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Вступ
Курсова робота – науковий документ, носій навчально-наукової інформації; за змістом і структурою є складнішою за реферат, містить елементи науково-дослідної роботи. 
Мета курсової роботи – навчити студентів здійснювати самостійний науковий пошук, систематизувати, аналізувати й узагальнювати теоретичний і фактичний матеріал із вивченої дисципліни.
Під час виконання цієї роботи формуються та розвиваються насамперед науково-дослідницька, професійно-самоосвітня й інформаційно-цифрова компетентності, одним зі складників науково-дослідницьких компетенцій є компетенція науково-етична.

Виконання курсової роботи – один із обов’язкових видів навчальної діяльності студента, на який у робочих навчальних планах передбачено 1,5 кредита (45 годин самостійної роботи студента). 
Незважаючи на те, що курсову роботу студент виконує самостійно, для її якісного написання необхідні регулярні консультації з науковим керівником, який, зокрема, надасть докладні науково-методичні рекомендації щодо дослідження конкретної теми.

Курсову роботу пишуть державною мовою (окрім робіт із мов національних меншин України).
Якісно виконана курсова робота може стати частиною майбутньої кваліфікаційної роботи.

Важливими умовами написання роботи є планомірність дій і своєчасність проходження певних етапів (див. табл. 1).
Табл. 1
Орієнтовний календарний план виконання курсової роботи

	Назва етапів виконання курсової роботи
	Термін виконання

для студентів ІІ–ІІІ курсів
	Термін виконання

для студентів ІV курсів

	Ознайомлення з тематикою курсових робіт (надає кафедра). Вибір теми курсової роботи. 
	вересень
	вересень

	Відвідання групової консультації. Ознайомлення з графіком виконання курсової роботи, із запропонованими керівником основними джерелами до теми
	жовтень
	вересень

	Збирання й вивчення теоретичного матеріалу з теми курсової роботи. Складання попереднього плану роботи
	жовтень – листопад
	вересень – жовтень

	Читання, реферування, карткування джерельного матеріалу, складання розгорнутого плану курсової роботи. Відвідання індивідуальної консультації
	грудень
	жовтень

	Попередня робота над вступом. Робота над першим (теоретичним) розділом. 
	січень
	жовтень – листопад

	Відвідання індивідуальної консультації. Ознайомлення керівника з першим розділом курсової роботи. Планування роботи над другим розділом. Збирання й карткування фактичного матеріалу для подальшого аналізу
	лютий
	листопад

	Робота над другим розділом. Подання другого розділу курсової роботи в першій редакції керівникові, одержання порад щодо вдосконалення роботи
	березень
	листопад

	Робота над висновками, змістом. Доопрацювання вступу й основної частини. Відвідання індивідуальної консультації. Оформлювання змісту, посилань, списку використаних джерел, додатків (за наявності)
	квітень
	грудень

	Подання керівникові остаточного варіанта курсової роботи. Підготовка доповіді до захисту. Захист курсової роботи
	травень
	грудень


Роз’яснення щодо структури й обсягу
курсової роботи
Курсова робота складається з таких структурних елементів (кожний із них починають із нової сторінки):

1. Титульний аркуш 

2. Зміст 

3. Перелік умовних позначок (за потреби)
4. Вступ 

5. Основна (дослідна) частина:

Розділ 1 із підрозділами
Розділ 2 з підрозділами
Розділ 3 з підрозділами (за потреби)
6. Висновки
7. Список використаних джерел 

8. Додатки (за потреби)
Титульний аркуш (див. додаток А) є основним джерелом бібліографічної інформації, необхідної для оброблення й пошуку конкретного документа. Обов’язково на цьому аркуші подають такі відомості:

а) назву навчального закладу й кафедри, де виконано курсову роботу;

б) тему курсової роботи;

в) жанр наукової роботи (курсова робота з …);

г) відомості про автора роботи (курс, група, спеціальність, форма навчання, власне ім’я та прізвище);
ґ) відомості про керівника роботи (учений ступінь і вчене звання (за наявності), власне ім’я та прізвище);

д) рік виконання курсової роботи.
* Оскільки вимоги до оформлення титульних аркушів можуть змінюватися, варто взяти на кафедрі зразок чинного титульного аркуша курсової роботи.

У Змісті (див. додаток Б), на відміну від плану роботи, указано номери сторінок, із яких починаються всі структурні елементи, крім титульного аркуша й самого змісту.
Додатки подають з назвою кожного додатка і зазначенням номера сторінки його початку.
* Якщо не створювати автоматичний Зміст, то його доцільно оформлювати як таблицю з прихованими межами, а номери сторінок необхідно редагувати перед друкуванням кожного варіанта курсової роботи. 
Перелік умовних позначок є необов’язковим структурним елементом курсової роботи, містить малопоширені скорочення, символи, одиниці вимірювання, які трапляються в роботі щонайменше 3 рази. Додатково їхнє пояснення наводять у тексті при першому згадуванні, напр.: У «Великому тлумачному словникові сучасної української мови» (далі – ВТССУМ) зафіксовано переносні значення… .
Настанови щодо написання Вступу, основної (дослідної) частини, Висновків подано в наступному розділі.
Список використаних джерел (див. додаток Д) у курсовій роботі – це перелік в алфавітному порядку бібліографічних описів текстових, електронних та ін. джерел, на які в тексті роботи є посилання. 
Для написання курсової роботи потрібно використовувати насамперед власне наукові праці (монографії, дисертації, автореферати, наукові статті тощо), а також науково-довідкові (словники, довідники, енциклопедії). Інколи доцільно послуговуватися науково-навчальними виданнями (підручниками, навчальними посібниками). Не слід використовувати джерело, якщо неможливо визначити відповідальну за нього особу (автора, редактора, упорядника) або установу, організацію.
Джерела наукової інформації не повинні бути застарілими, варто віддавати перевагу виданням ХХІ століття. Якщо праця має кілька перевидань, потрібно посилатися на останнє.
Кількість використаних джерел, залежно від теми курсової роботи, буде варіюватися в межах 15–30 одиниць.

* Під час пошуку джерел в інтернеті не можна копіювати компілятивні або плагіатні матеріали, розміщені на сайтах для студентів (напр., studfiles.net, studopedia.org, ua-referat.com тощо). 
Додатки – необов’язковий структурний елемент наукової роботи, доцільний тоді, коли для повноти розкриття теми необхідно унаочнити або доповнити основну (дослідну) частину, а дібраний матеріал збільшує оптимальний обсяг роботи. За формою це можуть бути словники, покажчики, таблиці, діаграми, моделі, графіки, ілюстрації, приклади вправ, фрагменти уроків тощо.
* Курсова робота може виявитися менш ефектною, якщо Додатки не доречні, – і навпаки.
Орієнтовний обсяг основних структурних елементів указано в табл. 2.

Табл. 2
Орієнтовний обсяг основних структурних елементів курсової роботи
	Структурний елемент
	Орієнтовний обсяг

	1. Титульний аркуш
	1 сторінка

	2. Зміст 
	1 сторінка

	3. Вступ 
	2-3 сторінки

	4. Основна (дослідна) частина
	17-21 сторінка

	5. Висновки
	2-3 сторінки

	6. Список використаних джерел
	2-3 сторінки

	Разом 
	25–32 сторінки


Настанови до змістового наповнення

композиційних частин курсової роботи
Навчально-наукове дослідження, описане в курсовій роботі, складається зі вступної, основної (дослідної) та висновкової композиційних частин.
Вступ (див. додаток В) містить відомості про актуальність, мету, об’єкт, предмет, завдання, методи та структуру й обсяг викладеного далі дослідження.
Блок про актуальність теми дослідження доцільно побудувати таким чином:

· загальне окреслення наукової проблеми, якій присвячено курсову роботу (1-3 речення);

·  характеристика стану вивчення цієї проблеми за хронологічним чи концептуальним принципом – короткий огляд найбільш значущих наукових праць (10-15 джерел) із вказівкою, які саме аспекти проблеми в них висвітлено;

· обґрунтування важливості теми курсової роботи (чи то необхідність систематизувати й узагальнити наявні теоретичні відомості, чи то недостатня дослідженість певного аспекту загальної проблеми, чи то практична потреба довести певне судження на конкретному фактичному матеріалі тощо).
Далі вказують мету роботи, на досягнення якої спрямоване все дослідження (наприклад, аналізувати, узагальнити або обґрунтувати певні відомості; розробити методику, модель, критерії, вимоги тощо).
Мету дослідження реалізують через конкретні завдання, що в основній частині курсової роботи розв’язують у певних підрозділах. Ці завдання слід формулювати як перелік дій: з’ясувати, виявити, установити, вивчити, аналізувати, схарактеризувати, подати, дослідити, обґрунтувати, розробити, класифікувати, систематизувати, диференціювати, розмежувати та ін.
Відповідно до мети подають об’єкт дослідження – процес або явище, що поро​джує досліджувану проблему, те, що досліджується загалом, і предмет дослідження – те, що міститься в межах об’єкта, підлягає безпосередньому вивченню в курсовій роботі й визначає її тему.

Використані наукові методи дослідження не просто перераховують, але й указують, що саме в курсовій роботі досліджували кожним методом. Так, зі спеціальних (лінгвістичних і лінгводидактичних) методів переважати буде описовий, за допомогою якого характеризують мовні й дидактичні явища, мовні одиниці, систему мови чи дидактики на певному етапі розвитку; для вивчення мови як системи структурних одиниць із певними відношеннями застосовують структурний метод, зокрема процедури компонентного аналізу (для встановлення значення досліджуваної одиниці з’ясовують значення її структурних складників), контекстного аналізу (досліджувану одиницю мови розглядають у межах контексту); визначити й зафіксувати поведінку учнів у конкретній ситуації можна за допомогою педагогічного спостереження; для обґрунтування результатів дослідження послуговуються кількісним методом.
Якщо дослідження виконано на матеріалі певного твору (творів), що не відображено в темі роботи, цей твір (твори) можна вказати у Вступі, додавши рубрику Джерела фактичного матеріалу.
Якщо за темою курсової роботи було представлено доповідь на конференції, семінарі, симпозіумі тощо та / або опубліковано статтю, слід додати рубрику Апробація результатів дослідження й указати відповідний науковий захід (заходи) та / або відповідне наукове видання.

