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Введение

Методические рекомендации по выполнению курсовой работы

предназначены для обrlающихся всех специаJIьностей старших курсов ЧОУ ВО

<Институт правоведения и предпринимательства)) (далее - Инстиryт). Они окажут

помощь обуrающимся Института в написании курсовой работы по дисциплинЕtм

общепрофессионаJIьного и (или)специarльного цикJIов. В них излагаются цель и

задачи курсовой работы,рассмативЕlются этапы ее выполЕеЕия (от выбора темы

до защиты), даются рекомендации по выбору темы курсовой работы, составлению

ее плана, подбору иизrlению необходимых источников информации. Кроме того,

в методических рекомендациях приведены правила оформления текста,

иллюстраций, таблиц, ссылок на источники информации, примеры оформления

приложений.

Методические рекомендации помогуг обеспечить единство требований,

предъявляемых к содержанию, оформлению и качеству работ в целом.

Обучающиеся также смогут ознакомиться с особенностями процедур

рецензирования, защиты и оценки курсовой работы.

Курсовая работа (проект) по дисциплине является одним из основных

видов учебных занятий.

Выполнение об1,.rающимися курсовой работы (проекта) осуществляется на

заключительном этапе из)п{ения уrебной дисциплины, в ходе которого

используются полученные зЕания и умения при решеЕии комплексных задач,

связаЕныХ со сфероЙ профессионЕIльной деятельности будущих специаJIистов.

количество курсовых работ (проектов) и дисциплины, по которым ояи

предусматриваются, определяются уrебным планом по специzrльности и

федеральным государственным образовательным стандартом среднего

профессионального образования по специЕUIьности (дшее _ Фгос спо),

курсовая работа (проект) по дисциплине выполняется в сроки,

определеяные уrебным планом Инстиryта,
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Выполнение обуlающимся курсовой работы (проекта) по дисциплине

проводится с цельюi

- систематизации и закрепления полу{енных теоретических знаний и

практических уплений по дисциплинам профессиональIrого цикJIа;

- углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

- формирования умений применять теоретические знания fiри решении

поставленных вопросов;

- формирования умений использовать справочную, нормативную и

правовlто документацию;

- рЕL:}вития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и

организованности;

- подготовки к государственной итоговой аттестации.

Заdачамu курсовой работы (проекта) явJLяются:

- расширение теоретических знаний по изучаемому курсу;

- приобретение практических навыков работы с источниками информации

по теме исследования;

- обобщение и систематизация результатов исследования проблем,

содержащихся в научной литературе;

- вьlявление дискуссионных теоретических вопросов в рамках

исследуемой проблемы;

- приобретение навыков обработки фактического материЕrла, составления и

оформления многостраничных текстовых документов с табличными вставками,

приложениями и ссылками и их а}tЕIлиз.

Тематика курсовых работ (проектов)

Тематика курсовых работ (проектов) разрабатывается преподавателями

Инстиryта, рассмативается и принимается соответствующими предметными

(цикловыми) комиссиями, утверждается завед},ющим учебной частью Института
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Тема курсовой работы (проекта) может быть предложена обуrающимся

при условии обоснования им ее целесообразности.

В отдельных сл}пrarях допускается выполнение курсовой работы(проекта)

по одноЙ теме группоЙ обrIающихся.

При выборе темы курсовой работы обучающийся должен 1..rитывать свой

интерес к той или иной проблеме; степень личного знакомства с намечаемым для

исследования объектом; характер и объем практически доступных для

использов€lния литературных, статистических и других источников и матери€цов.

При написании курсовой работы, обуlающийся должен использовать не

менее 10-15 различных источников (нормативные правовые акты, 1"lебные

пособия, монографии, сборники научных трудов, а также разнообразную

печатн},ю продукцию периодических изданий).

Поскольку KypcoBaul работа является результатом саI\.rостоятельного

изучения обучающимися избранной темы, она доJDкна быть написаrrа своими

словаI\.rи, содержать необходимые личные обобщения и выводы.

Тема кlрсовой работы (проекта) может быть связана с программой

производственной практики обу^rающихся, а для лиц, обуrающихся по очно-

заочной (вечерней) и заочной формам, - с их непосредственной работой.

Курсовая работа (проект) может стать составной частью (разделом, главой)

выпускной квалификационной работы (дипломная работа).

Требования к структуре курсовой работы (проекта)

По содержанию к}?совЕц работа может носить рефераmuвный,

пракmчческuй uли опьtпно-эксперuменmмьный характер. Примерный объем

курсовой работы должен составлять (25-30) стрilниц машинописного текста.

По струкryре курсовм работа рефераmuвноzо характера состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуЕIльность и значение темы,

формулируется цель работы;
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- теоретической части, в которой даны историlI вопроса, уровень

разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного

анЕUIиза источников информации;

- закJIючения, в котором содержатся выводы и рекомендации

относительно возможностей использования материалов работы;

- списка используемых источников информации;

- приложение.

По структуре курсов€ul работа пракmuческоао характера состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуальность и значеЕие темы,

формулируются цели и задачи работы;

- основной части, котор€ш обычно состоит из двух глав: б первой zлаве

содержатся теоретические основы разрабатываемой темы; вrпорой zлавой

является практическ€ш часть, которая представлена расчетами, графиками,

таблицами, схемами и т. п.;

- заключения, в котором содержатся выводь1 и рекомеЕдации

относительно возможностей практического применения матери€шов работы;

- списка используемых источников информации;

- приложения.

По струкryре курсовая работа опьlmно-эксперtlлrенlпсlльноaо характера

состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуЕIльность и значение темы,

опредеJuIются цели и задачи эксперимента;

- основной части, котор€ц обычно состоит из двух глав: б первой zлаве

содержатся теоретические основы разрабатываемой темы, даны история вопроса,

уровень разработанности проблемы в теории и практике; вmорсlя zJlaaa

представлен практической частью, в которой содержатся план проведения

эксперимента, характеристики методов экспериментzrльной работы, обоснование

выбранного метода, основные этапы эксперимента, обработка и аЕаJIиз

результатов опытно-экспериментzrльной работы;
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- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации о

возможности применения полr{енных результатов;

- списка используемых источников информации;

- приложения.

Остановимся более полробно на каждом этапе написания курсовой работы.

I. Начаrrьньтм этапом выполнения курсовой работы явJuIется обоснованuе

акmусutьносmu вьtбора mемьt. На этом этапе обl^tающимся осмысливается выбор

темы курсовой работы, проводится ан.Lпиз роли и значения выбранной темы.

Осуществляется согласование темы курсовой работы с руководителем. После

утверждения выбранной темы на первой консультации руководитель в общих

чертах знакомит обlчающегося с содержанием будущей работы, рекомендует

основные источники информации, дает задание, следуя которому обуrающийся

должен составить план курсовой рабоtпьt. Первонача.тtьно составленный план

явJuIется предварительным и по мере написания работы может меняться путем

внесения дополнительных пунктов или их сокращения.

В ходе последующих консультаций преподавателем разъясвяются

принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на

выполнение отдельных частей курсовой работы (проекта), даются ответы на

вопросы обучающихся.

Таким образом, курсовм работа выполняется в соответствии с заданием,

которое пол)лает обучающийся, исходя из темы курсовой работы.

|I. Поuск u вьtбор uсmочнuков uнформацuu по теме явJLяется одним из

важнеЙших этапов работы над курсовоЙ работоЙ. На этом этапе осуществляется

самостоятельный поиск первичного материала по теме, проводится его

систематизация, обобщение, анаJIиз с точки зреЕия полноты изложения,

теоретической и методической новизны в исследовании темы. Особое внимание

при этом обращается на подбор материЕrла и соответств},ющую его обработку.

