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Всего 25-30 источников, в том числе не менее 10 журнальных статей за 2012 -20134 годы
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Статьи в периодических изданиях, 
в том числе в их электронных версиях

Ключенко С. А. Анализ структуры и динамики иностранных инвестиций как фактора экономического развития Российской Федерации // Финансы и кредит. ( 2009. ( №6. ( С. 61(65. 

Демографическая политика России и приоритетный национальный проект «Здоровье» [Электронный ресурс] // Заместитель главного врача: лечебная работа и медицинская экспертиза. – 2010. – № 1. – Режим доступа: http:// www.mcfr.ru/journals.

1.4. Порядок оформления курсовой работы

1.4.1. Требования к оформлению 
текстовой части курсовой работы

Ко всем видам отчетов о научно-исследовательской работе, в том числе и к курсовым работам, предъявляются единые требования к оформлению текстовой части, таблиц, иллюстраций и списка использованных источников.

Курсовая работа должна быть представлена в машинописном виде через 1,5 интервала, 14 размер шрифта Times New Roman Cyr. На листе должно быть 30-32 строки, а строка должна содержать 65-70 знаков. 

Текст курсовой работы должен быть отформатирован «по ширине».
Работа выполняется на бумаге формата А4 (210 мм х 297 мм), подшивается в папке. 
На листах текста необходимо оставлять поля: слева – 
30 мм? справа – 15 мм, сверху и снизу по 20 мм. Абзацный отступ должны быть одинаковым по всей работе и составлять 1,25 см.
Страницы работы должны быть пронумерованы (нумерация сквозная). Первой страницей курсовой работы является титульный лист (номер страницы не проставляется), второй – утвержденный план и содержание (номера страниц не проставляются), третьей – введение, однако нумерация проставляется со второго листа введении (4-я страница) в верхнем правом углу листа арабскими цифрами.
Текст основной части курсовой работы в соответствии с планом делится на разделы, которые подлежат нумерации. По тексту обязательно указывается название разделов, которые должны соответствовать плану курсовой работы. Каждый раздел работы следует начинать с нового листа. 

Заголовок раздела располагается по центру листа, точка в конце не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в концежирным шрифтом. Заголовки и текст должны быть отделены одним междустрочным полуторным интервалом. Например,

1. Глобализация как новое качественное состояние мировой экономики

Текст

В тексте курсовой работы не допускается:

· размещать заголовки на одной странице, а текст на следующей, также не допускается разрыв таблиц с текстом, т.е. нельзя помещать заголовки внизу одной страницы, а следующий за ним текст или таблицу на другой;
· подчеркивать заголовки и разделять в них слова на слоги при переносе; 

· применять для одного и того же понятия различные термины, близкие по смыслу (синонимы);

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы (например: «Работа пассажирского транспорта измеряется в пассажиро-километрах, а не в п-км»);

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии и пунктуации (т. е.; и т. д.; т. п.; и др.; и пр.; и т. п.), а также соответствующими государственными стандартами. Например, выражение «в том числе» следует писать полностью, а не «в т.ч.»;

· отделять пробелом число и знак процента, слово и знаки препинания, например, вместо 18 % следует писать 18% и т.д.;

· разрывать числовое значение показателя и единицы его измерения, инициалов и фамилии авторов, если они не помещаются на одной строке. В этом случае следует использовать «принудительный перенос», например, вместо «Объем российского экспорта в 2010 году составил 396,4 млрд. долл.» следует писать

«Объем российского экспорта в 2010 году составил 
396,4 млрд. долл.»;

· применять разговорные словообразования, заменять в тексте слова буквенными обозначениями;

· использовать в тексте математический знак минус (–) перед отрицательными значениями величин;

· употреблять математические знаки без цифр, например: ≤ (меньше или равно), < (меньше), ≥(больше или равно), > (больше), ≠ (не равно), а также знаки – № (номер), % (процент).

В текстовой части работы все слова должны быть написаны полностью, за исключением общепринятых сокращений, которые не требуют расшифровки в тексте. Если специальные буквенные аббревиатуры малоизвестны, специфичны, но в тексте часто повторяются, то при первом упоминании пишется полное название, а в скобках дают буквенную аббревиатуру, которой и пользуются в дальнейшем.

1.4.2. Требования к оформлению таблиц

Статистический материал в курсовой работе целесообразно оформлять в виде таблиц. Таблицу размещают после первого упоминания о ней в тексте. 

Таблицы должны быть расположены на одной странице. Громоздкие табличные данные выносятся в приложения. Если таблица вынесена в приложение, то в общее число таблиц курсовой работы она не включается и обозначается словом «Приложение».

По тексту дается анализ таблицы, в котором не повторяются приводимые в таблице показатели, а даются заключения и обобщения из ее материалов, определяются тенденции изменения показателей, выявляются причины и дается оценка произошедших изменений. На все таблицы в тексте должны быть ссылки.