Наприкінці подають загальні відомості про структуру й обсяг курсової роботи: перелік композиційних частин, наявність додатків (за потреби), кількість сторінок і використаних джерел.
* Остаточно редагувати Вступ слід насамкінець виконаного дослідження, акцентуючи свою увагу на таких позиціях:
– указуючи, хто з науковців працював над темою або її певними аспектами, варто звіритися зі списком використаних джерел: більшість праць дослідників, указаних у Вступі, потрібно опрацювати, а в роботі оформити на них посилання;
– сформульовані завдання необхідно зіставити зі змістом підрозділів і загальними висновками: кожному підрозділові має відповідати певне завдання, а кожне розв’язане завдання повинно бути відображено у Висновках;
– переглянувши курсову роботу, можливо остаточно визначити всі застосовані методи дослідження та схарактеризувати їх у Вступі;
– після вказування кількості сторінок, додатків і використаних джерел не можна нічого суттєво змінювати в курсовій роботі без змінення цих відомостей.
Основна (дослідна) частина курсової роботи складається з розділів, що об’єднують підрозділи. Зрідка підрозділи мають пункти, які можуть містити підпункти. 
У курсових роботах студентів переважає лаконічна й логічна структура основної частини: перший розділ – теоретичний, другий – практичний, кожний із них складається з двох (зрідка – трьох) підрозділів. При цьому розділ починають не з передмови, а з номера й заголовку підрозділу. У теоретичних розділах аналізують опрацьовані наукові джерела, у практичних описують та аналізують мовні явища або дидактичні категорії, представляють виконані дослідницькі завдання чи самостійно розроблені науково-методичні матеріали. 
* Назва розділу має відображати сутність проблеми та не може збігатися з темою курсової роботи, адже якщо в одному розділі розкрито всю тему, то інші – зайві.
* Розділ не може складатися з одного підрозділу, а підрозділ – з одного пункту, оскільки порушується логіка наукового викладу.
* Кожний підрозділ (або пункт, підпункт – тобто найменший структурний елемент основної частини конкретної курсової роботи), як і будь-який науковий текст, містить завершену інформацію та має вступну, основну й висновкову частини, притому вступ і висновки – невеликі за обсягом, орієнтовно складаються з 1-3 речень.
* Склавши текст підрозділу, його слід уважно перечитати й самостійно відповісти на питання «Про що цей підрозділ?» і «Що випливає з написаного?», потім записати відповідь, починаючи зі слів «Таким чином,…» або «Отже,…» – це й будуть висновки до підрозділу.
У першому розділі потрібно не просто подати теоретичні відомості про досліджуване явище, а слід звернути увагу на різні наукові підходи до вивчення цього явища, описати їх, проаналізувати й указати, якої думки дотримується автор курсової роботи (напр., У подальшому дослідженні ми застосовуємо підхід…; На нашу думку, найбільш логічною є класифікація…; Ми дотримуємося традиційного визначення…).
Другий розділ варто почати з опису методики виконаного практичного завдання: що й для чого проаналізовано чи створено, на якому фактичному матеріалі, які форми та методи дослідження застосовано.
Загалом доцільно дотримуватися принципу рівномірного розміщення матеріалу по розділах і підрозділах, але під час розкриття деяких тем практичний розділ може бути дещо меншим за обсягом, ніж теоретичний.
Абзаци мають бути змістовно обґрунтованими та зводитися до викладення однієї думки, оскільки надмірне дроблення або укрупнення тексту утруднює його сприйняття. Початок і кінець абзацу в науковому тексті – це найбільш інформативні місця; інші речення повинні пояснювати, деталізувати, конкретизувати головну думку або бути сполучними елементами.

Основна (дослідна) частина, на відміну від вступної та висновкової, повинна бути насиченою цитатами й відповідними посиланнями (особливо теоретичний розділ). Цитуючи, слід витримувати певний баланс:
· на одній сторінці можна наводити (орієнтовно) 2-3 цитати різних авторів, зрідка можлива трохи більша кількість за умови невеликого обсягу цитат та обов’язкового аналізу їх;

· цитат не може бути занадто мало (менше ніж 25 % тексту): або використано недостатню кількість джерел і, відповідно, дослідження є неповним, або чужі слова видано за власні, тобто застосовано цитування без посилань (плагіат);
· обсяг цитати не повинен бути занадто великим (орієнтовно – не більше ніж 1/3 сторінки), цитувати слід найбільш інформативні фрагменти тексту з метою подальшого аналізування; 

· не можна розташовувати цитати одну за одною, зокрема у великій кількості, без належного авторського аналізу;

· непряме цитування має переважати над прямим.
Прямі цитати доречні, якщо все сказане автором, аж до інтонаційних нюансів і стилю, є важливим для виконання певного завдання курсової роботи. Такі цитати наводять дослівно, у граматичній формі, поданій у джерелі (або в його перекладі). Інколи можливо пропустити окремі слова, словосполуки, фрази в цитаті за двох умов: думку автора не буде спотворено пропуском, цей пропуск позначено крапками. Цитати з іншомовних джерел подають у якісному перекладі. Якщо цитата надто велика (довша, ніж пів сторінки), але дуже важлива для дослідження в нескороченому вигляді, її доцільно повністю відправити в окремий додаток. Пряму цитату оформлюють як пряму мову, застосовуючи лапки (крім віршованих рядків).
Непряме цитування (парафраз) – це довільне, але максимально точне за змістом переказування чужої думки з обов’язковим посиланням. Таке цитування використовують, зокрема, якщо цитата з першоджерела має дуже великий обсяг, якщо необхідно представити узагальнену інформацію з одночасним посиланням на декілька джерел, якщо немає впевненості в якості перекладу іншомовної праці. Непряму цитату можна оформити різними способами (без використання лапок), зокрема:

· як частину простого речення (напр., (Науковець) визначає цей термін як…; (У Словникові) зафіксовано… тощо);

· за допомогою вставних або (рідше) вставлених словосполук (на думку (науковця), … ; за (науковцем), … ; за твердженням (науковця), … ; за визначенням (науковця), … ; за спостереженнями (науковця), … та ін.);

· за допомогою вставних або (рідше) вставлених речень (як уважає (науковець), … ; як наголошує (науковець), … ; як з’ясовує (науковець), … ; як висновує (науковець), … тощо); 
· як підрядну частину складнопідрядного речення ((Науковець) зауважує, що…; (Науковець) доводить, що…; (У дослідженні науковця) йдеться про те, що…; (У праці) з’ясовано, що… та ін.). 
У загальних висновках викладають найбільш важливі результати виконаного дослідження. По суті, висновкова частина – це синтез висновків до підрозділів (пунктів, підпунктів). 
Кількість і зміст висновків повинні відповідати кількості й змістові завдань, визначених у Вступі. 
Висновки, як і будь-який науковий текст або його розділ, складаються з трьох композиційних частин. Власне висновкам передують 1-2 вступних речень, у яких окреслено досліджену тему, а завершують їх 1-2 підсумкових речень щодо перспектив подальших досліджень.
У Висновках до курсової роботи студентові не слід оцінювати рівень розв’язання поставлених завдань (проте усне самооцінювання є обов’язковим етапом виконання курсової роботи), вихваляти наукову чи практичну значущість одержаних результатів або надміру фантазувати щодо сфери їхнього використання. Крім того, у цій частині, як і у Вступі, не потрібно наводити цитати чи приклади.
* Для створення Висновків можна скопіювати короткі висновки до підрозділів, але отриманий текст необхідно ретельно редагувати, уникаючи повторів та дотримуючись зв’язності, послідовності й логічності. 
* Якщо все зроблено правильно, кожному завданню буде відповідати певний підрозділ і певний висновок.

Загальні вимоги до технічного й мовного оформлювання курсової роботи
Якісне технічне оформлювання курсової роботи сприяє формуванню й розвиткові інформаційно-цифрової компетентності.
Курсову роботу друкують за допомогою комп’ютерної техніки на одному боці аркуша білого паперу, надаючи їй таких параметрів:

· текстовий редактор – Майкрософт Ворд;

· формат – А4 (210х297 мм);

· розміри берегів: лівий – 3 см, правий – 1,5 см, верхній і нижній – по 2 см;

· шрифт – Таймс Нью Роман розміру 14 пунктів, чорного кольору, звичайний (не розріджений і не ущільнений) * (див. меню «Формат» → «Шрифт» → «Інтервал»); 
· знак переносу не застосовують;
· міжрядковий інтервал – 1,5 рядка * (див. меню «Формат» → «Абзац» →  «Відступи й інтервали» → «Інтервал: міжрядковий»);

· відстань між абзацами має дорівнювати 0 пунктів * (див. меню «Формат» → «Абзац» → «Відступи й інтервали» → «Інтервал: перед… “0”, після… “0”»);

· абзац позначено відступом від лівого берега на 1,25 см;

· текст вирівняно за шириною сторінки, крім назв структурних елементів і заголовків розділів;
· сторінки обов’язково пронумеровано у верхньому правому куті арабськими цифрами без крапок * (у Ворді версії 7.00: меню «Вставка» → «Номер сторінки» → «Простий»). 
Для контролю форматування тексту можна застосовувати функцію Ворда «Відобразити всі знаки» (тобто включно з недрукованими: пропусками, абзацами тощо). На екрані слід знайти й натиснути значок «¶», після чого в тексті почнуть відображатися такі символи:

(·) – символ пропуску;

(°) – символ нерозривного пропуску;

(¶) – символ абзацу;

(↵) – символ кінця рядка – розриває рядок і розміщує рядки поряд один з одним, без інтервалу абзацу;

(→) – знак табуляції – використовується для вирівнювання тексту по горизонталі;

(¬) – символ м’якого переносу – прихований розділювач для переносу слів у місцях, указаних користувачем, незалежно від автоматичного переносу;

(¤) – символ комірки таблиці;

(············Розрив сторінки············), (::::::::::Розрив розділу::::::::::) – позначення місця розриву сторінки,  розділу або колонки.

Відповідне видалення чи заміна цих символів може допомогти усунути деякі технічні недоліки (текст «перескакує» на іншу сторінку, рядок не друкується до правого берега, слова «не відриваються» одне від одного тощо).
Нумерація сторінок – наскрізна, від титульного аркуша – до останньої сторінки останнього додатка (якщо є Додатки), при цьому на титульному аркуші нумерацію приховано.
* Щоб приховати номер першої сторінки документа у Ворді версії 7.00, потрібно виділити номер будь-якої сторінки (намір змінити верхній колонтитул) → «Робота з колонтитулами» → «Конструктор» → позначити «Особливий колонтитул для першої сторінки».
Назви структурних елементів і заголовки розділів розміщують симетрично до берегів (вирівнювання по центру сторінки) і друкують великими літерами напівгрубим шрифтом, напр.: зміст, вступ, розділ 1, теоретичні засади вчення про..., висновки, список використаних джерел, додаток А.
Номери розділів указують окремим рядком над відповідним заголовком, після номера крапку не ставлять. Натомість у Змісті, де заголовок розділу наводять в одному рядку з номером цього розділу, після номера ставлять крапку (РОЗДІЛ 1.  ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ вчення про...).  

* Для розташування структурного елемента курсової роботи на новій сторінці наприкінці попереднього елементу обов’язково застосовують опцію розриву сторінки: меню «Вставка» → «Розрив сторінки» → «Почати нову сторінку». У цьому разі структурний елемент завжди буде починатися з нової сторінки, незважаючи на змінення обсягу попереднього.

Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів розміщують з абзацного відступу і друкують маленькими літерами, крім першої великої, напівгрубим шрифтом. Після заголовку підрозділу крапку не ставлять, а текст підрозділу пишуть з абзацного відступу. Заголовок пункту чи підпункту є першим реченням (або його частиною) для цього пункту чи підпункту й оформлюється відповідно до пунктуаційних норм. Якщо будь-який заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. 

Заголовкові підрозділу передує номер, який складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, розділених крапкою: 1.2. Граматичні категорії прикметника (другий підрозділ першого розділу). Номер пункту аналогічно об’єднує три числа: номер розділу, номер підрозділу, порядковий номер підпункту, – а номер підпункту – чотири, напр.: 2.1.2.3. Типові помилки під час перекладання… (третій підпункт другого пункту першого підрозділу другого розділу).
Зразок оформлення розділів і підрозділів курсової роботи див. у додатку Г.
* Відстань між назвою структурного елементу або його заголовком (за винятком заголовків пункту, підпункту) і текстом повинна дорівнювати 3-4 інтервалам, тобто слід двічі натиснути клавішу «Ввести» («Enter»).
У Змісті всі назви й заголовки структурних елементів подають таким самим шрифтом, як і в основній (дослідній) частині. Назви й заголовки однакового рівня рубрикації розташовують один під одним, а заголовки кожного подальшого рівня (підрозділів, пунктів, підпунктів) зміщують на три-п’ять знаків праворуч по відношенню до заголовків попереднього рівня. Наприкінці назви структурного елементу чи заголовку крапку не ставлять, натомість останнє слово з’єднують крапками з відповідним номером сторінки в правому стовпці. 