Обязательным условием при нzшисании курсовой работы является

использование не только 1"rебных и уrебно-методических, но и периодических

изданий. Важнейший источник теоретических идей и фактов - нормативно-
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правовые и нормативно-методические документы по исследуемой теме.

Источники информации по теме подбираются в систематических (тематических)

и алфавитных катшIогЕж, имеющихся в каждой библиотеке.

При изуrении источников информации обуlающийся долхен отбирать и

осмысливать необходимый для курсовой работы материм, исходя из наJ\{еченных

разделов булущей работы. Рекомендуется сразу отмечать, в какой части работы

будет использован тот или иной материал, то или иное положение, развиваемое

автором соответствующего источника информации.

Ш. Резульmаmы провеdенноzо анмлlза uсmочнuков uнформацuu и

собственные выводы приводятся в виде текста. На этом этaше происходит

раскрытие темы, в текстовой форме излагаются полг{енные результаты согласно

разработанному плану. Курсовую рабоry необходимо дополнить таблицами и

рисунками (схемами, диаграммами и т. д.), приложениями, конкретизир}.ющими,

обобщающими, систематизирующими предлагаемый материал.

Все сведения, взятые из конкретного источника и используемые при

написании курсовой работы, должны быть снабжены соответствующей ссылкой

на его номер в списке использованных источников.

|У. Оформленuе резульmа]иоб проведенного исследования, необходимых

по тексту вставок, ссылок и приложений; составление списка использовЕш{ных

источников; окончательное оформление курсовой работы и представлеЕие ее на

рецензирование и оценку руководитеJIю.

Оформление курсовой работы слагается из ряда последовательных

операuий, выполнение которых не менее важно, чем написание текста и которые

требуют большого количества времени. К числу таких операций относятся

тщательная проверка и редактирование текста перед распечаткой; 1точнение

названий отдельных частей работы фазделов, подразделов); составление

содержания работы с соответствующей рубрикачией; тщательнtlя проверка

приводимых в тексте цитат, ссылок, формул, латинских названий; перепечатка

текста с соблюдением всех правил орфографии; составление списка



10

использованных источников; изготовление иллюстративных материалов и

титульного листа, соединение всех частей работы и ее скрепление.

Требования к содержанию структурных элементов курсовой

работы

Курсовая работа состоит из текстовой части и графического материшIц

содержащих решение задач, установленных заданием яа курсовую рабоry.

Курсовая работа должна содержать следующие сmрукmурньtе элеменlпыi

- тиryльный лист;

- задание на курсов},ю рабоry;

- оглавление;

- введение;

- основную часть;

- закJIючение;

- список использованных источЕиков информации;

- приложение.

Тumульный лuсm курсовой работы является первым листом курсовой

работы и не нуIt{еруется. Образеч оформления титульного листа курсовой работы

приведен в Приложении 1.

Тиryльный лист подписывается обуrающимся при сдаче курсовой работы

руководителю, и руководителем - в том слr{ае, если KypcoBEut работа допускается

к защите.

Заdанuе на курсовую рабоmу вкJIючается в текстовую часть после

титульного листа, не Еумеруется и не вкJIючается в количество листов. Образеч

бланка задания на курсовую рабоry приведен в Приложении 2.

Ввеdенuе является вступлением к курсовой работе. В нем обосновывается

выбор темы курсовой работы, опредеJuIется ее акту€tльность и значимость для

науки и практики. Определение актуаJIьЕости темы является важнейшей частью
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исследовательской деятельности, позволяет устаЕовить место предмета

исследования в общей совокупности исследуемых проблем. С этой целью

рассматриваются основные тенденции изrlения и развития проблемы,

анализируется текущее состояние, определяются границы исследования (предмет,

объект, хронологические иlцли географические рамки), формируется основнм

цель, и устанавливЕrются задачи курсовой работы.

Объем введения не должен превышать 10% от общего объема курсовой

работы (2-3 страниuы).

Основную часmь рабоT ы целесообрaвно ра:}делить надве главы.

Первая глава предусматривает исследование теоретических вопросов,

которые должны быть увязаны с практической частью работы и сJrркить основой

для раj}работки предложений и рекомендаций. Решающим фактором успешного

написания этих глав явJuIется тщательное и всестороннее изr{ение всех

источников информачии по избранной теме. При выборе исторической тематики

необходимо увязать предмет исследования с современными проблемами

исследуемого вопроса. Обязательными явJuIются ссылки на использов€lнные

источники информации.

Вторая глава носит практический характер и делится на 2 части.

В первой части важно не только глубоко изучить существующую

практику, но и осмыслить ее на основе анаJIиза собранного материЕчIа. Задачей

аншIиза является обзор и оценка прaктического материала, касающегося

выбранной темы исследования. В результате проведенЕого анЕtлиза необходимо

выявить основные проблемы по рассмотренной теме.

Во второй части главы обучающийся подводит итог всей проделанной

работе и должен отразить практическую полезность выполненного исследования.

Что включает в себя рекомендации и мероприятия по решению выявлеЕных в

процессе аншIиза практического материчrла проблем. Рекомендации следует

излагать последовательно, разбив на пункты, арryментируя каждый вывод.

Материал в разделе должен быть логически выстроен, что позволит легко

проследить за развитием авторской мысли в раскрытии темы исследования.
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Заключенuе является завершающей стадией Еаписания курсовой работы,

содержащей в сжатой форме теоретические выводы и практические предложения.

Иными словами, в закJIючении автором формулируются общие выводы

результатов проведенного исследования, обобщающие частные выводы,

пол}п{енные на предыдущих этапах работы.

Объем заключения должен составлять 8-10% от общего объема курсовой

работы.

При написании курсовой работы обязательным является составление

спuска uспользованных uсmочнuков uнформацuи. В список могут быть включены

только работы, упомянутые или цитируемые в процессе исследования.

Материал курсовой работы допускается помещать в прuлоэtсенuях, В

приложениях можЕо рiвмещать графический материал, таблицы большого

формата, ксерокопии док)rментов, фотографии, буклеты и т. д.

Требования к оформлению курсовой работы
(См. <Методические рекомендации по MS Word> в Приложении 6)

Тексm набпрается в программе Microsoft Wоrd, печатается на одной

стороне листа формата А4 и содержит примерно 1800 печатных знаков на

стр€lнице (считая пробелы между словами и знЕки препинания): шрифт Times New

Roman - обычный, piвMep - 14 пунктов, междустрочный интервшl -
полуторный, верхнее и нижнее поля страницы не менее - 2,0 см, левое не Me}tee

- З,0 см и правое не менее - 1,0 см; отступ (красная строка) должен быть равен

1,5 см.

Большие таблицы, иллюстрации и распечатки (занимающие более 50Оlо

печатного листа) рекомендуется размещать в приложении. Объем приложений не

ограничивается.

Страниuы работьт следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая

сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставJuIют в

середине верхнего поля страницы (шрифт - 10) . НомеD страниц ы на титyльном
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Основнм часть работы состоит из глав, ра:}делов, подразделов, пунктов и

подпунктов (при необходимости). Главы должны иметь порядковые номера в

пределах всей курсовой работы, обозначенные арабскими цифрами (шрифт - l6,

<полужирный>). Разделы (шрифт - 14, <полужирный>). Номер рЕвдела состоит из

номера главы и номера раздела, разделенных точкой. В конце номера раздела

ставится точка.

Наименование глав и разделов следует записывать с прописной буквы без

точки в конце. А вопросительный, восклицательный знаки и многоточие в конце

ставятся.