При ссылке на таблицу в круглых скобках указывается сокращенное название «табл.» и ее номер, например, (табл. 5).

Повторные ссылки на таблицу следует давать с сокращенным словом «смотри» – (см. рис. 5).

Все аналитические таблицы должны иметь заглавие. Название таблицы должно отражать ее содержание, объект и период исследования, быть точным, кратким. 

Таблицы нумеруются арабскими цифрами последовательно в пределах всей работы. Номер следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок должны начинаться с прописной буквы, значок «№» перед порядковым номером и точка после него не ставятся. 

Заголовок следует помещать над таблицей посередине, без точки в конце. Не допускается использование курсива или жирного шрифта при оформлении таблиц. Текст, слово «Таблица», название таблицы и сама таблица не разделяются дополнительными межстрочными интервалами. Например,

7Таблица 1

Динамика объемов внешней торговли 
Белгородской области за 2007–2009 годы

(млн. долл. США)

	Показатели
	2007 г.
	2008 г.
	2009 г.
	Абсолютное отклонение, (+,-)
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2009 г. 
от 
2007 г.
	2009 г. 
от 
2008 г.
	2009 г. к 
2007 г.
	2009 г. к 
2008 г.

	Внешне-торговый оборот
	6378,8
	8863,1
	3897,8
	-2481,0
	-4965,3
	61,1
	44,0

	Экспорт 
	2316,4
	3784,1
	1761,9
	-554,5
	-2022,2
	76,1
	46,6

	Импорт 
	4062,4
	5079,0
	2135,9
	-1926,5
	-2943,1
	52,6
	42,1

	Сальдо торгового баланса 
	-1746,0
	-1295,1
	-374,0
	-1372,0
	-921,1
	21,4
	28,9

	Коэффициент покрытия импорта экспортом, %
	57,0
	74,5
	82,5
	25,5
	8,0
	-
	-


Рассчитано по: Внешнеэкономическая деятельность организаций Белгородской области в 2009 году: Аналитический материал / отв. отв. за выпуск Л. Д. Новикова. – Белгород: Белгородстат. – 2010. –  
С. 28

Текст

Заголовки в графах таблицы следует писать кратко, не допуская сокращений отдельных слов. Заголовок граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. В таблице обязательно должны указываться единицы измерения, периоды времени и другие данные, раскрывающие ее основное содержание.

«Шапку» таблицы следует выравнивать «по центру», а показатели в боковике таблицы – «по левому краю». Абзацный отступ в таблице не ставится.

В таблицах допускается уменьшение размера шрифта на 1-2 пункта, рекомендованный междустрочный интервал – «одинарный».

Таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями. Каждый показатель должен помещаться в строго очерченной со всех сторон графе. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и колонок диагональными линиями не допускается. Заголовки колонок, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков колонок.

Наименование показателей в таблице также должно быть полным, не допускаются сокращения, обозначения показателей в виде символов. 

Если все показатели, помещенные в таблице, имеют только одну единицу измерения, то сокращенное обозначение этой единицы измерения помещают в скобках справа над таблицей, на строчку ниже от названия таблицы. Когда в таблице преобладает какая-то одна единица измерения, но есть показатели и с другими размерностями, после названия таблицы помещают название преобладающей единицы измерения, а названия других приводят рядом с названием соответствующих показателей. Если большинство показателей имеют разные единицы измерения, то они отражаются рядом с наименованием показателей или их указывают в заголовках граф. Не следует приводить единицы измерения в специально выделенной для этого колонке таблицы, располагаемой после колонки с наименованием показателей.

Также не рекомендуется помещать в таблицах графу «Номер по порядку». Нумерация граф и строк дается в том случае, если на них необходимо давать ссылку в тексте. При необходимости нумерации показателей в боковике таблицы порядковые номера должны указываться перед их наименованием.

Дробные числа приводятся в виде десятичных дробей. Если расчеты ведутся с точностью до одной десятой, то при отсутствии десятичных дробей, после целого числа ставится запятая и «нуль» (100,0). Если расчеты ведутся с точностью до одной сотой, то ставятся два нуля (100,00). Цифры в графах следует располагать колонками – единицы под единицами, десятки под десятками, десятые доли под десятыми долями и т.п. Выравнивание статистических данных в колонках таблицы – «по правому краю», внизу строки.

В графах таблицы нельзя оставлять свободные места, если данные отсутствуют, то надо ставить тире или писать «н.д.» (нет данных). 

Сразу под таблицей даются сноски, уточняющие содержание таблицы, и ссылки, откуда взяты статистические данные. 

Если данные таблицы полностью заимствованы и какого-либо источника, то под таблицей указывается «Источник:» и дается его название, выходные данные, конкретные страницы, откуда была взята соответствующая информация. 