У ВСТУПІ напівгрубим шрифтом виділяють слова актуальність, об’єкт, предмет, мета, завдання, методи, джерела фактичного матеріалу (за наявності), структура й обсяг.
В основній (дослідній) частині виділення напівгрубим шрифтом застосовують зрідка, тільки за вагомої потреби звернути увагу читача на певний момент.
Натомість усі наведені приклади мовних одиниць обов’язково виділяють курсивом (або, зберігаючи прямий шрифт, кожний приклад беруть у лапки). За необхідності закцентувати часткове в цілому (зокрема, слово чи словосполуку в складі речення) виділяють це часткове напівгрубим курсивом, напр.: «В аналізованих поезіях виявлено 10 книжних слів: Світ неможливий без фата‑морган; …веде народ у протилежному напрямку від обітованих вод (А. Кичинський, «Пустеля»)…».

Перелік оформлюють після абзацу звичайного тексту, останнє речення якого закінчується двокрапкою. Ненумерований перелік одного рівня підпорядкованості оформлюють за допомогою тире. Різні рівні підпорядкованості нумерованого переліку (перерахування) позначають малими літерами української абетки з дужками, далі – арабськими цифрами з дужками, далі – знаками тире. При цьому текст кожної позиції переліку починають із малої літери з абзацного відступу відносно попереднього рівня підпорядкованості, тобто для кожного наступного рівня збільшується відступ абзацу зліва на 1,25 см. Кожна позиція переліку закінчується крапкою з комою, а остання – крапкою. Напр.:
«Диференціюють такі групи слів у лексиці за активністю вживання:

а) лексика активного вжитку (modern, vital);
б) лексика пасивного запасу:
1) неологізми: 
– загальномовні (Cloud computing, Child supervision);

– авторські (ashwinder, deathday, armor-bewitching (Дж. Роулінг));
2) застарілі слова: ( billow - wave, woe - sorrow, main - sea);

– історизми (whipping-boy, halberd )». 
Можна обрати інший спосіб оформлення рубрик переліку (і застосовувати тільки його в усій роботі): використовувати лише арабські цифри з крапками, послідовно додаючи від однієї до більшої кількості (1., 1.1., 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3.; 1.2. …). Це – спосіб нумерування структурних елементів основної (дослідної) частини наукової роботи.
Рисунки (графічні матеріали курсової роботи – діаграми, графіки, схеми тощо) і таблиці (як правило, цифровий матеріал) необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці, щоб зберегти їхню цілісність. На кожну таку ілюстрацію має бути посилання в тексті із зазначенням її номера, напр.: див. рис. 2.1; відповідно до табл. 1.1; згідно з табл. 2.2 тощо. Номер і заголовок рисунка пишуть знизу, під ним, посередині рядка; номер і заголовок таблиці – угорі, над нею: біля правого берега вказують її номер, посередині наступного рядка напівгрубим шрифтом – заголовок. Номер такої ілюстрації складається з номеру розділу й порядкового номеру рисунка або таблиці в цьому розділі, розділених крапкою, заголовок має відображати зміст ілюстрації, бути конкретним і стислим. Рисунки й таблиці кожного додатка нумерують окремо, указуючи додаток і порядковий номер ілюстрації в цьому додатку. Напр.: Таблиця 1.3 – Співвідношення фонем і букв у сучасній англійській мові, тобто третя таблиця першого розділу; Рисунок Б.1 – Схема мовленнєвих органів, тобто перший рисунок додатка Б.
Якщо в розділі один рисунок або одна таблиця, їх нумерують за загальними правилами. 

Якщо рисунок не вміщується на одній сторінці, його можна переносити на наступні: заголовок зазначають лише на першій сторінці, а пояснювальні дані – на тих сторінках, яких вони стосуються, і під ними друкують номер рисунка й номер зайнятого аркуша, напр.: Рисунок 2.2, аркуш 2. 
У разі поділу таблиці на частини її головку чи боковик (заголовки й підзаголовки стовпців і рядків) можна заміняти відповідно номерами стовпців або рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами в першій частині таблиці. При цьому заголовок таблиці подають один раз над першою частиною, а над іншими частинами з абзацного відступу вказують, що це продовження таблиці, і її номер без заголовку, напр.: Продовження таблиці 1.3.
Заголовки стовпців таблиці починають із великої літери, а підзаголовки – із малої, якщо вони становлять одне речення з заголовком, або з великої, якщо вони мають самостійне значення. У кінці заголовків і підзаголовків крапки не ставлять. Переважна форма іменників у заголовках – однина.

Якщо в якій-небудь комірці таблиці не подають жодних даних, то в ній ставлять прочерк (риску). 
У разі повторювання в якій-небудь графі таблиці тексту його можна замінити лапками (якщо він складається з одного слова) або словами «Те саме» при першому повторенні, а далі – лапками (якщо текст має двоє або більше слів). Замість повторюваних цифр, марок, знаків, математичних і хімічних символів ставити лапки не можна. 

додатки загалом і кожний зокрема починають із нової сторінки. Посередині рядка вказують назву структурного елемента (Додаток…) і його літерне позначення (великою літерою української абетки, крім Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь). На наступному рядку по центру розміщують заголовок цього додатка, який друкують малими літерами з першої великої. Один додаток записують як Додаток А. 
Якщо додаток складається з кількох частин, кожну з них позначають буквою цього додатка й номером частини в межах цього додатка, розділених крапкою, а також подають підзаголовок, напр.: В.3 Титульний аркуш першої частини звіту; В.4 Титульний аркуш другої частини звіту.
Мовне оформлювання курсової роботи, яку виконують державною мовою (окрім робіт із мов національних меншин України), ґрунтується на обов’язковому дотриманні всіх норм і мовних ознак наукового стилю, зокрема:

· в україномовному тексті необхідно дотримуватися правил евфонічного чергування (милозвучності) у // в, і // й, з // зі // із;
· не слід уживати іншомовні слова й терміни за наявності їхніх відповідників у мові, якою описано дослідження (наприклад, замість слів нівелювати, діючий (документ), лінгвістика необхідно послуговуватися словами усувати, чинний (документ), мовознавство);
· потрібно запобігати будь-яким повторам, тавтологічним висловам і плеоназмам;
· не можна використовувати емоційно-експресивну лексику, тропи, розмовно-побутові й народнопоетичні фразеологізми;
· слід дотримуватися словотвірних норм сучасної української мови (наприклад, від слів категорія, функція нормативними є похідні категорійний, категорійність, функційний, функціювати, функціювання); 
· варто розмежовувати назви дії, події та наслідку чи результату (наприклад, оцінювання, зауважування (дія) – оцінення, зауваження (подія) – оцінка, заувага (наслідок, результат));
· у тексті мають переважати безособові форми дієслова, інфінітиви, позачасові форми – дієслова теперішнього часу постійної дії, абстрактного теперішнього часу (Звук є залежною величиною, оскільки звучить по-різному залежно від позиції в слові; Ф. Буслаєв послідовно використовує мову як історичне джерело), а також дієслова третьої особи множини в неозначено-особовому значенні (Іменником називають самостійну частину мови, що відповідає…; До однозначних зараховують такі групи слів:…);
· висловлюючи власну думку, автор наукової роботи повинен застосовувати форми авторського «ми»: За нашими спостереженнями,…; У межах цієї групи виокремлюємо такі одиниці:… тощо;
· неприпустимими є питальні, спонукальні й окличні речення, а також багатослів’я та «водянистість» речень, розтягнутість, задовгі речення тощо;

· науковий синтаксис відзначається строгою логічністю, переважанням прямого порядку слів, тяжінням до складних синтаксичних конструкцій, зокрема до складнопідрядних речень із кількома підрядними.
Із перевірянням правопису й граматики у Ворді дещо допоможе спеціальна опція, але для її коректної роботи текст має бути позначений тією мовою, правопис якої слід перевірити. Це позначення часто зникає, якщо копіювати уривки текстів із різних документів, зокрема з інтернету.
* У разі підкреслення всіх слів червоними хвилястими лініями необхідно виділити потрібний текст (або весь текст: меню «Правка» → «Виділити все»), потім – меню «Сервіс» → «Мова» → «Обрати мову» – обрати мову, правопис і граматику якої має перевірити комп’ютерна програма.
Під час набирання тексту потрібно розрізняти дефіс і тире. Крім того, у комп’ютерних програмах розмежовано коротке (–) і довге (—) тире (переважно для англомовних країн), але в українській мовній практиці застосовують лише коротке.
Дефіс з’єднує частини складних слів (мовно-літературний захід), номенклатурних назв, що мають буквені й числові значення (АТС-17, Граматика-80), телефонів (244-32-54), інколи – прикладки з означуваними іменниками (учитель-мовник), повнозначні слова з частками (дай-но), позначає місце з’єднання морфеми з іншою морфемою (суфікс -к-, постфікс -ся), нарощення відмінкового закінчення числівника, записаного цифрами (90-ті роки), висічені літери або склади в скороченнях (ун‑т, б-ка), приблизну кількість (скласти 2-3 сполуки). Дефіс легко ввести натисненням клавіші «Мінус», його не обрамлюють пропуски.

* Інколи дефіс може потрапити в кінець рядка й «розірвати»  скорочення, позначення морфеми чи написане цифрами слово, у такому разі слід використати т. зв. нерозривний дефіс: комбінація клавіш «Контроль» + «Зсув» + «-» («Ctrl» + «Shift» + «-») або меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Спеціальні знаки» → обрати «Нерозривний дефіс».

Тире є розділовим знаком, може стояти між підметом і присудком, між частинами складного речення, замість пропущеного члена речення, може відокремлювати члени речення, оформлювати пряму мову (цитату). До і після тире залишають пропуски, із тире як розділовий знак може починати новий рядок. Але пропуск не залишають, якщо тире єднає цифри, позначаючи просторовий, часовий або кількісний діапазон і відповідаючи прийменникам з…до, від…до, напр.: ХІХ–ХХІ ст., 5–28 жовтня, 5–7-річна програма тощо (пор.: рухатись шляхом Херсон – Київ, звіт за жовтень – грудень). 
* Для введення тире необхідно виконати кілька дій. Щоправда, дефіс може автоматично стати тире, якщо в реченні після нього надрукувати слово й далі поставити пропуск або розділовий знак. Проте в деяких випадках дефіс не змінюється, а інколи знаком тире потрібно самостійно замінити знаки дефіса або довгого тире. Можливі такі варіанти вставляння тире:

– одночасно натиснути клавіші «Контроль» «Цифрове блокування» і «Мінус» на цифровій клавіатурі («Ctrl» + «Num Lock» + «-»);

– вставити коротке тире як спеціальний символ: меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Спеціальні знаки» → обрати «Коротке тире»;

– виставити для себе на своєму комп’ютері зручну комбінацію клавіш для друкування тире (напр., «Контроль» + «Мінус» на верхньому рядку буквено-цифрової клавіатури («Ctrl» + «-»)): меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Спеціальні знаки» → обрати «Коротке тире» → натиснути «Сполучення клавіш» → увести зручну комбінацію → натиснути «Призначити».
* Доцільно так само призначити для себе й інші знаки:

