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Предисловие

Методические рекомендации разработаны в соответствии с
Положением о государственной итоговой аттестации обуrающихся по
программам среднего профессионального образования в ЧОУ ВО
<Институт правоведения и предпринимательства)). Методические
рекомендации отрФкают общие требования к выпускной квалификационной
работе выпускника (к ее содержанию, объему, структуре, руководству,
критериям оценивания),

В рекомендациях сформулированы также: принципы постоения
выпускной квалификационной работы, изложены основные этапы ее
выполнения - от выбора темы до защиты; приведены правила оформления
текста, иллюстраций, таблиц, ссылок на источники информачии; дЕlны
примеры оформления приложений.

Цель данного издания - обеспечить единство требований,
предъявляемых к содержанию, оформлению и качеству работ в целом.

Методические рекомендации предн€вначены для выпускников,
об1..rаюцихся по специальностям среднего профессионЕtльного образования,
а также для руководителей, консультантов и рецензеЕтов выпускных
квалификационных работ.
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Щель и задачи выпускной квалификационной работы

Заdачu выпускной квалификационной работы:
- расширение, систематизация и закрепление полученных

обучающимся теоретических знаний и практических умений по избранной
специальности;

- развитие навыков самостоятельной работы, овладение методикой
анЕLпитической работы при решении проблем и вопросов, рассматриваемых в
выпускной квалификационной работе;

- выяснение степени подготовленности выпускников к
самостоятельной практической работе по избранной специaшьности.

.Щля достижения указанных целей и решения поставленных задач за
каждым обучающимся закрепляется руководитель, а в отдельЕых сл)п{мх -
консультанты по отдельным частям (вопросам) выпускной
квалификачионной работы.

Обучающийся в процессе подготовки выпускной ква:tификационной

работы выполняет следующие функчии:
- самостоятельно оценивает актуаJIьность и значимость проблемы,

связанной с темой выпускной квалификационной работы;
- осуществляет сбор и обработку исходной информации по теме

выпускной квалификационной работы, изучает и ан.rлизирует полученные
материалы;

- самостоятельно формулирует цель и задачи выпускной
квмификационной работы;

- проводит обоснование темы (проблемы) разработки в соответствии с

заданием выпускной квалификационной работы; дает профессиональнуто
аргументацию своего варианта решения проблемы;

- принимает самостоятельные решения с учетом мнений руководителя и

Выпускная квалификационная работа явJuIется одним из видов
аттестационных испытаний, завершающих обуrение по программе
подготовки специirлистов среднего звена среднего профессионального
образования.

Itелью выполнения выпускной квалификационной работы явJuIется
выявление, изучение и самостоятельное решение проблем профессиональной
деятельности по избранной специаJIьности на основе обобщения полуrенных
в процессе обучения знаний и умений, анЕUIиза специальной литературы и
собранных фактических данных согласно теме выпускной
квалификационной работы.

Защита выпускной квалификационной работы проводится с целью
выявления соответствия уровня и качества подготовки выпускников
требованиям федерального государственного образовательного стаЕдарта
среднего профессионального образования.



6

консультантов;

- подготавливает сопутствующие средства представления результатов
выпускной квtчIификационной работы (презентацию, видеоролики и т. д.);

- формулирует логически обоснованные выводы, предложенlия й

рекомендации по внедрению полученных результатов;
- готовит докJIад дJIя защиты выпускной квалификационной работы.

Обуlающийся несет персональную ответственность за:
- самостоятельность выполнения выпускной квалификационной работы

в установленные сроки;
- достоверность представленных данных и результатов;
- оформление, структуру и содержание выпускной ква;lификационной

работы в соответствии с настоящими рекомендациями;
- соответствие предоставленных комиссии цифровых версий выпускной

квалификационной работы, презентационных матери€Lпов и докJIада -
бумажным оригинаJIам документов;

- исправление недостатков в выпускЕой квалификационной работе,
выявленных руководителем и консультантом;

- достоверность представленных в информачионных источникatх ссылок
на ресурсы Интернет;

- корректность и достоверность информационных источников в
соответств}.ющем списке.

