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Общие методические рекомендации по написанию курсовых работ
• Титульный лист
• Оглавление с указанием страниц
• Введение
• Основная часть
• Заключение
• Список использованной литературы
• Приложения

При оформлении текста работы следует учитывать, что открывается 
работа титульным листом, где указывается полное название ведомства, 
университета, факультета, кафедра, тема работы, фамилии автора и 
руководителя, место и год написания.

На следующей странице, которая нумеруется сверху номером 2, 
помещается оглавление с точным названием каждой главы и указанием 
начальных страниц.

Введение должно содержать общую постановку проблемы, 
обязательный обзор использованной литературы и источников.

В основной части непосредственно раскрывается проблема. При этом 
важно не только продемонстрировать существо вопроса, но и отразить 
особенности трактовок различных авторов.

Заключение содержит выводы, итоги курсовой работы, где 
поощряется самостоятельность суждений и оценок.

Перечень использованной литературы следует оформлять в виде 
библиографического списка.

Не вошедшие в основной текст материалы приводятся в конце работы 
в виде приложений. Это могут быть расчеты, иллюстрации, таблицы, 
графики и т.п. Приложения нумеруются. Каждое приложение должно 
начинаться с новой страницы, в правом верхнем углу иметь надпись 
"Приложение" с указанием порядкового номера и заголовок посередине 
страницы. Располагаются приложения в порядке появления ссылок на них в 
тексте.

1. Оформление текста:
Печатать следует на одной стороне листе формата А4 (210 х 297 мм).
Поля страницы: левое - 3 см, правое - 1,5 см, нижнее 2 см, верхнее - 2 

см до номера страницы.
Текст печатается через 1,5 интервала, красная строка - 1,25 см..
Шрифт: Times New Roman Cyrr, размер шрифта - 14 пт.

2. Нумерация страниц и разделов:
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему документу. Номер проставляется внизу 
посередине листа шрифтом № 10.

Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер страницы 
на нем не проставляется. Иллюстрации, таблицы, графики, расположенные 
на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.



Основную часть работы состоит из разделов, подразделов, глав, 
параграфов, пунктов и подпунктов. Они нумеруются (кроме введения, 
заключения, списка литературы, приложений) арабскими цифрами.

Пример:
Раздел 1,
Подраздел 1.1,
пункт 1.1.1,
подпункт 1.1.1 Л.
Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Слово «раздел» не 

пишется.
Заголовки разделов, Введение, Заключение, Оглавление, Список 

литературы, Приложения располагают в середине строчки без точки в конце 
сроки, отделяя от текста тремя межстрочными интервалами. Переносы в 
заголовках не допускаются. Каждую главу рекомендуется начинать с новой 
страницы.

3. Графический материал:
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, 

рисунки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в 
котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если в 
указанном месте они не помещаются.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Например, 
"... в соответствии с рисунком 2" при сквозной нумерации и "... в 
соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в пределах раздела. Допустима 
также ссылка на иллюстрацию заключенная в скобках, например (рисунок 4).

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой 
нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать под 
иллюстрацией посередине после слова “Рисунок”.

Если в работе только одна иллюстрация, её нумеровать не следует и 
слово “Рисунок” под ней не пишут.

4. Таблицы:
Цифровой материал рекомендуется помещать в работе в виде таблиц. 

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в 
котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте.
Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой 

нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать в левом 
верхнем углу над заголовком таблицы после слова “Таблица”. Допускается 
нумерация таблиц в пределах раздела.

Если в работе одна таблица, её не нумеруют и слово “Таблица” не
пишут.

Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже 
слова “Таблица”. Слово “Таблица” и заголовок начинаются с прописной 
буквы , то ч ка  в конце заго л о вк а  не ставится.

Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, 
подзаголовки со строчных, если последние подчиняются заголовку.



Заголовки граф указываются в единственном числе Графу “№ п/п” в таблицу 
включать не следует.

Таблицу следует размещать так, чтобы читать её без поворота работы, 
если такое размещение невозможно, таблицу располагают так чтобы её 
можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке.

При переносе таблицы головку таблицы следует повторить, и над ней 
размещают слова “Продолжение таблицы”, с указанием её номера. Если 
головка таблицы велика, допускается её не повторять, в этом случае следует 
пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. 
Заголовок таблицы не повторяют.

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы 
отсутствуют, то ставится прочерк. Разделять заголовки и подзаголовки 
боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Если все показатели, приведённые в таблице, выражены в одной и той 
же единице, то её обозначение помещается над таблицей справа.

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, 
математические знаки, знаки процента, обозначения марок материала, 
обозначения нормативных документов не допускается.

5. Формулы и уравнения:
Пояснение значений, символов и числовых коэффициентов следует 

приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, как 
и в формуле.

Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать 
с новой строки, первую строку пояснения начинают со слова “где” без 
двоеточия.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную 
строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть 
оставлено не менее одной свободной строки.

Е сли  у р авн ен и е  не у м ещ ается  в одну  строку , оно д о л ж н о  бы ть 
перенесено после знака равенства (=), или после знака плюс (+), или после 
других математических знаков с их обязательным повторением в новой 
строке.

Формулы и уравнения в работе следует нумеровать порядковой 
нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в 
крайнем правом положении напротив формулы. Допускается нумерация 
формул в пределах раздела.

6. Список используемой литературы
Список литературы - это органическая часть любой научной работы. 

Список включает в себя цитируемые в данной работе, просмотренные 
произведения, архивный материал, имеющий отношение к теме.