– літери «Ґ» і «ґ» (напр., «Контроль» + «Зсув» + «г» («Ctrl» + «Shift» + «г») та «Контроль» + «г» («Ctrl» + «г»)): меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Символи» → знайти потрібні літери → натиснути «Сполучення клавіш» → увести зручну комбінацію → натиснути «Призначити»;
– літеру латиниці V (напр., «Контроль» + «м» («Ctrl» + «м»)): меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Символи» → знайти потрібну літеру → натиснути «Сполучення клавіш» → увести зручну комбінацію → натиснути «Призначити»;
– апостроф (напр., «Контроль» + «я» («Ctrl» + «я»)): меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Спеціальні знаки» → обрати «Одинарна лапка, що закриває» → натиснути «Сполучення клавіш» → увести зручну комбінацію → натиснути «Призначити».
У курсовій роботі слід уніфікувати кількість і місце ініціалів. Про ініціали в посиланні й бібліографічному описі джерела буде йтися в наступному розділі. У тексті ініціали розташовують перед прізвищами, при цьому більш зручно й цілком прийнятно зазначати в усіх випадках лише один ініціал.
* Щоб ініціал наприкінці рядка не відривався від прізвища або не віддалявся через вирівнювання тексту за шириною сторінки, після нього варто ставити не звичайний, а т. зв. нерозривний пропуск: комбінація клавіш «Контроль» + «Зсув» + «Пропуск» («Ctrl» + «Shift» + «Пропуск») або меню «Вставка» → «Символ» → «Інші символи» → «Спеціальні знаки» → обрати «Нерозривний пропуск».
Також нерозривний пропуск застосовують між числами й одиницями вимірювання, між скороченнями, щоб з інших причин не дозволити програмам відображення та друку розірвати в цьому місці рядок.
* Доцільно призначити для себе як нерозривний пропуск комбінацію клавіш (напр., «Контроль» + «Пропуск» («Ctrl» + «Пропуск»)) за описаним вище алгоритмом дій.
Наприкінці певного етапу роботи, перед друкуванням на принтері варто ще раз форматувати й перевірити документ:
– виділити весь текст;
– виставити шрифт Таймс Нью Роман розміру 14 пунктів, звичайний, чорного кольору;
– виставити міжрядковий інтервал – 1,5 рядка, відстань між абзацами – 0 пунктів;
– позначити мову для перевіряння правопису й граматики;
– перевірити шрифт і розмір літер назв та заголовків структурних елементів курсової роботи, відстань до тексту, шрифт прикладів – і за потреби форматувати;

– переглянути місця, підкреслені червоними хвилястими лініями, а також праву межу рядків (чи немає переносів, чи не розірвано скорочення тощо) – і за потреби редагувати.
Основні правила складання бібліографічного опису

використаних джерел та оформлювання посилань
Будь-яка цитата в тексті наукової праці має супроводжуватися відповідним посиланням. У тексті курсової роботи застосовують підрядкові посилання на джерела, а наприкінці оформлюють списком бібліографічні описи всіх цитованих джерел. 

Щоб правильно оформити посилання, під час опрацьовування джерел доцільно дотримуватися такого алгоритму дій:
1) відшукавши в певному джерелі інформацію, яку слід цитувати, необхідно одразу записати його загальні бібліографічні дані. Так, у разі використання текстового джерела (монографії, автореферату, підручника тощо) бібліографічні відомості отримують переважно з титульного аркуша, а також із 2-ої та останньої сторінок; якщо це – стаття, починають із відомостей про її автора й заголовок; під час бібліографічного описування електронного ресурсу звертаються до його титульної сторінки (про правила складання бібліографічного опису джерела див. далі). Відомості, отримані не з титульного аркуша, слід брати в квадратові дужки;
* Можна скопіювати бібліографічний опис джерела, поданий на другій або останній сторінці видання, але його слід обов’язково звірити з чинними вимогами й за потреби редагувати.
2) списати або скопіювати обраний уривок;
3) занотувати сторінку цитованого уривка (наприклад, у дужках після коротко записаних автора й/або назви джерела, що допоможе пізніше ідентифікувати це джерело). У разі роботи за комп’ютером краще одразу оформлювати підрядкове посилання з указуванням сторінки; робота з електронним ресурсом може взагалі не передбачати цього пункту;
4) оформити підрядкове посилання, спрощуючи та скорочуючи вже складений бібліографічний опис джерела;
5) увести цитату в текст (зокрема, переробити її на непряму, за потреби – перекласти), дотримуючись зв’язності, послідовності, логічності, інформативності, точності;
6) якщо застосовано автоматичне підрядкове посилання, то в разі видалення цитати автоматично видалиться й посилання на неї, а в разі доповнення тексту іншими цитатами автоматично зміниться їхня нумерація. 
* Для зручності роботи за комп’ютером варто створити окремий документ «Список використаних джерел» і записувати в ньому бібліографічні описи, а в документі, що містить текст дослідження, працювати з цитатами й посиланнями на них. Перед друкуванням курсової роботи список джерел копіюють до основного документа, за потреби редагують і форматують.
Для швидкого переходу між двома відкритими вікнами (зокрема, між двома документами, із якими тільки-но працював користувач) застосовують комбінацію клавіш «Альт[ернатива]» + «Таб[уляція]» («Alt» + «Tab»).
Список використаних джерел наприкінці курсової роботи слід оформлювати за «ДСТУ 7.1:2006. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання», а посилання в тексті – за «ДСТУ 8302:2015. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання».
Приклади оформлення бібліографічного опису використаних джерел різного типу й бібліографічних посилань на ці джерела подано в Додатку Е.
І бібліографічний опис, і посилання складають мовою джерела.

Кожне джерело для Списку описують з абзацу, потім в автоматичному режимі нумерують і розташовують за алфавітом * (виділити всі джерела → меню «Таблиця» → «Сортування» → «По абзацах, за зростанням»). Джерела, написані латиницею (за наявності), розташовують наприкінці Списку.
Бібліографічний опис джерела складають у певній послідовності (опис текстового джерела – див. табл. 3; опис електронних ресурсів – див. далі).

Табл. 3
Послідовність складання бібліографічного опису текстового джерела
	Зона / елемент бібліографічного опису
	Коментар 

	Автор
	Якщо є автор або автори (на титульному аркуші джерела записаний (записані) над основною назвою), то опис починають із прізвища – або автора (якщо праця одноосібна), або першого з 2‑3 авторів. Ініціал (ініціали) ставлять після прізвища.

Якщо конкретного автора немає (є редактор, упорядник тощо) чи авторів більше ніж 3, то опис починають з основної назви.

	Основна назва 
	Пишуть звичайним шрифтом без лапок і без крапки в кінці.

	[Загальне позначення матеріалу]
	У курсових роботах, виконаних на кафедрі слов’янської філології, будуть переважати текстові документи – у такому разі елемент опису [Текст] можна випустити. 

Проте слід указувати загальне позначення матеріалу, якщо трапляються джерела іншого типу, напр. [Електронний ресурс].

Цей елемент подають у квадратових (!) дужках.

	:
	Знак приписаної пунктуації, має розпізнавальний характер для зон та елементів бібліографічного опису.

На відміну від розділового знаку, до і після приписаного ставлять пропуски (крім коми й крапки).

Буде розташовуватися після основної назви, якщо далі є відомості, які додатково характеризують назву.

	додаткові відомості, що належать до назви
	Факультативний елемент. Це відомості, необхідні для доповнення, розкриття чи пояснення основної назви, жанру, виду документа тощо.

На титульному аркуші джерела зазвичай пишуться під основною назвою шрифтом, відмінним від заголовкового.

Записують із маленької літери, використовуючи загальноприйняті скорочення (навч. посіб., зб. наук. праць тощо).

	/
	Скісна риска – приписаний знак із пропусками до й після нього. Записують перед відомостями про відповідальність.

	відомості про відповідальність
	Обов’язковий (!) елемент бібліографічного опису.

Ці відомості необхідно наводити в тому вигляді, як їх подано в джерелі (так, на титульних аркушах ініціали зазвичай передують прізвищам), використовуючи загальноприйняті скорочення (ред., редкол., Ін-т, Нац. ун-т тощо).

Якщо авторів один, двоє, троє або четверо, записують усіх; якщо п’ятеро й більше, указують лише перших трьох і зазначають та ін.
На титульному аркуші ці відомості подано над основною назвою, причому відповідальними за джерело можуть бути не лише особи, а й установи, організації. Якщо відповідальних кілька, їх розмежовують приписаним знаком « ; ». 

У кінці відомостей ставлять крапку (якщо далі буде тире).

	//

(для опису складової частини документа)
	Подвійна скісна риска – приписаний знак із пропусками до й після рисок. З’являється в аналітичному описі, тобто тоді, коли описують складову частину цілого документа (ідентифікаційного документа) – статтю, тези, певний розділ навчального посібника тощо.

Розділяє відомості про складову частину (зазвичай указують автора, основну назву, відомості про відповідальність) та відомості про ідентифікаційний документ (основна назва всього документа, відомості про відповідальність за весь документ і т. д.).

	–
	Тире – приписаний знак із пропусками до й після нього, розділяє зони бібліографічного опису (разом із попередньою крапкою). Тут: розділяє відомості про відповідальність і відомості про видання. 

	Відомості про повторність видання
	Факультативний елемент. Наводять у формулюваннях та в послідовності, поданих у джерелі (Вид. 2-ге, допов.; 4-те вид. стер. тощо). 
У кінці відомостей ставлять крапку.

	–
	Приписаний знак. Тут: розділяє відомості про повторність видання і відомості про місце, видавця, рік видання. 

	Зона вихідних відомостей 

Місто : Видавництво, рік.
	Обов’язкові елементи. Відомості про місто видання, назву (ім’я) видавця наводять у формі й відмінку, поданих у джерелі. 

Можна скоротити назви міст Київ, Харків (К., Х.). Після назви міста розташовують приписану двокрапку (із пропусками по обидва боки).

Указуючи назву (ім’я) видавця, пропускають відомості про видавничу функцію, форму власності (Видавництво, Видавничий центр, ЗАТ, ТОВ тощо), власну назву пишуть із великої літери без лапок: Вища школа, Основа. Але якщо назва (ім’я) видавця граматично пов’язана з відомостями про видавничу функцію, ці відомості зберігають: Вид-во Старого Лева. Після назви (імені) ставлять кому.

Рік видання подають 4 цифрами без слова рік.

Закінчують цю зону крапкою.

	–
	Приписаний знак. Тут: розділяє зону вихідних відомостей і зону фізичної характеристики. 

	Зона фізичної характеристики – відомості про нумерацію

(для опису багаточастинних документів)
	Відомості про окремі фізичні одиниці багаточастинного документа – томи (випуски, номери, частини тощо – подають так і тими цифрами, як подано в джерелі).

Записують у порядку дрібності (напр., Вип. 47, Ч. І; березень, № 12 (453)).

У кінці відомостей про нумерацію ставлять крапку.

	–
	Приписаний знак. Тут: розділяє елементи зони фізичної характеристики. 

	Зона фізичної характеристики – відомості про сторінки (пагінацію)


	Указують або загальну кількість сторінок (якщо використано не поділене на частини джерело), або номери сторінок, на яких розміщено описувану складову частину джерела, пор.: 1027 с. ; 22 с. – С. 14–26. ; С. 58–103.
Між номерами сторінок ставлять тире на позначення кількісного діапазону – без пробілів.

Закінчують цю зону крапкою.

Якщо джерело не видано в серії, то на цьому бібліографічний опис завершують.

	–
	Приписаний знак. Тут: розділяє зону фізичної характеристики й зону серії. 

	(Зона серії).
	Якщо джерело видано в серії (про це можна дізнатися з титульного аркуша, з обкладинки), цю серію записують у дужках (!) із великої літери й без лапок.