Требования, предъявляемые к выпускной
квалификационноЙ работе

К выпускной квалификачионной работе предъявляются следующие
требования:

- соответствие темы работы ее содержанию, четк€ш целеваrI
направленность, актуальность;

- логическая последовательность изложения материarла, базирующаяся
на прочных теоретических знаниях по избранной теме и убедительных
аргументах;

- корректное изложение материала с )л{етом принятой
профессиональной терминологией ;

- достоверность полученных результатов и обоснованность выводов;

-строгий стиль написания, основанный на связности, цельности и
логичности содержания;

- оформление работы в соответствии с настоящими рекомендациями;
- тема выпускной квалификационной работы должна соответствовать

современному уровню ра:rвития науки, техники, производства, экономики,
кульryры и образования;

- нЕuIичие практических результатов, полученных лич}tо выпускником;



- актуarльность и практическая значимость;

- использовtlние современных методов решения управленческих,
экономических, правовых, психологических задач и обработки информации;

- применение компьютерных технологий, предусматривающее
исfl ользование и описание использованных прикладных программ;

- комплексность решения задачи, означающм рассмотрение,
постановку задачи и разработку всех необходимых видов обеспечения:
методического, информационного, математического, программного и
организационного;

- обоснование эффективности предлагаемых решений;
- изложение материrца должно быть профессионаJIьно грамотным,

логичным, с широким использованием соответствующего иллюстративного
материzша.

Адекватность и речrльность постановки и решения вопросов,

рассматриваемых в выпускной квалификационной работе, в соответствии с
особенностями ее темы, является одним из критериев оценки качества
выпускной ква;rификационной работы.

Этапы выполнения выпускной квалификационной
работы

Проuесс выполнения выпускной кваrrификационной работы состоит из
нескольких этапов:

- выбор и закрепление темы выпускной квалификационной работы;
- получение индивидуального задания на выпускную

квалификационную рабоry;
- подбор и первоначальное ознакомление с источникаI4и информачии по

избранной теме;

- составление первонач€rльного варианта плана выпускной
квалификационной работы и согласование его с руководителем;

-изr{ение отобранных рекомендованных руководителем источников
информачии и действуюцей практики решения проблем в paMK€Ix темы
исследования;

- анапитическая обработка фактического материzша в сочетании с
материалом литературных источников;

-составление окончательного плана

работы и согласование его с руководителем;

выпускной квалификационной

,7

В целом выпускнtц квалификационная работа должна отрФкать уN{ение
выпускника самостоятельно разработать избранную тему и содержать

убедительнуто аргументацию выдвигаемьгх методических и практических
положений.
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- написание текста выпускной квалификационной работы
(первоначального варианта) и представление его р}ководителю;

- доработка текста выпускной квалификационной работы по замечаниям

руководителя;
- представление завершенной и оформленной работы руководителю и

получение его закJIючения (отзыва);
- подготовка презентации;

- проверка оригин€rльности текста работы программным пакетом
<Антиплагиат)) на основании личного заrIвления выпускника не позднее, чем
за 20 дней до государственной итоговой аттестации (работа сдается в

цифровом виде в форматах doc, docx или rtf и считается прошедшей проверку
с положительным результатом, если соответствует условию - не менее 60 О/о

оригинtlJtьного текста), полностью оформленная работа высылается в адрес

руководитеJUI для проверки оригинальности ;

- передача выпускной квалификационной работы на рецензиров€Iние;
- представление выпускной квалификационной работы с отзывом

р}ководителя, справкой об оригинмьности и рецензией в деканат;

- подготовка доклада для защиты выпускной квалификационной работы;
- защита выпускной ква.пификационной работы на заседш{ии

Государственной экзаменационной комиссии.

1. Выбор темы выпускной квалификационной работы

При формировании программы государственной итоговой аттестации
определяется тематика выпускных кваlrификационных работ.

Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются
преподавателями Института. Обулающимся предоставJшется право выбора
темы выпускной квалификационной работы, в том числе предложения своей
тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для
практического применения. При этом тематика выпускной
квалификационной работы должна соответствовать содержанию одIlого или
нескольких профессиона..,rьных модулей, входящих в образовательЕую
программу среднего профессионального образования.