Если таблица была составлена по данным нескольких источников, то под таблицей следует писать «Составлено по:» с перечислением всех источников информации.

Если данные, взятые из источника, служили только исходной информацией для расчета показателей, помещенных в таблицу, то под таблицей указывается «Рассчитано по:» и т.д. 

Уточнения к таблице и ссылки на источники приводятся сразу же после таблицы, 12-м шрифтом. Таблица и следующий за ней текст должны быть отделены одним междустрочным интервалом.

1.4.3. Требования к оформлению иллюстраций

Количество иллюстраций, помещенных в курсовую работу, определяется содержанием и должно быть достаточным для того, чтобы придать излагаемому тексту ясность и конкретность. 

Все иллюстрации (фотографии, схемы, диаграммы, графики и др.) называются рисунками. В работу следует помещать лишь такие иллюстрации, которые обогащают содержание. Все иллюстрации должны быть описаны в тексте.
Иллюстрации располагаются в работе сразу же после первого упоминания о них в тексте или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются. При ссылке на рисунок в круглых скобках указывается сокращенное название «рис.» и его номер, например, (рис. 3).

Повторные ссылки на рисунки следует давать с сокращенным словом «смотри» – (см. рис. 3).

Каждая иллюстрация должна иметь название, которое помещают под ней, и порядковый номер, который прописывается арабскими цифрами последовательно в пределах всей курсовой работы.

В названиях иллюстраций используется сокращенное название «Рис. », а по тексту при описании рисунка слово приводится полностью – «рисунок», «на рисунке» и т.д.

Название иллюстраций пишется по центру листа, с заглавной буквы строчными буквами, не выделяется цветом, в конце точка не ставится. Например,
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Рис. 1. Динамика показателей внешней торговли Белгородской области за 2011-2013 годы

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте курсовой работы. При ссылках на иллюстрации следует писать «на рисунке 1…».

Приведенные в таблицах, диаграммах, графиках проценты должны исчисляться с точностью не менее как до одной десятой. 

Иллюстративным материалом  являются и графики. При написании курсовой работы необходимо учитывать правила построения графиков:

1. График изображают в прямоугольной системе координат. Значения аргумента откладывают по оси абсцисс, а функции – по оси ординат. Длины осей берут примерно равными. 

2. На каждой координатной оси проставляется наименование показателя и его размерность.

3. Масштаб графика выбирается по осям равномерный, т.е. такой, чтобы каждое деление содержало одинаковое количество единиц. При выборе мелкого масштаба можно подписывать не все линии координатной сетки, а, например, через одну. Выбранную систему надписи нужно выдерживать вдоль всей оси. Если измеряемые величины выражаются  числами, содержащими общий множитель, например, 103, 10-5 и т.д., то величину этого множителя удобно написать один раз в конце оси, включив его в символ величины. 

4. При выборе шкалы не обязательно начинать от нуля. Значения крайних точек на оси выбираются близкими к наименьшему/наибольшему значениям в ряду измеренных величин и кратными  единице масштаба по одной оси. При выполнении этого условия и правильном соотношении масштабов график располагается под углом 45( к координатным осям  и занимает все поле  чертежа.

5. Значения всех точек на графике должны быть подписаны и размещены таким образом, чтобы их можно было легко прочитать.

6. Легенду можно размещать справа или внизу графика.

7. Название графика не должно быть включено в поле рисунка, оно пишется под графиком, после слова «Рис. ».

Последующий текст располагается через одну строку.

В курсовой работе не допускается использование цветных рисунков!

1.4.5. Ссылки на источники

Все приводимые в работе цитаты, заимствования (перефразированные положения) и цифровые данные, полученные другими авторами, должны иметь ссылку на источники. Такая ссылка обеспечивает фактическую достоверность сведений об используемом источнике, дает необходимую информацию для его общей характеристики, идентификации и поиска.
Ссылаться рекомендуется на последние издания публикаций. На более ранние издания следует ссылаться в том случае, если они содержат необходимые материалы, не включенные в последние издания.

При написании научных работ, в том числе и курсовой работы, рекомендуется приводить ссылки внутри текста. 

Во внутритекстовых ссылках на произведение, включенное в список использованных источников, после упоминания о нем, после цитаты или приведенных фактических данных в квадратных скобках указывают порядковый номер, под которым оно значится в списке, и страницы. Например, [21, с.76]. Данная ссылка означает, что материал взят из источника номер 21 со страницы 76.

При цитировании текста, приведении авторских определений, использовании статистических данных или фактических примеров ссылка на конкретную страницу является обязательной. При изложении теоретического материала, часто встречающегося в разных источниках, допускается указание только номера (или номеров) литературного источника, например [16] или [16, 24, 31].
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