У наукових працях не вказують Міжнародний стандартний номер (ISBN, ISMN, ISSN).

У кінці бібліографічного опису ставлять крапку.



Бібліографічні описи текстових джерел, використовуваних у курсових роботах із дисциплін кафедри слов’янської філології, можна представити в таких орієнтовний схемах:

Бібліографічний опис тестового джерела

Автор. Основна назва : додаткові відомості, що належать до назви / відомості про відповідальність. – Відомості  про  повторність  видання. – Місто видання : Назва (ім’я) видавця, рік видання. – Відомості про сторінки. – (серія).
Наприклад: 

Кочерган М. П. Загальне мовознавство : підруч. / М. П. Кочерган. – Вид. 2-ге., випр. і доп. – К. : Академія, 2006. – 463 с. – (Альма-матер).
Аналітичний бібліографічний опис складової частини документа

Автор. Основна назва складової частини / відомості про відповідальність // Основна назва ідентифікаційного документа: додаткові відомості, що належать до назви / відомості про відповідальність. – Місто видання : Назва (ім’я) видавця, рік видання. – Відомості про нумерацію. – Відомості про сторінки, на яких розміщено складову частину. 

Наприклад: 

Помирча С. В. Особливості семантики емоційності та експресивності в структурі слова / С. В. Помирча, Т. С. Бєльська // Професіоналізм педагога: теоретичні й методичні аспекти : зб. наук. праць / ДВНЗ «Донбас. держ. пед. ун-т». – Слов’янськ : ДДПУ, 2015. – Вип. 2. – С. 64–71.

* Правильність певного складеного опису можна перевірити, відшукавши опис цього джерела на сайті української бібліотеки, напр., Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського  (див. http://www.nbuv.gov.ua/ → «Ресурси» → «Бібліографічні ресурси» → «Каталоги Бібліотеки» → «Електронні каталоги», «Комплексний пошук у каталогах Бібліотеки»).

Електронні ресурси, використані в курсовій роботі, описують за такими схемами:

Бібліографічний опис ресурсу локального доступу

Основна назва [Загальне позначення матеріалу] : додаткові відомості, що належать до назви / відомості про відповідальність. – Відомості  про  повторність  видання. – Вид  ресурсу. – Місце видання : Назва (ім’я) видавця, рік видання. – Кількість фізичних одиниць та специфічне позначення матеріалу. – (Основна назва серії чи підсерії ; №, т.). – Системні вимоги. – Джерело основної назви. 

Наприклад: 

Інтегрована  лексикографічна  система «Словники  України» [Електронний ресурс] : словозміна, транскрипція, фразеологія, синонімія, антонімія / В. А. Широков [та  ін.] ; НАН України, Україн. мовно-інформац. фонд. – Версія 3.0. – Дані  і прогр. – [К.] : Довіра, 2006. – 1  електрон.  опт.  диск (CD-ROM). – (Абв...). – Систем. вимоги: Pentium-II/300 ; 64Mb RAM ; Microsoft Windows XP ; 60 Mb  вільного  дискового  простору ; NET Framework 2.0. – Назва з етикетки диска. 

Бібліографічний опис ресурсу віддаленого доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] : додаткові відомості, що  належать  до  назви /  відомості  про  відповідальність. – Відомості  про  повторність видання. – Вид ресурсу. – Місце видання : Назва (ім’я) видавця, рік видання. – (Основна назва серії чи підсерії ; №,  т.). –  Дата оновлення матеріалу (за наявності). – Режим  доступу (електронна адреса) (дата (цифровим способом) звернення до ресурсу). –  Джерело основної назви.  

Наприклад: 

Бібліографічні посилання: загальні положення та правила складання (ДСТУ 8302:2015) [Електронний ресурс] : презентація / Наук. б-ка НаУКМА ; уклад. Т. О. Патрушева. – К. : Наук. б-ка НаУКМА, 2016. – Режим доступу: https://www.slideshare.net/naukmalibrary/83022015 (дата звернення: 27.08.2019). – Назва з екрана. 
Основну назву й додаткові відомості, що належать до назви, знаходять на етикетці фізичного носія ресурсу локального доступу, на титульній сторінці або на іншій відкритій сторінці ресурсу віддаленого доступу. Якщо назву чи додаткові відомості встановити неможливо, їх формулюють на підставі аналізу електронного ресурсу й записують у квадратових дужках: Час [Електронний ресурс] : [українська газета]. – … .
Відомості про відповідальність беруть з етикетки (ресурс локального доступу), сторінки документа (якщо є конкретний автор або автори), титульної сторінки сайту чи сторінки «Про нас» (ресурс віддаленого доступу). 

Для цитування в науковій праці краще використовувати друковані видання, якщо ж наявні обидві версії – і друкована, і електронна, – то слід описати джерело як друковане видання, а в примітках можна зазначити наявність електронної версії. 
Якщо ж використано власне електронне видання або з певних причин потрібно дати посилання саме на електронний варіант джерела, то бібліографічний опис доповнюють відомостями про загальне позначення матеріалу ([Електронний ресурс]), про режим доступу, дату звернення, джерело основної назви, напр.:

Женченко М. Бібліографічний опис електронних ресурсів: загальні вимоги [Електронний ресурс] / М. Женченко // Вісник Книжкової палати. – 2011. – № 4. – С. 15–18. – Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/ vkp_2011_4_5 (дата звернення: 10.10.2019). – Назва з екрана.
Підрядкові бібліографічні посилання пов’язують із текстом за допомогою надстрокових числових індексів, розміщують як виноску (дрібнішим шрифтом) внизу сторінки, відмежовуючи від основного тексту горизонтальною рискою. Ці технічні умови виконуються автоматично під час роботи за комп’ютером, якщо застосувати відповідну функцію посилання.
* Див. меню «Вставка» → «Посилання → «Вставити виноску».
Нумерація посилань – наскрізна, з цифри 1 – до останнього посилання в праці. Надрядковий цифровий індекс ставиться після відповідної пунктуації в кінці цитати або безпосередньо після певного слова чи вислову. Кожна виноска починається внизу сторінки (з абзацу) надстроковим цифровим індексом, після пробілу записують бібліографічну інформацію про цитоване на цій сторінці джерело, ураховуючи такі особливості:
· оскільки в Списку використаних джерел наведено повний бібліографічний опис джерела, необхідний для його ідентифікації, то підрядкове посилання можна записувати в короткій формі, достатній для увідповіднення цього посилання певному бібліографічному описові;
· якщо джерело має одного, двох, трьох авторів, то посилання починають із їхніх прізвищ та ініціалів; також можна вказати більшу кількість авторів;
· дозволено не подавати загальне позначення матеріалу, відомості про відповідальність, про повторність видання, назву (ім’я) видавця у вихідних відомостях, серію; а також для електронних ресурсів – вид ресурсу, специфічне позначення матеріалу, системні вимоги, дату оновлення, джерело основної назви;
· замість приписаних крапки й тире, що розділяють зони бібліографічного опису, ставлять лише крапку;
· скісну риску використовують, якщо необхідно подати відомості про чотирьох і більше авторів (указують лише першого й зазначають та ін.) або редактора (редакторів), редколегію, упорядника (упорядників) тощо;
· в аналітичному описі складової частини документа можна не застосовувати дві скісні риски, натомість після крапки назву ідентифікаційного документа виділяють курсивом. Напр.: 
	_________________

                    2 Колган О. Мова поезії та термін // Теоретичні й прикладні проблеми сучасної філології. 2015. Вип. 1. С. 89.


або 

	_________________

                    2 Колган О. Мова поезії та термін. Теоретичні й прикладні проблеми сучасної філології. 2015. Вип. 1. С. 89.


· відомості, отримані не з титульного аркуша, можна не брати в квадратові дужки;
· у складі відомостей про сторінки слід указати конкретну сторінку, на якій розміщено цитату; якщо цитату взято з кількох сторінок, використовують тире на позначення кількісного діапазону – без пробілів. Відомостями про сторінки завершують бібліографічне посилання на текстовий документ;
· у посиланнях на електронні ресурси віддаленого доступу слова Режим доступу замінюють абревіатурою URL (англ. Uniform Resource Locator уніфікований вказівник на ресурс), а відомості про дату звернення до джерела пишуть у дужках із маленької літери, напр.:
	_________________

                    3 Бацевич Ф. С. Словник термінів міжкультурної комунікації. К., 2007. С. 37. URL: http://terminy‑mizhkult-komunikacii.wikidot.com/ (дата звернення 11.11.2019).




* Доцільно скопіювати на місце посилання бібліографічний опис зі Списку використаних джерел і редагувати його відповідно до поданих вище зауваг.
Якщо текст цитують не за першоджерелом, то підрядкове посилання починають пояснювальними словами (Наведено за: …, Цит. за: …) і складають опис джерела, із якого взято цитату. Напр.:

	_________________

4 Цит. за:  Даниленко О. В. Семантичні особливості антропонімів діячів Києво-Могилянської академії XVII–XVIII ст. Маґістеріум. Вип. 62. Мовознавчі студії. 2016. С. 24. 




Якщо виникла необхідність одне джерело цитувати кілька разів поспіль, текст повторного посилання замінюють словами Там само, напр.:
	_________________

5 Селіванова О. О. Лінгвістична енциклопедія. Полтава, 2010. C. 34.

6 Там само. 

7 Там само. С. 75.




Якщо підряд цитовано різні публікації з того самого ідентифікаційного документа, його вказують в аналітичному описі лише першої публікації, а в наступних описах замінюють словами Там само, напр.:
	_________________

8 Желєзняк І. М. Антропонім. Українська мова : енциклопедія. К., 2000. С. 29–30.

9 Карпенко Ю. О. Власні назви. Там само. С. 83–84.




Типові помилки й недоліки

в написанні та оформленні курсової роботи

Під час і наприкінці написання курсової роботи студентові (студентці) варто самостійно проаналізувати, чи не припустився він (вона) типових змістових і мовних помилок та недоліків, а саме:
· не всі завдання виконано під час дослідження або немає чіткої відповідності між завданнями, змістом підрозділів і загальними висновками. Напр.: завдання поставлено й виконано в певному підрозділі, але не відбито у Висновках; виконано певну роботу, відбито у Висновках, але немає відповідного завдання у Вступі;
· тему курсової роботи розкрито в одному розділі (підрозділі), а інші виявляються недоречними, у цьому разі заголовок одного розділу (підрозділу) відображає всю тему;
· тему розкрито дуже широко, подано зайві наукові відомості. Напр.: у роботі про іменникові відмінки цілий розділ присвячено проблемі визначення іменника, описові його ознак, історії вивчення іменника як частини мови;
· подано лише один, зазвичай загальноприйнятий, погляд на певну наукову проблему; якщо й узято відомості з кількох різних джерел, то всі з однаковим підходом, немає зіставлення різних підходів;
· подано різні погляди науковців на одну проблему, але не визначено авторської позиції щодо неї (чиїх поглядів дотримується);
· невідповідність теоретичних відомостей із першого розділу і параметрів, за якими проведено дослідження, описане в другому розділі. Напр.: у Розділі 1 детально описано класифікацію фразеологізмів Ш. Баллі й В. Виноградова, а під час аналізу конкретних одиниць у Розділі 2 кваліфіковано також фразеологічні вислови, виокремлені в класифікації М. Шанського;
· плагіат, напр.: подано наукові відомості, які не є авторським надбанням, без посилання на джерело; некоректне посилання, тобто посилання не на справжнє джерело цитати;
· дуже мало посилань (напр., 1 на сторінці), тобто або використано замало джерел, і курсова робота, по суті, є рефератом за 2-3 основними працями, або вжито цитування без посилань (плагіат);
· невиправдано багато посилань (напр., близько 10 на сторінці), тобто нагромаджено цитати без їхнього аналізу;
· подано зайву інформацію, яка не впливає на повноту розкриття теми. Напр.: У своїй праці мовознавець висуває припущення щодо… – зрозуміло, що не може йтися про чиюсь чужу працю, доречним буде вказування конкретної праці, якщо їх аналізовано кілька одного авторства; професор А. Загнітко…, академік В. Русанівський… – з погляду наукової об’єктивності звання, статус, посада не будуть важливими для змісту дослідження;
· недоцільно розширено Вступ або Висновки;