Выпускная квалификационная работа может быть логическим
продолжением курсовой работы, идеи и выводы которой реализ},ются на
более высоком теоретическом и практическом уровне. Курсовая работа
может быть использована в качестве составной части (разлела, главы)
выпускной квмификачионной работы, то есть основой выпускной
квалификационной работы обучающегося могут быть те курсовые работы,
которые были выполнены студентом за время обучения.

Закрепление за обучающимся темы выпускной квалификационной



работы и назначение руководителя производится по его личному зЕrявлеIlию
на имrI декана и оформляется приказом ректора ЧОУ ВО (Институт
правоведения и предпринимательства)).

Назначение рецензента выпускной ква.пификационной
осуществляется деканатом и оформляется приказом ректора
<Инстиryт правоведения и предпринимательствФ).

работы
чоу во

Выбор темы выпускной квалификационной работы и ее утверждение
должны быть завершены за б месяцев до защиты выпускной
квалификационной работы.

После выбора и утверждения темы выпускной квалификационной

работы обуrающийся полгlает индивиду€rльное задание на выпускную
квалификационную работу, составляет ее план и представJuIет его своему

руководителю на утверждение.

2. Изучение отобранных рекомендованных источников информации,
сбор и аналитпческая обработка факгического материала

Отобранные рекомендованные источники информации целесообразно
законспектировать. В процессе изr{ения источников информации
необходимо определить, при написании какого рЕвдела выпускной
квалификационной работы (в соответствии с составленным планом) могут
быть использованы пол}п{енные сведения. Такм систематизация полr{енных
данных на основе критического анализа отобранного материЕIла позвоJIяет
более глубоко и всесторонне осветить основные вопросы темы работы.

При работе с источниками информации необходимо подразделять
выписки на дословные (с 1казанием страниц цитируемого литературного
источника) и конспективные (также с указанием страниц литературного
источника). Это позволит избежать некорректного (без ссылки на автора)
вкJIючения в рабоry чужого текста.

Изучение источников информачии рекомендуется производить в

определенной последовательности. Так, чтобы полr{ить общее
представление об основных теоретических проблемах в рамках темы работы,
из}п{ение целесообразно начинать с источников, раскрывающих сущность
изучаемых вопросов. К таким литератур}tым источникам относятся главным
образоМ монографии. .Щалее следует изучить матери.lлы учебников,
публикаций в периодических изданиях. Указаннм последовательность в

изУчениилитератУрныхисточниковпозВоJUIетпостепеннонакаплиВатьи
углублять знания, идти от общего к конкретному.

9
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Тщательное изучение литературных источников желательно провести
до начЕIла сбора фактического материЕIла, так как только г;ryбокое и
всестороннее ознакомление с вопросами теории по литературным
источникам позволит критически подойти к подбору и изr{ению
фактических данных по теме работы.

Сбор фактического материала следует осуществJIять исходя из
конкретных вопросов темы выпускной квалификационной работы. Особое
внимание следует обратить на данные, которые могут подтвердить
правильность сделанных в работе выводов, а такя(е послужить обоснованием
выдвигаемых автором предложений и рекомендаций. Следует провести
счетную и логическую проверку подобранного фактического материaulа,
чтобы факты не вызывarли сомнений.

Струкгура выпускной квалификационной работы

Тumульньtй лuсm. На титульном листе укЕвывается наименование
образовательного учреждения, специtцьность, тема выпускной
квалификационной работы, фамилия, имя и отчество руководителя, фамилия,
имя, отчество обуlающегося(ейся), подпись председателя предметно-
цикловой комиссии, место написания и год защиты.

Содержание выпускной квалификачионной работы вкJтючает в себя:
. введение;
. теоретическую часть;
. опытно-экспериментшIьную (практическую) часть;
. выводы и заключение, рекомендации относительно возможностей

применения пол)п{енных результатов;
. список использованных источников информации;
. приложение.

Как правило, основная часть выпускной ква:rификационной работы
состоит из трех глав.

В каждой главе должно быть 2-3 раздела (параграфа).

з

Большое число разделов (параграфов) не рекомендуется. Пр"

Сбор фактического материала является одним из наиболее
ответственных и сложных этапов работы. От того, насколько правиJьно и
полно собран фактический материал, во многом зависит своевременное
качественное написание выпускной квалификационной работы. При ее
написании следует ориентироваться на наиболее свежие фактические
данные, относящиеся к последнему времени.
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составлении плана следует определить содержание отдельных глав и дать им
соответств}.ющие наj}вания. Щалее необходимо продумать содержание

каждой главы и наметить в виде разделов (параграфов) последовательность
тех вопросов, которые булут в них рассмоlрены. Щелесообразно на этой
основе составить развернlтый план работы.