перенос слов в заголовках не допчскаются. пDедлоги и союзы пеDеносятся

на нов с о

Наименование глав и р€вделов не подчеркиваются и располalгtlются по

ценц)у страницы.

Расстояние между заголовком и текстом должно быть l5 мм (З

межстрочных интервала), а между заголовками главы и рЕвдела - 8 мм (1,5

межстрочных интервала). Расстояние от конца текста до заголовка раздела

должно быть l5 мм (3 межстрочных интервала).

каждую главч Dаботы слелчет начинать с новои страницы.

листе. задании и оглавлении не проставляются. НумеDация начинается со

страницы с заголовком <Введение>, номер страницы равен З.

Абзацы в тексте следует начиЕать с отступа, равного 15 мм (5 ударов

клавишей пробел).

Слова <Оглавление), <Введениеll, кЗаключение> пишутся по

центру с прописной буквы (шрифт - 16, <полужирный>) и включаются в

содержание работы. Данные заголовки не нумеруются.

Задание к выполнению курсовой работы брошюруется в курсовой работе

после титульного листа, не нумеруется и не включается в количество листов.

Оглавление работы (Приложение 3) выполняется по установленному

образцу не нумеруется и расположено после страницы с заданием, включается в

количество листов.
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Нlъ,tерация пунктов должна быть в пределах рд}дела. Пункты, как правило,

заголовков не имеют и при необходимости могут быть разбиты на подпункты,

которые должны иметь порядков}.ю нумерацию в пределах кa)кдого пункта,

например: 4.2.|.l.,4.2.1.2. и т. д. В конце номера пункта и подпункта точка

ставится.

Глава 1. Составление и оформление документов

1. 1. Информационно-справочные документы

В состав информачионно-справочных документов, как правило,

включают:

- докладная записка;

- служебная записка.

1.2. Организационно-правовые документы

В состав организационно-правовых документов входят:

- устав или положение об организации;

- уr{редительный договор;

- положение о структурных подразделениях, коллегиЕUIьных и

совещательных органах;

Формульt, содержащиеся в работе, располагаются на отдельных строках без

отступа (красной строки), нр{еруются сквозной нумерашией арабскими цифрами,

которые пишутся на уровЕе формулы справа в круглых скобках. Формулы

предпочтительней набирать в Microsoft Equation 3.0. или с помощью встроенного

в Ms wоrd Математического пакета.

Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и

числовыХ коэффичиенТов, еслИ они не были пояснены ранее в тексте. Первм

Ппимеп l.
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строка расшифровки начинается словом (где) без двоеточия после него. Выше и

ниже каждоЙ формулы должно быть оставлено не менее одноЙ свободноЙ строки.

.Щопускается нумерация формул в пределах главы. В этом сщлае номер

формулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы, р*}деленных

точкой, например: (2.4). Формулы, помещаемые в приложениях, должны

нумероваться отдельно арабскими цифрами в пределах каждого приложения.

Поимео 2.

S- [а+Ьl h, (1)
2

где 4 - основание трапеции, см;

h - высота апеции см.

Все используемые в работе материЕrлы даются со ссылкой на источник. В

тексте после упоминания материаJIа, в конце того предложения, где нужно

сослаться на какой-то источник, в квадратных скобках ставится номер, под

которым он значится в списке использованных источников, и номер стравицы,

например [5, с. 42]. В ссылках на главы, рЕвделы, формулы, перечисления следует

указывать их порядковый номер. Примеры: в главе 3, поп. 3.3.4, перечисление, а в

формуле (3).

Сокращение слов в тексте не допускается, кроме установленных

следующими ГОСТами: ГОСТ 2.З16. ГОСТ Р21. l101, ГОСТ7.12. Условные

буквенные и графические обозначения должны соответствовать установленным

стандартам (ГОСТ 2.105). Обозначение единиц физических велиlмн необходимо

применять в соответствии с ГОСТом 8.4l7, СН 528.

Текст работы должен быть кратким, четким и не допускать рa!зличных

толкований. В нем не допускается сокращение обозначения единиц физических

Площадь трапеции вычисJLяется по формуле

Ь - основание трапеции, см;
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величин, если они употребляются без цифр (за исключением обозначения едиЕиц

физических величин в таблицм и в расшифровках буквенных обозначений,

входящих в формулы и рисунки).

Таблuца может иметь название, которое следует выполнять строчными

буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей по центру. Не

допускается в нzвваIlии таблицы перенос одного слова на другую строку.

Заголовки граф и строк таблицы начиЕ€lются с прописных букв. Разделять

заголовки и подзаголовки диагон€lльными линиями не допускается. Заголовки

граф могут быть записаны параллельно или перпендикулярно (при

необходимости) строкам таблицы.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерачией. (в

Приложении испоJъзуется своя сквознаJl нуплерачия). ,Щопускается нумерация

таблиц в пределах главы. В этом слr{ае номер таблиць1 состоит из номера глaшы и

поряlIкового номера таблицы, разделенных точкой.

Над верхним правым углом таблицы помещают надпись <Таблица ...> с

указанием ее номера. Пример: Таблица l (в конце номера точка не ставится).

Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одиночных слов,

чередующихся с чифрами, допускается заменять кавычками. Если

повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его

заменяют словами <<То же>, а далее кавычками. Ставить кавычки вместо

повторяющихся цифр, марок, знаков, математических символов нельзя.

На все таблицы работы должны быть даны ссылки в тексте. Пример:

(Таблица 1).

Ппимеп 3.

Таблица 1

!,олжность количество Зарплата, руб.

Генер альный директор 1 25000

Расходы на оплату труда
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Бухга,чтер 1 l5000
Итого: 2 40000

В случае, если таблица не помещается на одну страницу, можно поступить

следующим образом:

П,,отrо.rь (для сUпучп -
нrсыпяr, пrlотность), [dH3

коэфяцхо{т
тэплопроводностr, Е'

I

Строха ( нYмерачlrей
сrолбцоз

Продо.тrrеяяс та6-тицьi

Ац 9jirщ(a плmы 0 0з5

После оформления таблицы делается отсryп 1,5 интервала и текст

начинают оформлять с отступа.

К тексry и таблицам могут даваться примечания. Причем дJIя таблиц

примечания должны быть приведены под таблицей. В конце таблицы под линией,

обозначающей окончание таблицы. Примечания следует выполнять с прописной

буквы. Если примечание одно, его не нумеруют. После слова (Примечание)

ставится точка. Текст примечания начинается тоже с прописной буквы. Несколько

примечаний н},}tеруются по порядку арабскими цифрами.

Иллюсmрацuu, схемы и графики должяы выполняться с применением

чертежных приборов. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту

курсовоЙ работы, так и в приложении. Их следует нумеровать арабскими

цифрами сквозной ну!{ерацией, за искJlючением иллюстраций приложений. Если

рисунок один, то он обозначается так: Рис. .щопускается нумеровать иллюстации

в пределах главы. Пример: Рис. 1.1.

иллюстрации моryт иметь пояснительный текст (подписи к

иллюстрациям). Слово <Рис.> и нд}вание помещают до пояснительного текста.
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Пример: Рис. l Этапы управления кадрами. Ссылки на илJIюстации делают так:

(в соответствии с рис.2> - при сквозной нумерации, и ((в соответствии с рис. 1.2>

- при нуNlерации в пределах главы.

(t

8

Рис. l Трапеция

Иллюстрации, таблицы, текст вспомогательного характера допускается

д€вать в виде приложений.

Приложение оформляется как продолжение работы на последующих ее

листах, слово Приложение - полужирным 16 шрифтом. Если приложений

несколько под ним пишется <Приложение 1> обычным шрифтом размером 14.