· неправильно визначено об’єкт, предмет, мету або методи дослідження (у Вступі);

· Висновки починаються словами У висновках (підсумку) ми хочемо сказати, що…; Підсумовуючи все вищесказане, доходимо таких висновків…; Висновками з нашої роботи можна вважати таке… тощо;
· Список використаних джерел містить описи не цитованих у тексті джерел;

· у Списку використаних джерел відображено не всі цитовані джерела;
· невиправдано використано багато застарілих джерел, зокрема таких, що мають перевидання;
· теоретичні відомості почерпнуто з публіцистичних або науково-популярних джерел;
· серед використаних джерел переважають науково-навчальні (підручники, навчальні посібники);
· невиправдано нерівномірний розподіл матеріалу за розділами або підрозділами;

· пряму цитату оформлено як непряму (скопійовано, не взято в лапки);
· номери сторінок у Змісті не відповідають сторінкам, із яких починаються структурні елементи курсової роботи;
· у тексті трапляються скорочення без пояснень і без зазначення в Списку умовних позначок;

· не впорядковано перелік науковців ні за абеткою, ні за хронологією;
· указаний ініціал не відповідає перекладові імені, напр.: Н. Кульман – насправді Микола; Є. Степанова – насправді Олена.
Крім того, у курсових роботах трапляються такі технічні недоліки:
· відстань між абзацами більша, ніж міжрядковий інтервал;
· структурні елементи курсової роботи (крім підрозділів, пунктів, підпунктів) не починаються кожен із нової сторінки;
· приклади не виділено курсивом;
· переліки оформлено за допомогою неприйнятних графічних знаків (кружечків, крапок, квіточок, дефісів, прапорців тощо);
· деякі абзаци не вирівняно справа за шириною сторінки;
· недостатня відстань між назвою чи заголовком структурного елементу й текстом роботи;

· у кінці рядків «зависли» літери – відірвані ініціали або розірвані скорочення;
· рядок починається з розділового знака (крім тире), оскільки перед знаком поставлено зайвий пропуск.
Захист курсової роботи:

етапи захисту, поради щодо виступу, 
критерії оцінювання

Захист курсової роботи проходить у формі публічного виступу перед комісією (трьома членами кафедри слов’янської філології, одного з яких призначено головою комісії) та студентами, що також захищають свої роботи перед цією комісією. Жанр публічного виступу – доповідь.
Захист курсової роботи має кілька етапів:
1) підготовка доповіді (за потреби – також презентації);
2) виголошування доповіді (за потреби – супроводжування її презентацією);
3) відповіді на запитання;

4) коментування членами комісії якості виконання курсової роботи й відповідей на запитання;

5) нарада членів комісії та оголошування оцінок;
6) рефлексія та об’єктивне самооцінювання.
Доповідь може бути повною або стислою. У повній доповіді необхідно обґрунтувати науковий апарат дослідження, лаконічно описати проведене дослідження й оприлюднити отримані результати, тобто, по суті, виголосити вступну й висновкову частини та окреслити змістове наповнення основної (дослідної) частини. Класичним письмовим прикладом такої доповіді під час захисту наукової праці є автореферат дисертації.
Захищаючи курсову роботу, доцільно використовувати стислу доповідь (до 5 хв), що містить лише відомості про мету, об’єкт, предмет дослідження, за потреби – про апробацію та джерела фактичного матеріалу, а також загальні висновки, ілюстровані найбільш виразними прикладами. Вид доповіді й необхідність презентації слід напередодні обговорити з науковим керівником.
Під час підготовки та виголошування доповіді варто звернути увагу на таке:
· захист починають зі звертання до голови й членів комісії, усіх присутніх та озвучення теми (Шановний(-а) голово та члени комісії, усі присутні! Представляємо вашій увазі курсову роботу за темою «…» …); 

· під час процедури захисту доповідь не можна повністю читати з аркуша (можна підглядати, зачитувати певні дефініції або приклади), адже потрібно «тримати» слухачів – дивитися переважно на них (насправді – трохи вище голів), намагатися переконати їх у значущості своєї роботи, наче невимушено спілкуватися з ними на власне наукову тему. Тому напередодні текст доповіді слід якщо не вивчити, то хоча би кілька разів уважно прочитати;

· для того щоб доповідь була цікавішою, виразнішою, використані в ній загальні висновки доповнюють влучними прикладами з тексту курсової роботи;

· називаючи конкретних людей (науковців, авторів), обов’язково вказують їхні повні імена (якщо в тексті роботи біля всіх прізвищ поставлено один ініціал) або імена по батькові (якщо – два ініціали), тому напередодні захисту необхідно відшукати й записати в тексті доповіді імена згаданих людей та імена авторів праць – основних джерел курсової роботи;
· завжди негативне враження справляють перекручування прізвищ, термінів, неправильне наголошування тощо; для того щоб бути впевненим у кожному сказаному слові під час захисту, напередодні доповідач має з’ясувати значення всіх незрозумілих мовних одиниць, перевірити написання й вимову власних назв, знайти в словниках наголоси слів, щодо яких виникли сумніви;
· слід обов’язково перевірити за Правописом відмінкові форми ужитих у доповіді числівників;

· закінчують доповідь словами подяки, запрошенням до обговорення (Доповідь закінчено. Дякую за увагу! Я готовий(-а) відповісти на ваші запитання);
· поставлені запитання можуть стосуватися будь-якого аспекту курсової роботи, тому під час захисту перед собою потрібно мати, крім тексту доповіді, текст усієї роботи.

Члени комісії оцінюють курсову роботу після її прилюдного захисту. Загальна кількість балів містить оцінку змістового наповнення роботи (до 50 балів), якості захисту (до 40 балів) та технічного й мовного оформлення (до 10 балів), критерії оцінювання див. у Табл. 4.
Табл. 4
Критерії оцінювання курсової роботи

	Оцінка 

за національною 

та європейською системами
	Характеристика змістового наповнення, 
якості захисту, оформлення курсової роботи

	«відмінно» А
(90–100 балів)
	1. Змістове наповнення курсової роботи засвідчує значне поглиблення теоретичних знань студента з вивченої дисципліни (із якої виконано роботу).
2. Студент набув науково-дослідних компетенцій, що виявилося в умінні знаходити потрібні наукові відомості, аналізувати та творчо осмислювати їх, логічно структурувати масив наукової інформації, формулювати часткові й загальні висновки.
3. У курсовій роботі дотримано норм академічної доброчесності.
4. Під час захисту автор курсової роботи продемонстрував глибокі знання з теми дослідження, доречно проілюстрував основні положення.
5. На всі запитання члени комісії та присутні отримали впевнені й правильні відповіді від автора курсової роботи.
6. Технічне й мовне оформлення роботи здійснено відповідно до чинних вимог. 

7. Студент планомірно самостійно працював над темою, регулярно консультувався з керівником, своєчасно підготував курсову роботу до захисту.

	«добре» В
(82–89 балів)
	1. Змістове наповнення курсової роботи засвідчує поглиблення теоретичних знань студента з вивченої дисципліни (із якої виконано роботу).
2. Студент набув науково-дослідних компетенцій, що виявилося в умінні знаходити потрібні наукові відомості, аналізувати їх, логічно структурувати масив наукової інформації, формулювати часткові й загальні висновки. Подеколи бракувало критичності в ставленні до джерел.
3. У курсовій роботі дотримано норм академічної доброчесності.
4. Під час захисту автор курсової роботи продемонстрував глибокі знання з теми дослідження, доречно проілюстрував основні положення.

5. На всі запитання члени комісії та присутні отримали правильні, але подеколи невпевнені відповіді від автора курсової роботи.

6. Технічне й мовне оформлення роботи здійснено відповідно до чинних вимог, але подеколи трапляються поодинокі огріхи. 

7. Студент планомірно самостійно працював над темою, регулярно консультувався з керівником, своєчасно підготував курсову роботу до захисту.

	«добре» С
(74–81 балів)
	1. Змістове наповнення курсової роботи засвідчує досить високі теоретичні знання студента з вивченої дисципліни (із якої виконано роботу).
2. Студент набув науково-дослідних компетенцій, що виявилося в умінні знаходити потрібні наукові відомості, логічно структурувати масив наукової інформації, формулювати часткові й загальні висновки. Подеколи виникали труднощі в аналізуванні дібраного матеріалу, бракувало критичності в ставленні до джерел. У тексті трапляються поодинокі неточності.
3. У курсовій роботі дотримано норм академічної доброчесності.
4. Під час захисту автор курсової роботи продемонстрував достатній рівень знань із теми дослідження, проілюстрував основні положення.

5. На більшість запитань члени комісії та присутні отримали правильні відповіді від автора курсової роботи.

6. Технічне й мовне оформлення роботи здійснено відповідно до чинних вимог, але трапляються поодинокі недоліки й мовні огріхи. 

7. Студент планомірно самостійно працював над темою, регулярно консультувався з керівником, своєчасно підготував курсову роботу до захисту.

	«задовільно» D
(64–73 балів)
	1. Змістове наповнення курсової роботи засвідчує достатні теоретичні знання студента з вивченої дисципліни (із якої виконано роботу).
2. Студент набув основних науково-дослідних компетенцій, що виявилося в умінні знаходити потрібні наукові відомості, структурувати масив наукової інформації, формулювати певні висновки. Проте виникали труднощі в аналізуванні дібраного матеріалу, подеколи – у структуруванні й висновуванні. У роботі трапляються фактичні помилки й неточності.
3. У курсовій роботі загалом дотримано норм академічної доброчесності.
4. Під час захисту автор курсової роботи продемонстрував середній рівень знань із теми дослідження, не проілюстрував основні положення.

5. На більшість запитань члени комісії та присутні отримали правильні, але невпевнені відповіді від автора курсової роботи.

6. У технічному й мовному оформленні є багато недоліків і помилок, які, утім, істотно не впливають на сутність і жанр роботи. 

7. Студент нерегулярно консультувався з керівником, але своєчасно підготував курсову роботу до захисту.

	«задовільно» E
(60–63 балів)
	1. Змістове наповнення курсової роботи засвідчує достатній або середній рівень теоретичних знань студента з вивченої дисципліни (із якої виконано роботу).
2. У студента не завершено формування потрібних науково-дослідних компетенцій, що виявилося в недостатньому вмінні знаходити наукові відомості, у нелогічному або нерівномірному структуруванні наукової інформації, у труднощах під час аналізування дібраного матеріалу та формулювання висновків. Крім того, у роботі є фактичні помилки й неточності.
3. У курсовій роботі помічено поодинокі порушення норм академічної доброчесності.
4. Під час захисту автор курсової роботи продемонстрував середній рівень знань із теми дослідження, не проілюстрував основні положення.

5. Лише на половину запитань члени комісії та присутні отримали правильні відповіді.

6. У технічному й мовному оформленні є багато недоліків і помилок.
7. Студент нерегулярно консультувався з керівником, курсову роботу подав перед самим захистом.