Оацавленuе. В нем последовательно излагаются нaввания глав, пунктов и
подпунктов плана выпускной квалификационной работы. При этом их
формулировки должны точно соответствовать содержанию работы, быть
краткими, четкими, последовательно и точно отражать ее внутреннюю
логику. Обязательно указываются страницы, с которых начинается кaDкдм
глава, пункт или подпункт.

BBedeHue - это вступительнЕц часть работы, Главное его назначение
состоит в том, чтобы дать краткое обоснование исследуемой проблемы,
целей, задач, методов и направлений разработки избранной темы. Поэтому во
введении содержится обоснование аклпуальносmu meшbl работы (показать
степень разработанности выделенной проблемы в теории и практике, указать
на недостаточно изученные аспекты, почему данную проблему нужно
изучать и ршрешать в настоящее время). Здесь также отражается KpaTKEuI

информачия о замысле работы. Во введении указывается цель рабоmьt (какой

результат исследователь намерен получить, каким он его видит?), заdачu (что
нужно сделать, чтобы цель была достигнута), объекm рабоtпьt (что

рассматривается), преdмеm рабоmьt (как рассматривается объект, какие
новые отношения, свойства, аспекты, функции раскрывает данная работа),
меmоdолоzuческая u mеореmuческая основа. Во введении не следует

увлекаться ссылками на литературу и особенно цитатами. Оно должно
занимать не более 2 страниц машинописного текста.

Первая alana вьIпускной квалификационной работы носит, как
правило, теоретический характер. В ней раскрывается суть и природа того
явления, из)лению которого посвящена выпускнаJI ква:rификационная

работа, приводится краткий обзор источников информации по избранной
теме рабоmьt, критически рассматриваются точки зрения рЕвличных авторов

в их исторической последовательности, обосновывается позиция автора по

дискуссионным вопросам темы. По объему перваJI глава долr(Еа нЕжодиться в

пределах от 25О/о до 40Yо всеЙ работы.

Во вmорой zлаве вьtllускной квалификационной работы должна быть

дана краткая характеристика объекта рабоmьt, проанЕIлизированы осttовные

результаты (финансово-экономические, организационно-хозяйственные,

управленческие, правовые) деятельности объекта рабоmьt, вскрыты
недостатки и вьUIвлены положительные тенденции этой деятельности.
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В этой же главе должны быть определены пути совершеIlствования в

рассматриваемой сфере деятельности, предлагаемые способы и средства
решения возникающих проблем, возможность их использования в

деятельности объекта рабоmы, обоснованы возможные подходы к

устранению выявленных недостатков и определены конкретные меры по
общему повышению эффективности деятельности объектарабоmьt.

Заключенuе должно содержать в сжатом виде выводы и предложения по

результатам рабопьt, направленные на устранение недостатков и
совершенствование методов решения вопросов, изу{енных при н€tписании
выпускной квалификационной работы, Важнейшее требование к заключению

- его краткость и обстоятельность, в нем не следует повторять содержания
введения и основной части работы. В целом заключение должно давать ответ
на следующие вопросы:

- С какой целью обучающимся выполнеЕа данная работа?
- Что сделано?
- К каким выводам пришел автор?
Объем заключения не должен превышать 2 страниц печатного текста.

4. Изложение текстового материала в выпускной
квалификационной работе

Изложение материzrла в выпускной квалификационной работе должно
быть последовательным, логичным, основанным на фактическом материале
по теме рабоmьt. Все разделы выпускной квалификационной работы (главы,

параграфы, а также отдельные вопросы внутри параграфов) должны быть
логически связаны между собой. Каждая глава (разлел) должна
заканчиваться выводами, отрФкающими замысел и результаты исследования
в них. Текст выпускной квалификационной работы излагается в

обезличенной форме, в нем не употребляются местоимения ((я)), (мы).

Следует обратить особое внимание на использование нормативных
документов. Необходимо использовать только действуюцие нормативные

документы. Недопустимыми являются ссылки на отмененные или

утратившие силу нормативные документы.