Варианты расположения литературы в списке:
• алфавитное;
• по ти п ам  д окум ен тов;
• систематическое;
• по мере использования (по главам и разделам);



• хронологическое и др.
Расположение материала в списках либо определяется автором, либо 

автор согласовывает его с правилами, принятыми в данной организации, 
журнале, совете по защите диссертаций и т. д. В любом случае внутри 
разделов сведения об источниках располагаются в алфавите 
библиографического описания (автор или заглавие).

Алфавитное расположение источников означает, что выдерживается 
строгий словный алфавит заголовков библиографического описания (авторов 
или заглавий). Этот способ расположения записей аналогичен расположению 
карточек в алфавитном каталоге библиотек. Отдельно выстраивается 
алфавитный ряд на кириллице (русский язык, болгарский и т. п.) и ряд на 
языках с латинским написанием букв (английский, французский, немецкий и 
т. п.).

При расположении по типам документов материал в списке 
литературы располагается сначала по типам изданий: книги, статьи, 
официальные документы, стандарты и т. д., а внутри раздела - по алфавиту 
(автор или заглавие).

Систематической расположение означает деление списка на разделе 
в соответствии с системой науки или отрасли. В этом случае за основу можно 
брать известные системы классификаций, например библиотечные. В этом 
случае список напоминает разделы систематического каталога библиотеки.

Расположение по мере использования (по главам и разделам). 
Простая структура такого списка неудобна в связи с тем, что в нем трудно 
ориентироваться и искать нужный источник. Такой способ чаще всего 
применяют в небольших статьях (докладах), где список использованных 
источников небольшой. Чаще всего такой способ применяется в крупных 
научных изданиях — монографиях. При этом есть определенное неудобство, 
которое заключается в том, что один и тот же источник, используемый в 
н ескольки х  р аздел ах , буд ет  вклю чен  в сп и сок  н еско л ько  раз.

Хронологическое расположение материала используется чаще всего 
в работах исторического характера, где важно показать периоды и обратить 
внимание на то, в какое время был опубликован тот или иной источник.

Расположение материала диктуется видами изданий, описание на 
которые включены в список литературы (например, если в списке 
стандартные документы, то удобнее располагать их по мере возрастания 
номеров - в номерном порядке и т. д.). Основой списка источников 
(литературы) является библиографическое описание издания, которое и 
позволяет выстроить список в той или иной логике.

Пример:
Шарков Ф. И. Социология [Электронный ресурс]: теория и методы: 

учебник / Ф.И. Шарков. - М.; Экзамен, 2007. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM).
Жертвы политического террора в СССР [Электронный ресурс] / Рук. 

проекта Я.З. Рачинский. - Электрон, дан. - [Б. м.]; Общество "Мемориал", 
2001. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM); цв. - Содержание: Объединенная база 
данных; Списки жертв политических репрессий; Карта ГУЛАГ а; Справочник



по ГУЛАГу; Творчество и быт ГУЛАГа; НКВД: структура и руководители; 
Библиография по истории политических репрессий.

Куратов А.А. Кафедра истории Поморского государственного 
университета [Электронный ресурс]/ А.А. Куратов. - Режим 
доступа: http://hist.pomorsu.ru/history.html. Дата обращения: 01.09.2009.

Черткова Е.Л. Утопия как способ постижения социальной 
действительности [Электронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социемы: журнал 
Уральского гос. ун-та. - Екатеринбург, 2002. - №8. - Режим
доступа: http://www2/usu.ru/philosophi/soc_phil/rus/text/sosiemy/8/chertkova. Да 
та обращения: 01.09.2009.

Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал 
[Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://window.edu.ru. Дата 
обращения: 01.09.2009.

Пример, использования электронных ресурсов:
При ссылке на электронный ресурс опускают [Электронный ресурс] 

и Режим доступа. Их заменяют аббревиатурой URL (унифицированный 
указатель ресурса), после которой указывают интернет-адрес страницы:

Уваров П. Ю. Франция XVI века. Опыт реконструкции по 
нотариальным актам. - URL: http://www. orbis-
medievalis. nm. ru/library/ouvarov. html. Дата обращения: 01.09.2009.

При ссылке на неопубликованный документ, например, из базы 
"Консультант-Плюс", заполняют область общего обозначения материала, и 
через точку в конце описания указывают, что "Документ опубликован не 
был. Доступ из...).

О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое 
качество работы {Электронный ресурс}: указание М-ва соц. 
Защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 года № 1-49-У. Документ 
опубликован не был. Доступ из справочно-правовой системы 
"Консультант-Плюс".

Пример, использования источников:
Информационные системы вузовского администрирования: 

всероссийская научно-практическая конференция. Москва, 29 января 2009 г. 
- М. : Современная гуманитарная академия (СГУ), 2009. - 157 с.

http://hist.pomorsu.ru/history.html
http://www2/usu.ru/philosophi/soc_phil/rus/text/sosiemy/8/chertkova
http://window.edu.ru
http://www._orbis-


Приложение № 1

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«ИВАНОВСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»

Курсовая работа

по ____

На тему
(УД, ПМ)

Студента(ки) группы

(ФИО)

форма обучения

Дата поступления курсовой работы в техникум________

Регистрационный номер_____________________________

Проверена преподавателем:__________________________
(ФИО)

Дата проверки курсовой работы______________________

Оценка______________________ подпись преподавателя

Иваново, 2021г.



Приложение 2

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ИВАНОВСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»

Студент

Специальность

Наименование темы

О Т З Ы В

о курсовой работе

(Фамилия Имя Отчество)

форма обучения Группа

Преподаватель

Актуальность:

Отмеченные достоинства:

(Фамилия И.О.)

Отмеченные недостатки:

Заключение:

Преподаватель

(подпись) (расшифровка подписи)
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