	«незадовільно» FX
(35–59 балів)

(незадовільно з можливістю повторного складання)
	1. Змістове наповнення курсової роботи засвідчує середній або низький рівень теоретичних знань студента з вивченої дисципліни (із якої виконано роботу).
2. У студента не повністю сформовано потрібні науково-дослідні компетенції, що виявилося в недостатньому вмінні знаходити наукові відомості, у нелогічному або нерівномірному структуруванні наукової інформації, у відсутності аналізу дібраного матеріалу, у недоречності висновків. Крім того, у роботі є фактичні помилки й неточності.
3. У курсовій роботі порушено норми академічної доброчесності.
4. Під час захисту студент продемонстрував середній або низький рівень знань із теми дослідження, не зміг проілюструвати основні положення.

5. Лише на частину запитань члени комісії та присутні отримали правильні відповіді.

6. У технічному й мовному оформленні є численні недоліки та помилки. 
7. Студент не консультувався з керівником, курсову роботу подав перед самим захистом.

	«незадовільно» F
(1–34 балів)
	Студент не виконав і/або не представив курсову роботу.

або
1. Курсова робота відзначається несамостійністю.
2. У студента не сформовано потрібні науково-дослідні компетенції.
3. У курсовій роботі порушено норми академічної доброчесності.
4. Під час захисту студент продемонстрував низький рівень знань із теми дослідження.

5. На більшість запитань не дано правильних відповідей.

6. У технічному й мовному оформленні є численні недоліки та помилки.

7. Студент не консультувався з керівником, курсову роботу подав перед самим захистом.


Список рекомендованих джерел
1. Бібліографічний опис електронних ресурсів : метод. рекомендації / уклад. О. О. Цокало, Д. В. Ткаченко ; за ред. О. Г. Пустова. – 2-ге вид, доп. і перероб. – Миколаїв : МНАУ, 2016. – 80 с.

2. ГОСТ Р 7.0.12–2011. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила. – Введ. 2012–09–01. – М. : Стандартинформ, 2012. – III, 23 с.

3. ДСТУ 3008 : 2015. Інформація та документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура та правила оформлювання. – На заміну ДСТУ 3008–95; чинний з 2017–07–01.  – К. : ДП «УкрНДНЦ», 2016. – 26 с.

4. ДСТУ 3582:2013. Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень в українській мові. Загальні вимоги та правила (ISO 4:1984, NEQ; ISO 832:1994, NEQ) / Нац. стандарт України. – Вид. офіц. – [На заміну ДСТУ 3582–97 ; чинний від 2013–08–22]. – К. : Мінекономрозвитку України, 2014. – 15 с.

5. ДСТУ 8302 : 2015. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання : вид. офіц. / Нац. стандарт України ; [уведено вперше; чинний від 2016–07–01]. – Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2016. – 17 с. (Інформація та документація). – З внесеними поправками.

6. ДСТУ ГОСТ 7.1 : 2006. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання ; (ГОСТ 7.1 – 2003, ІDT). – Замість ГОСТ 7.1 − 84 ; чинний з 2007–07–01. – К., 2007. – 47 с. – (Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи).

7. Женченко М. Бібліографічний опис електронних ресурсів: загальні вимоги [Електронний ресурс] / М. Женченко // Вісник Книжкової палати. – 2011. – № 4. – С. 15–18. – Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/ vkp_2011_4_5 (дата звернення: 10.10.2019). – Назва з екрана.

8. Кулинкович Т. О. Основы  научного  цитирования : метод.  пособие / Т. О. Кулинкович. – Минск : БГУ, 2010. – 58 с.

9. Методичні рекомендації щодо складання бібліографічного опису документа (ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання») [Електронний ресурс] / [підготували О. Устіннікова, П. Сенько]. – Режим доступу: http://www.ukrbook.net/zakony/metodrek.pdf (дата звернення: 10.10.2019). – Назва з екрана.

10. Навчально- й науково-дослідна робота студентів-філологів (реферат, курсова, випускна робота з української мови та методики її навчання) : навч.-метод. посіб. для студ. / М. І. Пентилюк [та ін.]. – К. : Ленвіт, 2010. – 120 с. : рис., табл. – Бібліогр.: с. 118–119. 

11. Поліхун Н. І. Як стати дослідником : навч.-метод. посіб. / Поліхун Н. І. ; відп. за вип. О. Лісовий. – Вид. 2-ге, доповн. – К. : Праймдрук, 2012. – 224 с.
ДОДАТКИ

Додаток А
Бланк оформлення титульного аркуша курсової роботи
Херсонський державний університет

Кафедра практики іноземних мов
«







»

(назва теми)

курсова робота 

з 









(назва дисципліни)

Студента(ки) _____ курсу _______ групи

спеціальності _______________________

___________________________________

форма навчання – ___________________

___________________________________

(власне ім’я та прізвище)

Керівник – _________________________

___________________________________

___________________________________

(науковий ступінь, вчене звання, ім’я та прізвище)

Підсумкова оцінка.

Національна шкала ________________    

Кількість балів ____________________

ECTS ____________________________ 

Члени комісії ______________     ___________________

       (підпис)                     (власне ім’я та прізвище)

______________     ___________________

       (підпис)                     (власне ім’я та прізвище)

__________________     _______________________
       

       (підпис)                     (власне ім’я та прізвище)

Херсон – 20___  
Додаток Б
Приклади оформлення 
бібліографічних описів у Списку використаних джерел 

і відповідних підрядкових бібліографічних посилань (коротких)
	Характерис-тика джерела
	Бібліографічний опис 
використаного джерела
у Списку використаних джерел
	Відповідне підрядкове 

бібліографічне посилання (коротке) до використаної цитати

	Книги, словники, атласи, каталоги, покажчики
Один автор
	Вакуленко М. О. Сучасні проблеми термінології та української наукової термінографії : метод. розробка / М. О. Вакуленко ; Київ. нац. ун-т ім. Т. Шевченка – К. : Київський ун‑т, 2009. – 63 с. 

Загнітко А. П. Теоретична граматика української мови: Синтаксис : [монографія] / А. П. Загнітко. – Донецьк : ДонНУ, 2001. – 662 с.

Зубков М. Г. Російсько-український, українсько-російський словник : понад 65000 слів / М. Г. Зубков. – 5.вид., випр. й доп. – Х. : Фоліо, 2005. – 620 с. – (Бібліотека державної мови).

Щерба Л. В. Языковая система и речевая деятельность / Л. В. Щерба. – Издание 4-е. – М. : Издательство ЛКИ, 2008. – 432 с. – (Лингвистическое наследие XX века).

Gabryś M. Stosunki kanadyjsko-amerykańskie w polityce premiera Pierre’a Elliotta Trudeau 1968–1984 / M. Gabryś. – Kraków : Wydawnictwo Uniwersytetu Jagiellońskiego, 2010. – 328 s. – («Prace Amerykanistyczne Uniwersytetu Jagiellońskiego»).
	Вакуленко М. О. Сучасні проблеми термінології та української наукової термінографії : метод. розробка. К., 2009. С. ... . 

Загнітко А. П. Теоретична граматика української мови: Синтаксис : монографія. Донецьк, 2001. С. … .

Зубков М. Г. Російсько-український, українсько-російський словник. Х., 2005. С. … .

Щерба Л. В. Языковая система и речевая деятельность. М., 2008. С.  … .

Gabryś M. Stosunki kanadyjsko-amerykańskie w polityce premiera Pierre’a Elliotta Trudeau 1968–1984. Kraków, 2010. s. … .

	Двоє 

або троє авторів
	Любар О. О. Історія української школи і педагогіки : навч. посіб. / О. О. Любар, М. Г. Стельмахович, А. Т. Федоренко. – К. : Знання, 2006. – 447 с.

Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням : підруч. / С. В. Шевчук, І. В. Клименко – К. : Алерта, 2012. – 696 с.
Tytuła M. Polski bez błędów : poradnik językowy dla każdego / M. Tytuła, M. Łosiak. – Wyd. 2.  – Warszawa ; Bielsko-Biała : Wydawnictwo Szkolne PWN, 2008. – 312 s. : il. 
	Любар О. О., Стельмахович М. Г., Федоренко А. Т. Історія української школи і педагогіки : навч. посіб. К., 2006. С. … .

Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : підруч. К., 2012. С. … .
Tytuła M., Łosiak M. Polski bez błędów : poradnik językowy dla każdego. Warszawa ; Bielsko-Biała, 2008. – S. … . 

	Четверо 

авторів
	Історія світової та української культури : підруч. / В. Греченко, І. Чорний, В. Кушнерук, В. Режко. – К. : Літера, 2005. – 464 с.


	Греченко В., Чорний І., Кушнерук В., Режко В. Історія світової та української культури : підруч. К., 2005. С. … .

або:

Історія світової та української культури : підруч. / В. Греченко та ін. К., 2005. С. … .

	П’ятеро 

й більше авторів
	Теория и практика обучения русскому языку : учеб. пособ. / Е. В. Архипова, Т. М. Воителева, А. Д. Дейкина и др. ; под ред. Р. Б. Сабаткоева. – М. : Академия, 2005. – 320 с.
	Теория и практика обучения русскому языку : учеб. пособ. / Е. В. Архипова и др. ; под ред. Р. Б. Сабаткоева. М., 2005. С. … .

	Один, двоє, троє,четверо авторів і
редактор(и)/
упорядники
	Литневская Е. И. Методика преподавания русского языка в средней школе : учеб. пособ. / Е. И. Литневская, В. А. Багрянцева ; под ред. Е. И. Литневской. – М. : Академический проект, 2006. – 590 с. 

Методика преподавания русского языка в школе : учебн. / М. Т. Баранов, Н. А. Ипполитова, Т. А. Ладыженская, М. Р. Львов ; под ред. М. Т.  Баранова. – 2-е изд. – М. : Академия, 2001. – 368 с. – (Высшее образование).


	Литневская Е. И., Багрянцева В. А. Методика преподавания русского языка в средней школе : учеб. пособ. / под ред. Е. И. Литневской. М., 2006. С. … .

Баранов М. Т., Ипполитова Н. А., Ладыженская Т. А., Львов М. Р. Методика преподавания русского языка в школе : учебн. / под ред. М. Т. Баранова. М., 2001. С. … .

або:

Методика преподавания русского языка в школе : учебн. / Баранов М. Т. и др. ; под ред. М. Т. Баранова. М., 2001. С. … .

	Без автора (редактор, редколегія, упорядник тощо)
	Микола Лукаш : біобібліогр. покажч. / Львів. нац. ун-т ім. І. Франка. Наукова бібліотека ; уклад. та співавт. передмов. В. Савчин ; голова редкол. Б. Якимович. – Львів : [б.в.], 2003. – 356 с. – (Українська біобібліография. Нова серія ; ч. 10). 

Новий російсько-український політехнічний словник : 100000 термінів і термінів-словосполучень / уклад. М. Г. Зубков. – Х. : Гриф, 2005. – 952 с. 

Російськомовна книга у фондах Національної парламентської бібліотеки України. 1816–1923 : каталог / ред.: В. В. Патока; уклад.: Р. С. Жданова, В. М. Лой ; Нац. парлам. б-ка України. – К. : Глобус, 1999. – 365 c. – (Нац. бібліогр. України). 

Словник синонімів української мови : у 2 т. / ред. А. А. Бурячок [та ін.] ; НАН України, Ін-т мовознав. ім. О. О. Потебні. – К. : Наук. думка, 2000. – (Словники України).