Иллюстрация отдельных положений выпускной квмификационной

работы количественными матери€шами из справочников, монографий и

других литературных источников, а также цитаты различных авторов и

В mреmьей епаве (пракmuческая часmь) моryт быть представлены
методика, расчеты, анализ эксперимент€ulьных данных, конкретные
практические результаты в соответствии с видами профессиональной
деятельности.
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заимствованных принципич}льных положений обязательно
сопровождаться соответствующими ссылками на источники.

должны

Тексm набирается с использованием текстового процессора (Microsoft
Wоrd или функltионально ан€uIогичного), печатается на одной стороне листа

формата А4 и солержит примерно 1800 печатных знаков на станице (считм
пробелы между словами и знаки препинания): шрифт Times New Roman -
обычный, ра:,мер - 14 пунктов, междустрочный интервал - полугорный,
верхнее и нижнее поля не менее - 2,0 см, левое поле - не менее 3,0 см и
правое - не менее 1,0 см; отступ в начале первой строки абзаца должен быть

равен 1,5 см. Минимальный объем работы без приложений составляет 40
страниц, но не более 60 страниц.

Большие таблицы, иллюстрации и распечатки (занимающие более 50%
печатного листа) рекомендуется ршмещать в приложении. Объем
приложений не ограничивается.

Страницы выпускной квалификационной работы следует Еумеровать
арабскими цифрами, соблюдм сквозн},ю нумерацию по всему тексту
выпускной квалификационной работы. Номер страницы проставJuIют в

середине верхнего поля страничы (шрифт - 10) . Номер страницы на
титчльном листе. задании и оглавлении не проставляются. Нумерация
начинается со страницы с заголовком <Ввелени >( сmанипа).J

Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равIrого 15 мм (Отступ
1,5 см).

Выпускная квалификационнм работа должна содержать:

- титульный лист,,

- оглавление;

- введение;

- содержательную часть в соответствии с утвержденным заданием;

- заключение;

- список использованных источников информачии;

- приложение.

Слова кОглавление), кВведениеl>, <Заключение) пишутся по

центру с прописной буквы (шрифт - 1б, кполуrкирный>) и включаются в

содержание работы. Данные заголовки не нумеруются.

Перед тиryльным листом брошюрутотся в папку 4 пустых файла лля:
1. Рецензия дипломной работы.
2, Отзыв на дипломную рабоry.
3, Задание на выполнение дипломной работы.
4. Отчёт о прохождении контроля по системе <Антиплпгиат>>.
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Оzцавленuе выпускной квалификационной работы
установленному образцу (Приложение 3) и помещается
Оглавление работы не нумеруется.

выполняется по
на 2-й стрЕlнице.

П пимеп 1 .

Глава 1. Составление и оформление документов

1.1. Информа ционно-сп равоч ные документы

В состав информационно-справочных докуN{ентов, как правило,

Основная часть работы состоит из глав, разделов, подрд}делов,
п}ъктов и подпунктов (при необходимости). Главы должны иметь
порядковые номера в пределах всей работы, обозначенные арабскими
цифрами (шрифт - 16, <полужирный>). Разделы (шрифт - 14,
<полужирный>). Номер раздела состоит из номера главы и номера раздела,
р€вделенных точкой. В конце номера раздела ставится точка.

Наименование глав и рЕвделов следует записывать с прописной буквы
без точки в конце. А вопросительный, восклицательный знаки и многоточие
в конце ставятся.

Переносы слов в заголовках не допyскаются, предлоги и союзы
переносятся на новую строку.

Наименование глав и рЕвделов не подчеркиваются и располагаются по

центру страЕицы.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть 15 мм (3

межстрочных интервала), а между заголовками главы и ра:}дела - 8 мм (1,5
межстрочных интервала). Расстояние от конца текста до заголовка рiвдела
должно быть 15 мм (3 межстрочных интервала).

Каждлто главу работы следует начинать с новой сцlаницы,
Нумерация пунктов должна быть в пределах ра:}дела. Пункты, как

правило, заголовков не имеют и при необходимости могут быть разбиты на
подпункты, которые должны иметь порядковую н}ъ.tерацию в пределах
каждого пункта, например: 4.2.|.|., 4,2.|.2. и т. д. В конце номера пункта и
подпункта точка ставится.