Каждое следующее приложение начинается с новой страницы. Слово

<Приложение)) пишется в верхнем правом углу, порядковый номер его

обозначается арабскими чифрами. Если приложение занимает более одной

страницы, пишется, например: <Продолжение приложения 2> обычным шрифтом

размером 14.

с ани ысП иложениями не н е яивоглавлениине азываются

номера ст1эаниц.

Прuлоэtсенuе должно иметь заголовок, который пишется с прописной

буквы отдельной строкой. В тексте работы на все приложения должны быть

ссьшки. Пример: (Приложение 2).

На отдельные данные, приведенные в работе, даются сноски.

Оформленuе сносок в конце рабоmьt (концевьле). Щитата берется в кzlвычки

- 
((елочки)), грамматическая форма сохраняется, пропускать слова или фразы

fl

Ппимео 4.
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можно, если это не искaDкает смысл. Пропуски обозначаются многоточием. Сразу

после цитаты в квадратных скобках указывают порядковый номер цитируемого

источника по списку использованных источников информации и, если это

требуется, номер цитируемой страницы. В конце работы оформляют список

использованных источников, в котором под соответствующим номером дalют

полные библиографические сведения об источнике.

Пример оформления ссылки:

<Текст цитаты)) [1, с,25]. Это означает, что источник, указан в списке
используемых источников информаuии под номером 1, 25-я страница этого
источника. Точка в конце предложения ставится после квадратной скобки.

Спuсок uспользованньlх uсmочнuков uнформацuu приводится перед

Приложением и составляется в алфавитном порядке, не более 20 экземпляров.

Список использоваЕных источников информации предстЕlвляет собой перечень

использованных источников со сквозной нумерацией в следующем порядке:

- межд},народные нормативно-правовые акты;

- Конституция РФ;

- федеральные констиryционные законы РФ;

- федеральные законы РФ;

- указы Президента РФ;

- постановления Правительства РФ;

- нормативные акты субъектов РФ;

- уlебники, монографии, диссертации и т.п.;

- статьи из периодических изданий;

- справочники;

- Интернет-ресурсы.

Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т. п.) должны

включать фамилию и инициаJIы автора (авторов), название книги, город,

издательство, год издания, количество страниц. При наличии трех и более авторов

допускается указывать фамилию и инициаJIы только первого из них и слова (и

др.D Наименование места издания необходимо приводить полЕостью в
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именительном падеже, допускаются сокращения ншваний только двух городов:

Москва (М) и Санкт-Петербург (СПб).

Сведения о статье из периодического издания должны вкJтючать фамилию

и инициалы автора, н!ввание статьи, на:lвание изд€lния (журнала), название серии,

год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена

статья.

Организация выполнения, рецензирования и защиты

курсовой работы (проекта)

Общее руководство

(проекта) осуществляет

дисциплины.

ходом выполнения курсовой работы

- преподаватель соответств5rющей

и контроль за

руководитель

Основными функцuямu руковоdumеля курсовой работы (проекта) являются:

- консультирование по вопросам содержЕlния и последовательности

выполнения курсовой работы (проекта);

- оказание помощи обучающемуся в подборе необходимых источников

информации;

- контроль хода выполнения курсовой работы (проекта);

- подготовка письменного отзыва на курсовую рабоry (проект).

Необходимо правильно распределить и продуктивно использовать время,

отведенное для непосредственного выполнения кlрсовой работы и подготовки ее

к защите. Обl^rающийся обязан реryлярно (согласно графику консультаций)

информировать руководитеJuI о ходе выполнения курсовой работы, представляя

ему для ознакомления и проверки текста отдельные разделы и подразделы в

рамках утвержденной программы выполнения работы. В слl.T ае серьезЕых

замечаний руководителя текст основательно перерабатывается. В исправленном

виде в полном объеме и вместе с иJlлюстрациями он снова подается на проверку

руководителю в установленный срок.
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Оформленная и подписанная обl^rающимся на титульном листе KypcoBaul

работа за три недели до защиты должна быть сдана руководителю. Руководитель

может рассматривать курсовую рабоry в течение 5 дней с момеЕта ее сдачи.

Руководитель подписывает ее и вместе с письменЕым оmзывом передает

обrrающемуся для ознакомления.

Письменный оmзыв должен включать:

- заключение о соответствии курсовой работы (проекта) заявленной теме;

- оценку качества выполнения курсовой работы (проекта);

- оценку полноты разработки поставленньlх вопросов, теоретической и

практической значимости курсовой работы (проекта);

- оценку курсовой работы (проекта).

Проверку, составлеIIие письменЕого отзыва и прием курсовой работы

(проекта) осуществляет руководитель курсовой работы (проекта) вне расписаЕия

}^{ебных занятиЙ,

Работа, получившаlI положительн}.ю оценку, допускается к защите и

обучающийся готовится к защите.

Отрицательнаrl рецецзия предполагает полную или частичную переработку

курсовой работы, ее повторное рецензирование и (в слу{ае положительной

оценки) ее защиту. При подготовке к защите курсовой работы обуrающийся

должен внимательно ознакомиться со всеми замечаниями, отмеченЕыми в

рецензии, и устраЕить недостатки.

Р5rководитель курсовой работы по дисциплине организует заu4umу кlрсовой

работы. Защита курсовой работы проводится в форме публичного выступлеЕия, в

ходе которого обуrающийся обосновывает выбор темы курсовой работы и ее

акryшIьность, указывает цель и основные задачи исследования, приводит обrrгlrо

характеристику объекта исследования, кратко излагает основные выводы и

результаты работы и отвечает на замечания, отмеченные в рецензии.

Высryпление обучающегося в ходе защиты должно быть четким, ответы на

вопросы - продуманными, точными и лаконичными. Защита курсовой работы

проводится за счет объема времеЕи, предусмотренного на изrlение дисциплины.
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Общая оценка курсовой работы скJIадывается из двух оценок: оценки

качества самой работы (ее солержания, оформления и "г. д.) и оценки защиты

курсовой работы обrrающимся (по результатам собеседования). При оценке

работы )литываются степень изуlеЕности и раскрытия темы курсовоЙ работы,

достижение цели и задач исследования; умение анализировать собранный

материал; грамотность изложения; правильность оформления, качество докJIада

обl^rающегося, аргументированность его ответов на вопросы. При выставлении

оценки особо уrитываются самостоятельность и инициативность обучающегося

при разработке темы работы.

По результатам защиты выставляется окончательнЕи оценка, которм

}п{итывает степень устранения укЕванных недостатков и качество ответов

обучающегося при собеседовании.

Курсовая работа (проект) оценивается по четырехбалльной шкаJIе:

((отлично)), ((хорошо)), (удовлетворительно)), (неудовлетворительно).

Оченку коmлuчно) получает обуrающийся, который показаJI в курсовой

работе и при ее защите гrryбокие знания по теме, творчески использовuI их дJuI

анаJIиза современного состояния проблемы, смог обобщить фактический

материirл и сделаJI выводы и внес предложения по результатам исследовalния.

.Щанная работа не должна иметь существенных недостатков.

Оценку кхороtло) пол)п{ает обl^rающийся, который покЕtl}аJI в курсовой

работе и при ее защите достаточные знания по теме, осветил все вопросы,

устра}rил выявленные недостатки, но не проявил творческого опiошения к работе.

Оценку <уdовлеmворumельно) полr{ает обуlающийся, который не

полностью раскрыл основные вопросы курсовой работы, либо изложил их

недостаточно логиtшо, не в полной мере устранил выявленЕые недостатки и

неуверенно отвечал при защите работы.

