбним станом, мовними ознаками та рівнем освіти [Електронний ресурс]. : за даними Всеукр. Перепису населення 2001 р. / Держ. Ком. Статистики України; ред.. О.Г. Осауленко. – К. : СD-вид-во «Диск», 2004. – 

1 електрон. опт. диск (CD-ROM) : кольор.; 12 см. – (Всеукр. перепис населення, 2001). – Систем. вимоги: Pentium - 266; 32 Mb RAM; CD-ROM Windows 98/2000/NT/XP.
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Додаток Д
Вимоги до оформлення курсової роботи
Загальні вимоги. Курсова робота готується у вигляді спеціально підготовленої наукової праці у переплетенні. Роботу оформляють на аркушах формату А4 (210x297 мм). Друкують за допомогою комп’ютерної техніки на одній стороні аркуша білого паперу з використанням шрифту Times New Roman текстового редактора Word розміром 14 пт з міжрядковим інтервалом – 1,5.  Мова – українська.
Текст курсової роботи необхідно друкувати, залишаючи поля таких розмірів: ліве, верхнє і нижнє - не менше 20 мм, праве - не менше 10 мм. 

У курсовій роботі повинні бути чіткі лінії, букви, цифри й інші знаки. Шрифт повинен бути чорного кольору, середньої жирності (заголовки виділяють жирним шрифтом). Щільність тексту курсового проекту (роботи) має бути однаковою.

За потреби, в текст курсової роботи, чорнилом чи тушшю чорного кольору вписують окремі іншомовні слова, формули, умовні знаки. При цьому щільність вписаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту.

Текст основної частини курсової роботи поділяють на розділи та підрозділи.

Заголовки структурних частин роботи «ЗМІСТ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами симетрично до набору. 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. Перенесення частин слів в заголовках не допускаються, слова переноситься повністю. 

Відстань між заголовком та текстом повинна становити не менше одного рядка.

Кожну структурну частину курсової роботи (за винятком підрозділів) треба починати з нової сторінки.

Текст курсової роботи необхідно розбивати на абзаци. Це полегшує читання й показує, що автор переходить до нової думки, нового твердження. Не можна також занадто подрібнювати текст і відокремлювати одну фразу від іншої, якщо між ними існує тісний зв’язок. 

Абзаци в тексті курсової роботи починають з відступу, що дорівнює 1,25 см. 

Нумерація. Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, рисунків, 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, вступ, висновки, список використаних джерел не мають порядкового номера. Всі аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини, нумерують звичайним чином. Не нумерують лише їх заголовки. Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу.
Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і 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 наводять заголовок підрозділу.

Ілюстрації і таблиці необхідно подавати у курсовій роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок. 

Ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках.

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка, наприклад: Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо у курсовій роботі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Таблиці нумерують послідовно в межах розділу (за винятком таблиць, поданих у додатках). У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу).

Якщо в розділі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами. 

При перенесенні частини таблиці на наступний аркуш слово «Таблиця» та її номер вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовження табл.1.2».
Формули у курсовій роботі 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 поля аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу).

Якщо у тексті тільки одна формула чи рівняння, їх нумерують за загальними вимогами.

Примітки до тексту і таблиць, в яких указують довідкові і пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах однієї сторінки. Якщо приміток на одному аркуші кілька, то після слова «Примітки» ставлять двокрапку, наприклад:

Примітки:

1....

2....

Якщо є одна примітка, то її не нумерують і після слова «Примітка» ставлять крапку.

Ілюстрації. Ілюструють курсову роботу, виходячи з певного загального задуму, за ретельно продуманим планом, що допомагає уникнути випадкових ілюстрацій, пов’язаних із другорядними деталями тексту і 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 (підрисунковий підпис).

Підпис під ілюстрацією, зазвичай, має чотири основних елементи: найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом «Рис.»; порядковий номер ілюстрації, який указується (без знаку №) арабськими цифрами; тематичний заголовок ілюстрації, експлікацію (що містить текст із стислою характеристикою зображеного).

Основними видами ілюстративного матеріалу у курсовій роботі є: карта, картосхема, схема, фотографія, діаграма і графік, креслення.

Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається зміст матеріалу, пов’язаний з ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу в круглих дужках «(рис. 3.1)» або зворот типу: «...як це видно з рис. 3.1» або «...як це показано на рис. 3.1».
Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення. Як правило, ілюстрації виконують чорнилом, тушшю або пастою чорного кольору. Проте, можна подавати і кольорові ілюстрації, якщо контур зображення чорний.