включают:

- докладнаrI записка;

- служебнм записка.

В состав оргaлнизационно-правовых документов входят:

- устав или положение об организации;

- учредительный договор;

- положение о стуктурных подразделениях, коллеги€lльных и

совещатеJIьных органах;

Ппимеп 2.

ГLлощадь трапеции вычисляется по формуле

ý= h, (l)
2

где 4 - основание трапеции, см;

1.2. О р га н и за цион но-п ра вовые документы

l5

Формульt, содержащиеся в работе, располагаются на отдельных
строках без отсryпа (красной строки), нумер},ются сквозной нумерацией
арабскими uифрами, которые пишутся на уровне формулы справа в круглых
скобках. Формулы предпочтительней набирать в Microsoft Equation 3.0. или с
помощью встроенного в MS Word Математического пакета.

Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и

числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. Первая
строка расшифровки начинается словом <где> без двоеточия после него,
Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной
свободноЙ строки.

.Щопускается нрrерация формул в пределах главы. В этом сrryчае

номер формулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы,
разделенных точкой, например: (2.4), Формулы, помещаемые в приложениях,

должны нумероваться отдельно арабскими чифрами в пределах кЕDкдого

приложения,

(а+Ьl
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Ь - основание трапеции, см;

Все используемые в работе материаJIы даются со ссылкой на
источник. В тексте после упоминания материала, в конце того предложения,
где нркно сослаться на какой-то источник, в квадратных скобках ставится
номер, под которым он значится в списке использованных источников, и
номер страЕицы, например [5, с,42]. В ссылках на главы, рzвделы, формулы,
перечисления следует укчвывать 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 2.31б. ГОСТ P2l. l101, ГОСТ 7.12. Условные
буквенные и графические обозначения должны соответствовать

установленным стандартам (ГосТ 2.105). обозначение единиц физических
величин необходимо применять в соответствии с ГОСТ 8.4l7, СН 528.

Текст работы должен быть кратким, четким и не допускать

различных толкований. В нем не допускается сокращение обозначения
единиц физических величин, если они употребляются без цифр (за

исключением обозначения единиц физических величин в таб;пrцах и в

расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисутrки). Не
допускается одной строки абзаца на следующей странице, трех-четырех букв
на строке или ссылки в квадратных скобках на отдельной строке.

Таблuца может иметь название, которое следует выполнять
строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей по

центу. Не допускается в названии таблицы перенос одного слова на другую
строку.

Заголовки граф и строк таблицы начинаются с прописных букв.
Разделять заголовки и подзаголовки диагоншIьными линиями не допускается.
Заголовки граф могут быть записаны параллельно или перпендикулярно (при

необходимости) строкам таблицы.
Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной

нумерацией. (в Приложении используется своя сквозЕая Еумерация).

,Щопускается нумерация таблиц в пределах главы. В этом слrIае номер
таблицы состоит из номера главы и порядкового номера таблицы,

рЕвделенных точкой.
Над верхним правым углом таблицы помещается надпись <Таблица

..,) с указанием ее номера. Пример: Таблица l (в KoHue номера точка не

ставится).
Ппимер 3.

h - высота трапеции, см.



Таблица 1

Расходы на оплату труда

В случае, если таблица не помещается на одну станицу, MoжIro
поступить следующим образом

Еып,,.я loTiocrьl Иr! т.пrtопроводяосrr, RIi

I

crPofa. нlм€рачней
atплбчоэ

Пр.rоэrlсвас та6,:ич{

aEoqclp{шia}0:!H9 пл,tru

Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одиЕочных
слов, чередующихся с цифрами, 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, в абзаце

перед таблицеЙ. Пример: (Таблица 1).

К тексту и таблицам могут даваться примечания. Причем для таблиц
примечания должItы быть приведены под таблицей. В конце таблицы под
линией, обозначающей окончание таблицы. Примечания следует выполнять с

прописной буквы. Если примечание одно, его не нр!ерlтот. После слова
<Примечание)) ставится точка. Текст примечания начинается тоже с

прописной буквы. Несколько примечаний нумер},ются по порядку арабскими

цифрами.
Разрешается уменьшение шрифта таблицы до 12 и 1 1.