Оченку <неуdовлеmворumельно) пол)п{ает обучающийся, который не

раскрыл тему курсовой работы, допустил грубые ошибки и неточности при ее

написании. Такая работа Ее допускается к защите и подлежит переработке.
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Обуlающимся, полr{ившим неудовлетворительнlто оценку по курсовой

работе (проекry), предоставJulется право выбора новой темы курсовой работы

(проекта) или, по решению преподавателя (и по согласованию с руководством

Института), доработки прежней темы, и опредеJIяется новый срок для ее

выполнения и защиты.

Полоэюumельная оценка по той дисциплине, по которой предусматривается

курсоваJI работа (проект), выставляется только при условии успешной сдачи и

защиты курсовой работы (проекта) на оценку не ниже <уdовлеmворumельно)).

Хранение курсовых работ (проектов)

Выполненные обуlающимися курсовые работы (проекты) хранятся 1 год в

кабинетах соответствующих дисциплин или в деканате Института. По истечении

ук€ванного срока все курсовые работы (проекты), не представляющие для

кабинета интереса, списываются по акту.

Луrшие курсовые работы (проекты), представJuIющие 1^rебно-

методическую ценность, могут быть использованы в качестве уrебных пособий в

кабинетах и лабораториях Инстиryта.

Изделия и продукты творческой деятельности по решению

образовательного уrреrсДения могут быть использовutны в качестве у^rебных

пособий, ре€rлизованы через выставки-продaDки и т. п.
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Приложение
Приложение 1

Выполнил обуlающий(ая)ся
Очной формы обучения

Фамилия имя отчество (в uменumельном паdеэrcе)

специшIьность (ко d u наuм ено ванuе)

Руководителъ
Фамилия имя отчество (в именитель"о" n*a*aj

(у^rёная степень, звание)

(оцеЕка)

(дата, подпись р}товодrгеля)

Санкг-Петербург

2021'

по дисциплине

на тему:
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ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРЛЗОВАНИЯ
(Инстит}т правоведения и п редп рпни мател ьства)

КУРСОВАЯ РАБОТА

по дисциплине ОрганизационнаrI техника

на тему: Оборулование офисных помещений

Выполнила обуrающмся
Очной формы обуrения

Павлова Надежда Ивановна

Специальность 43.02. 1 t

Гостиничный сервис

Руководитель

Васильев Николай Петрович
кандидат исторических наук

(оценка)

(дата подпись руководI{геля)

Санкт-Петербург
202l
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Приложение 2

ЧОУ ВО (ИНСТИТУТ ПРАВОВЕДНИЯ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА>

СОГЛАСОВЛНО
ПРЕДСЕДАТЕЛЬПЦК

<( >)

УТВЕРЖДАЮ
ЗЛМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА

(( >) 202 r202 r

ЗЛД{НИЕ К ВЫПОЛНЕНИЮ
КУРСОВОЙ РАБОТЫ

по сIlециаJ]ьности

обучающемуся(ейся)

1. Тема работы:
(Ф.И.О. обучаощегося)

2. Глава 1.

Глава 2.

3. Основные рекомендуемые источники информации

4. !,ата выдачи задания ((_)) 202 г.;

5. Срок представления законченной работы <<_>> 202 г

Руководитель работы
(подпись, ученм сгепснь, ]вание, Ф.И,О,)

Задание получил(а)

(( )) 202 г

(подпись, Ф.И.О, обrtающеюся)
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ЧОУ ВО (ИНСТИТУТ ПРАВОВЕДНИЯ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА>

СОГЛАСОВАНО
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПЦК

УТВЕРЖДАЮ
ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА

>) 202 r

ЗАДАНИЕ К ВЫПОЛНЕНИЮ
КУРСОВОЙ РАБОТЫ

по специzLпьности 40.02.10. Право и организаци я социtlльного обеспечения

1. Тема работы: ГосудаDственная социмьная политика

2. Глава 1:Понятие госчдарственной соuиальной помоши:

Глава 2: ПоDядок и условия предоставл ения госyдаDственной социальной

помощи;

3. Основные рекомендуемые источники информации:

4. .Щата выдачи задания <03> декабря 2020 г.;

5. Срок представления законченной работы < 18 > февраля 202| r.

Руководитель работы

Задание полr{ил

(полпись)

(полпись)

(< > 202 r.

преподаватель Джураева Н.Ю.

Смирнов Н.И.

к04> декабря 2020 г.
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Приложение 3

оглавление
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Глава 2. Элементы фирменного стиля на рекламных носителях.........................

J

7

7

lз

Анализ использования фирменного стиJlя организации

Примеры удачных концепций фирменного стиля

Глава 3. Рщработка концепции фирменного стиля для компЕlнии BBDO

GROUP......... ..........................35

Ана-тlиз влияния фирменного стиля на успешное развитие малого бизнеса........ З5

Разработка концепции фирменного стиJlя для компании BBDO

25

25

30

53

65

68Список использованных источников информации

Приложение
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Приложение 4

Образец оформлепия сносок

Текст курсовой работы

Защита прав потребителей представляет собой комплекс мер, реализуемых

государством и направленных на регулирование общественных отношений,

возникающих между приобретателем (физическим лицом, приобретающим

продукт или услугу для личных, семейных, домашних и иных нужд, не

связанных с предпринимательской деятельностью) и субъектом

предпринимательской деятельности (изготовителем, исполнителем, продавцом) и

включающих в себя: установление конкретных прав потребителей; формы

возможных нарушений прав и механизм их защиты; oTBeTcTBeEItocTb за

нарушение прав потребителеil f7, c.22f.
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Приложение 5

Примеры описания
списка использованных источников информачии

основная

Если источник имеет одного автора, то пишется его фамилия (после

фамилии ставится запятм), а затем инициЕIлы. После заглавия ставится косЕц

черта (/) и пишется И.О.Ф. автора в именительном падеже.

Например:

Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология /

В, В. Семенов. - Пущино: ПIЩ РАН, 2000. - 64 с.

Если авторов два или три, то укЕвывают Ф.И.О. одного автора. После

заглавия ставится KocEuI черта ( l ), п перечисJIяются И.О.Ф. всех авторов в

именительном падеже.

Например:

Карасева, М.В. Финансовое право: практикум / М.В, Карасева, В.В.

Гриценко. - М: Юристь, 2000. - 152 с.

Алешкина, Э.Н. История государства и права России : метод.

рекомендации к курсу / Э.Н. Алешкина, Ю.А. I4BaHoB, В.Н. Чернышев.

Воронеж: Изд-во Воронеж. гос. ун-та,2001. - 384 с.

Если название источника содержит дополнительные сведения: (пособие,

учебник, сборник трудов, обзор, ученые записки), то после основЕого Е€цlвЕIния

ставится двоеточие, а затем дополнительные сведения со строчной буквы.

Например:

Агафонова, Н. Н. Гражланское право: учеб. пособие дJuI вузов / Н. Н.

Агафонова, Т. В, Богачева, Л. И. Глушкова ; под. общ. рел. А. Г. Ка;rпина. - 2-е

изд., перераб. и доп. - М.: Юристь ,2002. - 542 с.

Если авторов более трех, то пишется заглавие книги, за косой чертой

пишется И.О.Ф. одного автора и в квадратных скобках слово [и лр.]

Например:
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История России: уlеб. пособие дJIя студ, всех специiцьностей / В. Н. Быков

[и др.]. - 2-е пзд., перераб. и доп. - СПб. : СПбЛТА, 200l. -23l с.

В случае выхода источника под общей редакцией (под редакцией) после

наименования источника ставится одна косitя линия (/) и со строчной буквы

пишется /под общ. ред., или / под ред. Затем - инициалы и фамилия редактора в

родительном падеже. Если же указывается редактор или составитель, то после

наименования источника также ставится одна косм линия ( / ) и со строчной

буквы пишется / ред. или /сост. Затем инициалы и фамилия редактора или

составителя в именительном падеже.