Фотознімки розміром, меншим за формат А4, наклеюють або роздруковують на стандартні аркуші білого паперу формату А4.

Таблиці. Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлюватися у вигляді таблиць.

Приклад побудови таблиці:
                                                Таблиця (номер)

Назва таблиці
	Головка
	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Підзаголовки граф

	Рядки
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Боковик (заголовки рядків)
	    Графи (колонки)
	


Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово «Таблиця» починають з великої літери. Назву наводять жирним шрифтом. 

Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті так, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку курсового проекту  (роботи) або з поворотом за стрілкою годинника. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на наступну сторінку. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, у другому – боковик. Якщо цифрові або інші дані в якому-небудь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

Посилання. При написанні курсової роботи студент повинен посилатися на джерела, матеріали або окремі результати, які наводяться у роботі, або на ідеях і висновках яких розробляються проблеми, завдання, питання, вивченню яких присвячене дослідження. Такі посилання дають змогу відшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На раніше видані публікації можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний 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. Посилання в тексті на джерела слід зазначати у квадратних дужках, наприклад, [10, с.27], де перша цифра «10» означає номер джерела в бібліографічному списку, а друга - «27» - його сторінку. Якщо посилання розташоване в кінці речення, то крапка ставиться після квадратних дужок.
Посилання на матеріали поточного діловодства або первинної звітності підприємств подаються у такий спосіб: Матеріали первинної статистичної звітності ЗАТ «Оболонь» м. Києва за 2012 рік.
Посилання на ілюстрації вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад, «рис. 1.2». Посилання на формули вказують порядковим номером формули в дужках, наприклад, «…у формулі (2.1)». На всі таблиці 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». 

Цитування. Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Науковий етикет потребує точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором. Загальні вимоги до цитування такі: текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, у якій його подано в джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання; цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту та без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається; кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело.
Список використаної літератури – елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків. Джерела варто розташовувати в алфавітному порядку перших авторів або заголовків. Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором. 

Приклад оформлення бібліографічного опису у списку використаних джерел до курсової роботи подано у додатку Г. 

Додатки оформлюють як продовження курсового проекту (роботи) на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті роботи. Кожний  додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Справа 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.

Додаток Е
Зразок бланку відгуку наукового керівника на курсову роботу
ВІДГУК
наукового керівника на курсову роботу
студента (ки)______ курсу_________ групи __________________ факультету
__________________________________________________________________
 (прізвище, ім'я, по-батькові)

на тему:___________________________________________________________

__________________________________________________________________
	Структурний елемент оцінювання
	Рекомен-дована оцінка

	1. Якість виконання вступу

	___

	2. Якість виконання теоретичної частини 


	___

	3. Якість виконання практичної частини 


	___



	4. Правильність оформлення курсового проекту


	___


Допущено до захисту:     «__»__________20_ р.     
Науковий керівник:      ________________________________     ________________
                                                                             (прізвище, ім'я, по-батькові)                     (підпис)
Ознайомлено: «__»__________20_ р.     ________________________________     ________________
                                                                                                      (прізвище, ім'я, по-батькові студента)               (підпис)

Продовження додатку Е
 



                                                                                                (Зразок)        
Підсумкове оцінювання  курсової роботи

	№ 

п/п
	Структурні елементи оцінювання
	Оцінка
2/3/4/5

	1
	Якість виконання вступу
	

	2
	Якість виконання теоретичної частини
	

	3
	Якість виконання практичної частини
	

	4
	Правильність оформлення курсової роботи
	

	5
	Захист курсової роботи
	

	6
	Відповіді на додаткові запитання членів комісії
	

	
	Середньозважений бал
	

	
	Оцінка за національною шкалою
	

	
	В балах за шкалою ЕСТS
	

	
	Оцінка ЕСТS
	


                    Голова комісії:  _________________  __________________________________

                      (підпис)
                   (прізвище та ініціали)

                    Члени комісії:   _________________  __________________________________

                      (підпис)
                   (прізвище та ініціали)

                                                  _________________  __________________________________

                      (підпис)
                   (прізвище та ініціали)









                                                                                         «__»______________20___ р.                               

            






 


                                                                         (Дата захисту)

Навчально-методичне видання
Методичні рекомендації до написання курсових робіт за ЄКТС
 для студентів денної та заочної форм навчання 
за напрямом підготовки 6.020303 спеціальності «Філологія (англійська)».
Видрукувано у редакційно-видавничому центрі МДУ

89600 м. Мукачево

Вул.. Ужгородська,26

Тел. 2-11-09