Українська мова : енциклопедія / НАН України ; ред. кол.: В. М. Русанівський, О. О. Тараненко (співголови), М. П. Зяблюк та ін. – Вид. 2-ге, випр. і доп. – К. : Укр. енциклоп. ім. М. П. Бажана, 2004. – 824 с.: іл.

Wielki słownik ortograficzny PWN z zasadami pisowni i interpunkcji / red. E. Polański. – Wydanie 4. – Warszawa : Wydawnictwo Naukowe PWN, 2019. – 1340 s.
	Микола Лукаш : біобібліогр. покажч. / уклад. В. Савчин ; голова редкол. Б. Якимович. Львів, 2003. С. … .
Новий російсько-український політехнічний словник / уклад. М. Г. Зубков. Х., 2005. С. … .

Російськомовна книга у фондах Національної парламентської бібліотеки України. 1816–1923 : каталог / ред.: В. В. Патока. К., 1999. С. … .  

Словник синонімів української мови : у 2 т. / ред. А. А. Бурячок [та ін.]. К., 2000. С. … .
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Конституція України : станом на 22 січ. 2018 р. : відповідає офіц. тексту. – Харків : Право, 2018. – 70, [2] с.

Про освіту : Закон України від 05.09.2017 № 2145-VIII // Голос України. – 2017. – 27 верес. (№ 178–179). – C. 10–22.


	ГОСТ Р 7.0.12–2011. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила. М., 2012. С. … .

ДСТУ 3582:2013. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила (ISO 4:1984, NEQ; ISO 832:1994, NEQ). На заміну ДСТУ3582-97; чинний від 2013-08-22. К., 2014. С. … .

Конституція України : станом на 22 січ. 2018 р. : відповідає офіц. тексту. Харків, 2018. С. … .

Про освіту : Закон України від 05.09.2017 № 2145-VIII. Голос України. 2017. 27 верес. (№ 178–179). C. … .

або:

Про освіту : Закон України від 05.09.2017 № 2145-VIII // Голос України. 2017. 27 верес. (№ 178–179). C. … .

	Архівні документи
	Державний архів Херсонської області Ф. № Р-473 Олешківська трикласна морехідна школа (м. Олешки Херсонського повіту Миколаївської губернії), опис № 1 справ постійного зберігання за 1922 р., 1 арк.
	Держархів Херсонської обл. Ф. № Р‑473, оп. № 1, арк. 1.

(Правила оформлення архівних документів див. у: Бюлетень ВАК України. – 2010. – № 3. – С. 17–20.)

	Патенти
	Пісня «Ми хочемо миру» : пат. 60351 Україна / Добривечер С. Д., Добривечер А. Д., Загребельна А. Ю. – Реєстр. 01.07.2015 ; опубл. 30.10.2015, Бюл. № 38. – С. 5. 
	Пісня «Ми хочемо миру» : пат. 60351 Україна / Добривечер С. Д., Добривечер А. Д., Загребельна А. Ю. Реєстр. 01.07.2015 ; опубл. 30.10.2015, Бюл. № 38. С. 5.

	Препринти
	Олейник М. И. Метод моделирования в лингвистике / М. И. Олейник. – Минск : [б.и.], 2006. – 11 с. – (Препринты МГЛУ / Минский гос. лингвистический ун-т ; №172). – Библиогр.: с. 10–11.
	Олейник М. И. Метод моделирования в лингвистике. Минск, 2006. С. … . (Препринты МГЛУ / Минский гос. лингвист. ун-т ; №172). 

	ЧАСТИНА ВИДАННЯ: книги, словника, атласу, каталогу, покажчика
	Дудик П С. Синтаксично нерозкладені речення, що виражають емоції / П. С. Дудик // Український синтаксис: навчально-практичний комплекс: [у 2 ч] : навч. посіб. / [авт., уклад.:] А. П. Загнітко, М. О. Вінтонів, Л. В. Сегін ; відп. ред. М.Г. Сенів. – [2-ге вид., доповн.] – Донецьк – Слов’янськ : ДонНУ, 2011. – С. 267–273.

Селіванова О. О. Концептуалізація / О. О. Селіванова // Лінгвістична енциклопедія / О. О. Селіванова. – Полтава : Довкілля-К, 2010. – С. 298–300.


	Дудик П С. Синтаксично нерозкладені речення, що виражають емоції. Український синтаксис: навчально-практичний комплекс : навч. посіб. / [авт., уклад.:] А. П. Загнітко, М. О. Вінтонів, Л. В. Сегін. Донецьк – Слов’янськ, 2011. С. … .

або:

Дудик П С. Синтаксично нерозкладені речення, що виражають емоції // Український синтаксис: навчально-практичний комплекс : навч. посіб. / [авт., уклад.:] А. П. Загнітко, М. О. Вінтонів, Л. В. Сегін. Донецьк – Слов’янськ, 2011. С. … .

Селіванова О. О. Концептуалізація Лінгвістична енциклопедія. Полтава, 2010. С. … .

або:

Селіванова О. О. Концептуалізація // Лінгвістична енциклопедія. Полтава, 2010. С. … .

	ЧАСТИНА ВИДАННЯ: матеріалів конференцій (тези, доповіді)
	Архипов А. В. О коммуникативных свойствах комитативных конструкций / А. В. Архипов // Африка в контексте отношений Север – Юг : тезисы IX конференции африканистов, 10 секция «Языкознание», 21–23 мая 2002 г., Москва. – М. : Ин-т Африки РАН, 2002. – С. 5–6.

Бондаренко Т. Б. Особливості утворення та перекладу англійських синонімічних рядів / Т. Б. Бондаренко // Zbir raportw naukovych «Teoretyczne i practyczne innowacje naukowe» (Krakоw, 29.01.2013 – 31.01.2013). – Krakоw : Sp. z o. o. «Diamond trading tour», 2013. – Str. 157–164.

Avdieienko I. Communicative language teaching / I. Avdieienko, M. Šipošová // Методичні та психолого-педагогічні проблеми викладання іноземних мов на сучасному етапі: шляхи інтеграції школи та ВНЗ : матеріали XІ Міжнародної науково-методичної конференції, 18 квіт. 2019 р., Харків / Харків. нац. ун‑т ім. В. Н. Каразіна. – Харків, 2019. – С. 12–13.

Kal E. Wojna i pokój w sztuce XX wieku. Obraz, kontekst, doświadczenie, metoda / E. Kal  // Pokój jako przedmiot międzykulturowej edukacji artystycznej / pod red. Jarosława Chacińskiego. – Słupsk : Wydawnictwo Naukowe Akademii Pomorskiej, 2007. – S. 283–296.


	Архипов А. В. О коммуникативных свойствах комитативных конструкций. Африка в контексте отношений Север – Юг : тезисы конференции. М., 2002. – С. … .

або:

Архипов А. В. О коммуникативных свойствах комитативных конструкций // Африка в контексте отношений Север – Юг : тезисы конференции. М., 2002. – С. … .

Бондаренко Т. Б. Особливості утворення та перекладу англійських синонімічних рядів / Т. Б. Бондаренко. Zbir raportw naukovych «Teoretyczne i practyczne innowacje naukowe». Krakоw, 2013. Str. … .

або:

Бондаренко Т. Б. Особливості утворення та перекладу англійських синонімічних рядів / Т. Б. Бондаренко // Zbir raportw naukovych «Teoretyczne i practyczne innowacje naukowe». Krakоw, 2013. Str. … .

Avdieienko I., Šipošová  M. Communicative language teaching. Методичні та психолого-педагогічні проблеми викладання іноземних мов на сучасному етапі: шляхи інтеграції школи та ВНЗ : матеріали конференції. Харків, 2019. С. … .

або:

Avdieienko I., Šipošová  M. Communicative language teaching // Методичні та психолого-педагогічні проблеми викладання іноземних мов на сучасному етапі: шляхи інтеграції школи та ВНЗ : матеріали конференції. Харків, 2019. С. … .
Kal E. Wojna i pokój w sztuce XX wieku. Obraz, kontekst, doświadczenie, metoda. Pokój jako przedmiot międzykulturowej edukacji artystycznej. Słupsk, 2007. S. … .

або:

Kal E. Wojna i pokój w sztuce XX wieku. Obraz, kontekst, doświadczenie, metoda // Pokój jako przedmiot międzykulturowej edukacji artystycznej. Słupsk, 2007. S. … .

	ЧАСТИНА ВИДАННЯ: періодичного, продовжува-ного видання
	Бондаренко А. Поетичний звукозапис у творах Василя Стуса: феноменологічна проекція / А. Бондаренко // Дивослово. – 2008. – № 1. – С. 49–52.

Ляхур Ч. Перпективы лексикографи-ческого описания предложной системы славянских языков (на материале польского языка) / Ч. Ляхур // Лінгвістичні студії : зб. наук. праць / Донец. нац. ун-т ; [редкол.: А. П. Загнiтко (наук. ред.) та iн.]. – Донецьк : ДонНУ, 2005. – Вип. 13. – С. 78–80.


	Бондаренко А. Поетичний звукозапис у творах Василя Стуса: феноменологічна проекція. Дивослово. 2008. № 1. С. … .

або:

Бондаренко А. Поетичний звукозапис у творах Василя Стуса: феноменологічна проекція // Дивослово. 2008. № 1. С. … .

Ляхур Ч. Перпективы лексикографи-ческого описания предложной системы славянских языков (на материале польского языка) Лінгвістичні студії. Донецьк : ДонНУ, 2005. Вип. 13. С. … .

або:

Ляхур Ч. Перпективы лексикографи-ческого описания предложной системы славянских языков (на материале польского языка) // Лінгвістичні студії. Донецьк : ДонНУ, 2005. Вип. 13. С. … .

	Електронні ресурси
	Інтегрована лексикографічна система «Словники України»: Словозміна, транскрипція, фразеологія, синонімія, антонімія [Електронний ресурс] / В. А. Широков [та ін.] ; НАН України, Укр. мовно-інформ. фонд. – Версія 4.1. – Дані і прогр. – [К.] :  Довіра, 2006. – 1 електрон. оптич. диск (CD-ROM). – Систем. вимоги: Pentium-II/300 ; 64Mb RAM ; Microsoft Windows XP ; 60 Mb вільного дискового простору ; NET Framework 2.0. – Назва з етикетки диска.

Навчальні програми з іноземних мов: для ЗНЗ і спеціаліз. шкіл із поглибл. вивч. іноземних мов. 5–9 класи [Електронний ресурс] : затв. наказом МОН України від 07.06.2017 № 804. – [К.], [2017]. – 113 с. – Режим доступу: https://mon.gov.ua/storage/ app/media/zagalna%20serednya/programy-5-9-klas/programi-inozemni-movi-5-9-12.06.2017.pdf (дата звернення: 15.10.2019). – Назва з екрана.


	Інтегрована лексикографічна система «Словники України»: Словозміна, транскрипція, фразеологія, синонімія, антонімія [Електронний ресурс] / В. А. Широков [та ін.] ; НАН України, Укр. мовно-інформ. фонд. [К.], 2006. 1 електрон. оптич. диск (CD-ROM).

Навчальні програми з іноземних мов: для ЗНЗ і спеціаліз. шкіл із поглибл. вивч. іноземних мов. 5–9 класи [Електронний ресурс] : затв. наказом МОН України від 07.06.2017 № 804. С. … . URL: https://mon.gov.ua/ storage/app/media/zagalna%20serednya/programy-5-9-klas/programi-inozemni-movi-5-9-12.06.2017.pdf (дата звернення: 15.10.2019). 




[image: image3.png]


[image: image4.png]


[image: image5][image: image6]