Например:

Золотой ключик: скаj}ки рос. писателей l сост. И, Полякова.- М.: Оникс, 200l.

- 381 с.

В слrrае, если ссылка дается на какую-либо статью фассказ), изданную

среди других произведений этого же автора и объединенных в одной книге, то

после фамилии с инициаJIами дается нЕввание статьи ( рассказа), за косой чертой

(/) повторяется И.О.Ф. автора, затем ставятся две косые линпи (l/) и дчlются все

библиографические даннь!е источника.

Например:

,Щвинянинова, Г. С. Комплимент: Коммуникативный стаryс или сlратегия в

дискурсе / Г. С. .Щдинянинова // Социшrьная власть языка : сб. Ha1..r. тр.. -
Воронеж: Изд-во Воронеж. гос. ун-та, 200l. - С. 101-106.

При описании многотомных изданий после фамилии и инициаJIов авторов

пишется - Собр. соч. или Соч., ставится двоеточие и укtlзывается количество

томов: в 3 т., в 10 т. (но не З-х, 10-ти т.).Щокlмент в целом:

Например:

Гиппиус, З, Н. Сочинения: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.- М.: Лаком-книга:

Габестро,200l.

Отдельный том

Например:

Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. l З. Н. Гиппиус.- М. : Лаком-книга :



Габестро, 2001. - Т.2. - С. 154-16l.

При ссылке на тома, части, разделы, главы все сведения даются арабскими

цифрами;

Так как эти данные являются дополнительной информацией, оЕи отдеJlяются

друг отдругатире и пишутся в сокращении: Т.4 , Вып. 5 , Кн.2.

Малый, А, И. Введение в законодательство Европейского сообщества / Ал.

Малый ll Инстпryтьt Европейского союза: учеб.пособие / Ал. Ма_тtый, Дж.

Кемпбелл, М. О'Нейл. - Архангельск,2002. - Разд. 1. - С.7-26.

Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000

/ Б. Э. Глазырин // Office 2000 / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазьтрина, Б. Э.

Глазырин. -2-е изд., перераб. - М., 2002. - Гл. l4, - С. 281-298.

Место издания - обязательный библиографический элемент - приводится

в именительном падеже.

Принятые сокращения: Москва - М.; Ленинград - Л,; Санкт-Петербург - СПб.;

Петербург - Пт.; Нижний Новгорол - Н. Новгород; Ростов на .Щону - Ростов н/Щ;

Лондон - L.; Париж - Р.

При двlх местах пздания и двух издательствах указываются оба и

отделяются друг от друга точкой с запятой.

Год издания указывается полностью без буквы <г>. При отсутствии года

издания пишугся строчные буквы <б.г.> (без гола).

Библиографическое описание источников, взятых из гаjет и ж)?Е€UIов: дается

фамилия и инициЕIлы автора. Пишется названии статьи, затем ставится косая ( / )

пишутся инициЕlлы и фамилия автора, затем две косые линии ( // ), название

журнЕIла или газеты, точка, тире, год, точка, тире номер журнarла, (если источник

взят из газеты, вместо номера укЕвывается дата выпуска), точка, тире, страницы

(прописная С) статьи.

Если газета имеет более 8 странич, в описаЕии приводится номер стрiшицы, на

которой помещена статья.

Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платных дорог в России
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находится в начЕIльной стадии развития / С. А.Михайлов // Независимая гдl. -
2002. - 17 июня.

Мlс<ина, В.А. Психологический смысл исследовательской деятельности для

рЕlзвития личности / В.А. Мухина // Народное образование. - 200б. - N 7. - С .l2З-

l27.

Аудиоиздания

Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие скЕвки про

Африку [Звукозапись] / Г. А. Гладков. - М.: Экстрафон,2002. - l мк.

Роман (иеромон.). Песни [Звукозапись] / иеромонах Роман; исп. Жанна

Бичевская. - СПб. : Щентр духов.просвещения, 2002. - l электрон. опт. диск

Видеопздания

От заката ло рассвета[Видеозапись] / реж. Роберт Родригес. - М. : Премьер-

видеофильм,2002. - 1 вк.

Электронные Ресурсы

Художественная энциклопедия зарубежного кJIассического искусства

[Электронный ресурс]. - М.: Большм Рос. энцикл. [и др.], 199б. - 1 электрон. опт.

диск (CD-ROM).

Сведения, взятые не с титульного листа, закJIючаются в квадратные скобки.

Библиографическое описание докумешта из сети Internet
Бычкова Л.С. Конструктивизм / Л.С. Бычкова // Культурология ХХ век - "К".

- (http//иvw.philosophy.nr/edr/ref/enc/lK.htm l ).

Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева Д.А. - 1-е

изд. - 1 999. - (http//www. smysl.ru/annot.php).
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Список использованных источников информации

1. ФЗ от 24.11.1996 Ns 132 (Об основах туристской деятельности в

Российской Федерации> (рел. 04.06.2018г.)

2. ГОСТ Р 50690-2000 Туристские услуги. Общие требования

З. ГОСТ Р 50б81-2010 Туристские услуги. Проектирование туристских

услуг

4. Александрова, А. Ю. Международный ryризм l. - |-е изд. - Москва:

Аспект Пресс, 2016. - 470с. [Электронный ресурс]/. - Режим доступа:

http://tourlib.net/books touri sm/aleks.htm (дата обращения 15.05.2019)
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l. Как установить нужное форматирование?

Оформление основного текста

Основной текст работы должен быть написан шрифтом Times New

Roman, 14 пт (размер шрифта), с межстрочным интервалом 1,5, выравненный

по ширине. Красная строка должна иметь отступ 1,5.

.Щля того, чтобы оформить текст по вышеперечисленным требованиям,

необходимо:

l . Выделить текст.

2. Выбрать на ленте <<Главная>>.

глАвмя BсT^B&A дизАйн рАзмЕ 1ЁА сIrАницы ссьlлlu рАссьики рЕцЕнз

Timg 1.1.n F , ].t , А

Х(9,*х_х'
a.,Ф,

]2

3. В разделе кШрифо выбрать <Times New Rоmап>.

^. 
дJ- 9

5с

4. Установить размер шрифта 14.

FБl



Tйl]*r -L!

5. Перейдем к выравниванию текста по ширине, установке красных

строк и межстрочного интерваJIа.

Нажать на правую кJIавишу мыши, появится след},юцее окно

б. Выбрать строку <Абзац>. Откроется окно, в котором необходимо

установить все точно так, как на картинке ниже.

?2

.j.D r{! :
с0 i

l *чсi.*

ф [b_"r
q гь.r t мФ!2 в5ý

' 

Со*впр8ý'

u"
х r чir.д.

таким образом, основной текст будет оформлен согласно требованиям,

:lолiliея

11 
' " 

)облеi,lе;

l aliтo}l: l

* aурr*&
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Оформление заголовков работы

При оформлении заголовков вчDкно помнить следующее:

1. В конце любого заголовка точка не ставиться.

2. Все заголовки должны быть выравнены по центру станицы.

3. Все заголовки должны быть выделены (полужирным>> шрифтом.

4. Оглавление, Введение, Глава l. Название главы, Глава 2. Название

главы, Глава 3. Название главы, Заключение, Список используемых источников

информации имеют шрифт Times New Roman, l б пт, <полужирный>.

5. Подпункты (например, 1.2. Название второго пуЕкта первой гл€lвы)

имеют шрифт Times New Roman, l4 пт, <поrryжирныйr>.

6. Расстояние между заголовком и текстом должно быть 15 мм (т.е.

3 пт), а между заголовками главы и раlдела - 8 мм.

,Щопустим нам необходимо правильно оформить Введение. Rля этого:

1. Пишем на новой стрalнице слово Введение (в конце точку не ставим!).

2. Выделяем слово и устанавливаем шрифт Times New Roman 16. ( см. 1.1

Оформление основного текста).

3. .Щля установки полужирного очертания нажимаем на Ж.

Times New F - 6 f А'м- 9
rЧ-.ЕI,х'А

Шрвф]

4.Теперь установим расстояние от слова Введение до текста. Снова выделяем

слово Введение. И нажимаем на прав},ю клавишу мыши и выбираем <Абзац>.

5. Расстояние между заголовком и текстом устанавливается с помощью

Межстрочного множителя равного 3. Все должно быть строго как на картинке

ж

U

у
г.

ниже.
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!DoF.

qs 0Ф,i

И нажимаем <ок>.

Таким же образом оформляется Оглавление, все нtвв€lния глав, Заключение,

Список использованных источников информачии, Приложение.

При оформлении пунктов 1.1., 1.2 и т.д. необходимо выделить нtввание

пункта. Установить шрифт Times New Roman 14. Межстрочный множитель 1,5.

При правильном выполнении всех пунктов должно получится

следующее

Глава 1. Составление и оформление документов

1.1. Информационно-справочные системы

В состав информачионно-справочных документов, как правило, включают:
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2. Как вставпть табличу?

Создание таблицы. Форматированпе текста в таблице.

,Щля того, чтобы вставить таблицу в рабоry, необходимо:

l. Перейти в раздел <Вставка>.

ЕЕ Е 9, ý :

глАвнАя встАвкА диздйн рАзмЕткя с"трАниL

ý Во,р**то

ф Копrrровать
Times New t - 14

Вставить

fА'
ý Формат по образ

5уФер обмена

жк ч -аЬсх, х'

ШрrФт

,z

ta

Аа-

А-*-l

L l
ц,

ý Тхтулоная <трница ,

] Пусrая страница
]_

--] РаЗРЫВ СТРаВИЦЫ

СтрпниLlы !ц,

й

-Таблицд бхб

ýl ýставlттьтаблвrry...

ffi !ýрп<овать таблтrry

+,fr Пр.-обрз,оаатп п тilёiýll,"

ф ]аблпца Excel

ý fxc пресс-таблrrцы

3. Начинаем постепенно заполнять таблицу.

ФАяrl

д
D

2. Нажимаем на (Таблица) и выбираем необходимые параметры.

Например, нам необходима таблица бх6.

ý в ъ- ý ;

@ г/ивнАя встАвкА дизАйн рАзмпкА(

ппп
ппп

пп
пп
пп

п
п
п
п
п
п
п

ппп
ппп

пппппп
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Если есть необходимость в объединении нескольких строк, то следует

посц/пать следующим образом:

,/ выделить эти строки;

,/ нажать правой клавишей мыши, выбрать <Объединить

ячейки>>.

ж к:У.А- Э),,, - Б(тdsуd 'аа,,lеви.

I

ý Вrре:ать

Eg Цспироаать

}! П"р*r..р- u.***"o,

tr
1 !тили офаркле}t!rrт граtlиц

] ||ft !ýnpuurrur,o",.".r"...
iф ýаойства таблвчы...

' ý Соэдать прллмечацке

ýставять

fuалить ячейхв,.,

06аедшнить ячейtи

п

)]

В итоге, получим желаемое. ,Щля того, чтобы текст был по центру,

применяем (Выровнять по центру>.

В ситуации, когда текст должен быть расположен вертикально,

поступаем аншIогично. Выделяем текст в ячейке, нажимаем правую кJIавишу

мыши и выбираем (Направление текстa)).

объе;цrвевrте

объелlнешrе
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9црезать

{cnltpoBaTb

П*ра*етря

ýп
ý Q.rрaд"r,оrо

( лноьвl4ы

Вt Е.р"чоя

Q По".* 
" 

,rоr"оц{ьý Bing

ýставвтъ

!дмггь ячейкя,..

ý Раlцелять ячейtя...

gтилц 8формrения грiн|!ц }

ф !войства таблпцы.,,

$ Гrппgрс"rла...

] ( оздать прпме.rадuе

После чего появится окно, в котором следует выбрать необходимое

направление текста. И нажимаем <ОК>.

В слулае необходимости добавления строки или столбца, следует

выделить строку, выбрать в появившемся окЕе (Вставить)). Выбрать то, что

необходимо.

J(
Ер

}D
Вrп
({вы

Направление текста - Ячейка таблицы ? Х

текст

Е

F-

__{

кiждый

охýтнлк

желаtт ]натц

гдt aидит

Фаззн.

Всп

аЕаI

;

]

rl-

,

объеJltвеаrtе

ок
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Вgре;атьJi
Еа

,D

(впироввrь

Пауяr*етры в:тавжв:

*.
,]

Удалrrгь ячейк}r,..

Обцедвнить ячейrчя

(твлв офермления граяяц . l

!!апраленлtе техста,,,

(войr:тва таблrtцы...

ý 8rrавrяь сrолбtрr слgва

ýý Вставвть <твлбцы cqpaýir

ffi Ec"au*" .rроаи .ftрry

ffi 8ставкть строtи сяrзу

fr 8сrавrrь *чебrп.,,

Еtl

llA
llrr

LJ,l Lоаёть примёчаlllе

Вновь не забываем про то, что необходимо правильно подписать

таблицу и оформить ссылку на нее в тексте.

Вставка формул

,Щля набора формул в MS Word можно использовать как встроенный

редактор формул, так и с помощью Microsoft Equation 3.0,

Первый вариант.

Переходим в вкладку (Вставка). В группе (Символы> выбираем

(Уравнение). Если нажать на стрелочку рядом с этим пунктом, то появится

выпадающее меню, где можно выбрать одну из встроенных формул.

техстовое
поле -

4-Щ
.. F]_L]

7t Уравненое -

ý} Символ ,

текaг {и}r8опы

Открыв, можно набрать любую формулу достаточно просто и быстро.

щ.ъjц! il,,lh

ё\х l:" ý it;*u а д2 д i;",] svN ",- , ]

дрФ ифк рr@. ия5р iФ,чi i{ез.rф Д8еаl<8 пф,, сфрq8Ф ь(* Грфк

А:,:

Второй вариант,
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Открываем вкладку <Вставка>. В разлеле <Текст> выбираем <Вставить

объект>

ý Экспресt_6локя - ý-
.*WordArt- &

НаАпв(ь
ý Вуtвица .

В появившемся окне выбираем Microsoft Equation 3.0. И нажимаем (ОК)

Появится редактор формул.

Принчип работы редактора такой же, как и в первом способе.

3. Создание автоматического оглавления

После того, как необходимый текст был написан, следует перейти к

оформлению содержания. Вся основнalя информация по созданию

автоматического содерж€lния находится в п. 1.2.

После проделанных всех действий, остается только собрать содержание.

LotJS Sоеепсаm Цovje
сопtgl

t,lddDeýqff ileHand]ff . Doa,Jrnent
Ра*.а9е
Package
Рrорегýеý Edito.
RcмGfolpctsl claýS ý Ц вrле *rачка

тип обьекта:

Сgэдаtlие

Встввкэ новогg обьектё т},1пd "иiсгоýоft
Equвtion ],0" Е докунент,

j_]

TiH a, 

-]

8ставrа объекта

Сqздёнl1е l.Б

ок oT|letaa

Fезчльтат

<а= аа} , * * 
-* 

. +. ф -+<э+ .,.v з

(i,) ti:i] t л r: i Ei,i f,;,: J:,: $::: П ц
лпФЕпс ,lш8d "о8

пU

Формула
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Оглавление должно находиться на второй страницы работы.

Соответственно, возвращаемся на вторую страЕицу своей работы и ставим

курсор на первую строчку. Затем переходим во вкладку (ссылки>. И выбираем

(оглавлеЕие).

о€trý
ГJИВНАЯ ВСТАВКД

! Добчч"rо '".., 
,

[! Обноьить таблиrцу

диздйн рАзмýкА cIl

orr Б 8.ru.-o *on r"ry'o ,

_ ýСлсдlючря сно<ха
8ставrть -(но(ку L-j ПОказать сtюсrи

Встроелный

дБтоrо,бl.р.€rrо€ оrл.алеrrяе 1

)rламение

оrлaм€t !€
з.оDD. !......,......,..,,.,.,.

3aaопФr 2-..,...........,...

3rolpBr ]. . ....,,. .,.

Дло(обl.рaехо€ orra6refi ,е 2

оlламмЕе
ЗgоJэ.r l........,..

Р]п.rlое оaлaвr*firе

оrламеrФiе

'.aaпt -r-r.-r.. 
(rr.-ti lr..,....-._,..,-,...._,._._-.,.,..,-..,.,., ....__ ._...,-. l

0.ýдrrс lEдroc п|а... 0/ро.еш 3}-.....-----_-.--.-.,...._....,.--.-_-_-_-_-_..-]

B...r|c nr_IE,л.ш (rro..rr l},,,.,..,..,,..,,..,.,.-...,...-,.,,,,,.,,,,,.,,,...,,,,,..., a

Дgпоrfiиrельвыa оrлаsленля с сaйтa Оfrкё(оm

|-li(Tparвatмoa оrдавленria...

Удaлr!ь оrлаrлняa

В появившемся списке выбираем <Автособираемое оглавление 1).

Оглавление фактически готово! Необходимо только вновь вспомнить о

правилах оформления (шрифт, интервЕtл, выравнивание текста).

Если при написании работы, поменялись какие-либо данные и они не

соответствуют оглавлению на странице 2 вашей работы, то необходимо просто

обновить оглавление.

Нахимаем на оглавление. И выбираем (Обновить таблицу).

ы
Е*

@

.....,...,...,,l
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l.,Как,установlгrь

1, 1.

I.].

Обновить можно просто страницы (случаи, если в какие-то пункты

работы что-то добави ли, или, наоборот, убрали)

Если какой-то из пуЕктов был убран или изменено нЕввtIние;

лобавлен(ы) пункт(ы), то используем <обновить целиком).

Не забываем о требованиях к оформлению!

4. Как пронумеровать страницы?

l . Возвращаемся на перв},ю страницу, на строчке Москва 201_

устанавливаем рЕврыв страницы. Для этого переходим в раздел <<Разметка

страницы). Затем выбираем <Разрывы>.

обновление оrлааления ? х
Вц6€рите один и] рсжиltов обнобления

О gбHoBrrTb цслихом

о rла Ел ен ия:

: Е - D! обнобr.fть

только

ок oтr,taHa
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ll

РАЗМПКА СТРАНИЦЫ ссылки рАссылки рЕцЕнзировАниЕ вид l

Оrсrуп Инт.р!ал

CTprrlr1;
Выбор точ{и, a хотýрой заканчязается одна сграхнr.р и
начиlФ€тс, слсФ/lочlaа cTPanrll..

icпtg
Укa]цaa?r, чrо Taicт, aлaлпо!дй !a рврьaaом EoriofiKr1

фдgг п!9сЁесa}t a м.{arю осфпоlцЕй aojlФlвl-

ОФ€r-$е т€к.еr.
Обт.*анi. т€r(iа sокр}т объ!кто! nn !.6,стр.l.t1чвх.

l0 ll

lцm!
LJ
г\ 789

ICrFrд ctFriщr
Вста!ка Paтtaaa рФдGrв и нatlало ttoк}ro рalделit < тоý
хa стра}t цы. Мосша 3018 

|

!спaa, ('Рaaxrra
Bcтaaxt рiэрыaа рзsд!ла l. начмо llоaого рaвдел. с
ч€т ой сrранrп{u.

LlЁaerr.aa ср-gцa
Bcтaara ра+ыtз раrдеra я нaчзло rк,зоaо раlдёпа (
неч€тной стрaнrs_F,..

2. Такую же операцию проделываем и на второй стрЕlнице, где находится

оглавление.

3. После проделанных действий, переходим в вкJIадку (Вставка),

выбираем (Номер страницы>. По требованию выбираем (Вверху страницы)).
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ЕА
la=]
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aм-*" ,ýи

i Ь" пр,ло,,.tп,. , В*"сд*

Вадсроi.и

в сэ
С(шш фйечiЕ

Лряч.srr

ff Врзш; rолопr,ул .

Е Нqв; юмtrул-

i Ь ооа cTrяrrr

Е ltTyu*t полоха,rt

fu 9.рм "o."cp- -e--u.,
Уяэль хб9.р. oР.,afir

Ьрrir.льeй rмyp l

Теперь на всех страницах есть нумерация, Осталось просто убрать

нумерацию с первой и второй страницы.

4, На титульном листе нажимаем на нумерацию (то есть на 1). Откроется

окно колонтитул.

]lr РДМЕТКАСГРАНИЦЦ ССý,ЛХИ РАС€ЫJlКИ Р:ЦЕНЗИРОВАНИЕ ВlЦ Мfiщqн xoHcrpиrloP

] t+lotipы*я в Ипернвr

]

]

lT

Затем нажимаем правой клавишей мыши на l. Откроется следующий

список.

В Елtpху сrраtлцы

Но*р 6.. ФорнярФп, я



lз

-х gцр€зать

ýспирсвать

А Щрифт

В списке выбираем (Формат номеров страниц)). И устанавливаем

(начать с 0D. Нажимаем (ок).

После этого действия можем заметить, что титульный лист cTa:l 0, а лист

с содержание l. Именно это нам и нужно!

Теперь нЕDкимаем на 0 на титульном листе и в открывшейся вкладке

находим <ОсобыЙ колонтитул для первоЙ стаIrицы) и ставим гirлочку.

Соответственно, на титульном листе нет нумерации.

РАссылкИ рЕцЕк}ИРоВАниЕ виД Математика конструктор

-l
:I

trl* Особый колонтrтул для пaрбои страницы _. 1

._, 
]

i,:l
:1'.lrr,,,, Перейти к нижиему , .

холоttтитулу

4 s ь 1 8д

Рвзньtе колонтяryлы мя четных и нечсtнь0( странrtц

31 Показать текст доrулrевта

Параметры по

9 !0 ll l-] !.] 14 15 lб & '7

Формат ноыaрa ст!нrцы

П 8мочлтть номср !лавы

,О пдчать сl Cl ]

1. 4 3. ,..

И.фи(]

ortteHa

?х

EoprlaT н onrtpai

Нуrlaрация aтрaниц

Q цэодолхить

начинiltr(l (о aтrяяi

ПряЁерЁl:

DT

ок

fаголоБоr 1
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Таким же образом поступаем и со страницей, где размещено

оглавление.

5. Теперь проблема лишь в том, что Введение нр{еруется 2 страницей.

Это поправимо. Необходимо clloBa нажать на 2 правой клавишей мыши, в

появившемся списке выбрать <Формат номеров страниц). И устанавливаем

<Начать с 3>. Нажимаем <оК>,

Все готово !