после размещения таблицы делается отступ 1,5 интерва-па и текст

.Щолжность количество Зарплата, руб.

Генеральный директор 1 25000
Бlхгалтер l l5000
Итого: 2 40000

1,7
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начинается с отступа.
Имюсmрацuu, схемы и графики должны выполняться с применением

чертежных приборов. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту

работы, так и в приложении. Их следует нумеровать арабскими цифрами
сквозной нуrчлерацией, за исключением иллюстраций приложений, Если

рисунок один, то он обозначается так: Рис. ,Щопускается нумеровать
иллюстрации в пределах главы. Пример: Рис. 1.1.

Иллюстрации моryт иметь поясЕительный текст (подписи к
иллюстрациям). Слово <Рис.> и название помещают до пояснительного
текста. Пример: Рис. 1 Этапы управления кадрами. Ссылки на иллюстрации
делают так: (в соответствии с рис. 2>> - при сквозной нумерации, и (в
соответствии с рис. 1.2> - при нуIt{ерации в пределах глilвы.

Ппимеп 4.
(l

Рис. 1 Трапеuия

Иллюстрации, таблицы, текст вспомогательного характера

допускается давать в виде приложений.
Приложение оформляется как продолжение работы на последующих

ее листах. Если в работе одно приложение, оно обозначается так:

Приложение. На первом листе в правом верхнем углу пишется один рдt
слово Приложение - полуя{ирным lб 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.

страницы с приложениями не нчмеруются и в оглавлении не

{l

указываются номера страни ц.
Прtulоасенuе доJDкно иметь заголовок, который пишется с прописноЙ

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

ссылки. Пример: (Приложение 2).
На отдельные даЕные, приведенные в работе, даются сноски.

в,
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Оформленuе сносок в конце mексmа (концевые). Цитата берется в

кавычки 
- 

(елочки)), грамматическая форма сохраняется, пропускать слова
или фразы можно, если это не искzIжает смысл. Пропуски обозначдотся
многоточием. Сразу после цитаты в квадратных скобках указывают
порядковый номер цитируемого источника по списку использов€шных
источников информации и, если это требуется, номер цитируемой страницы.
В конце работы оформляют список использоваЕных источников, в котором
под соответствующим номером дают поJIные библиографические сведения
об источнике.

Пример оформления ссылки (сноски):
<<Текст цитаты)) [1, с.25]. (т.е. источник, указанный в списке

используемых источников информачии под номером l, 25-я страница этого
источника). Точка в конце предложения ставится после квадратной скобки.

Спuсок uспользованных uсmочнuков uнформации приводится перед
Приложением и составляется в алфавитном порядке, не более 20
экземпJUIров.

Список использованных источников информации представляет собой
перечень использованных источников со сквозной нупrераuией в следующем
порйке:

- международные нормативно-правовые акты;
- Констиryuия РФ;
- федеральные конституционные законы РФ;
- федеральные законы РФ;
- укzвы Президента РФ;
- постановления Правительства РФ;
- нормативные акты субъектов РФ;
- ребники, монографии, диссертации и т.п.;

- статьи из периодических изданий;
- справочники;
- Интернет-ресурсы.
Сведения о книгах (монографии, уrебники, справочники и т. п.)

должны вкJIючать фамилию и инициалы автора (авторов), нtrlвание книги,
город, издательство, год издаяия, количество страниц. При наличии трех и

более авторов допускается указывать фамилию и инициЕцы только первого

из них и слова (и др.) Наименование места издания необходимо приводить

полностью в именительном падеже, допускаются сокращения названий

только дв}х городов: Москва (М) и Санкт-Петербlрг (СПб).
сведения о статье из периодического издания должны включать

фамилию и иници:lJIы автора, название статьи, название издания (журнма),
название серии, год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на

которых помещена статья.
Пример оформление списка в Приложении 5.
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5. Функции руководителя выпускной квалификационной работы

В целях окд}ания выпускнику теоретической и практической помощи в
период подготовки и написания выпускной квалификачионной работы
назначается руководитель. Как правило, им является преподаватель, под

руководством которого обl^rающийся проходил преддипломную практику.

Выпускнику следует периодически (по обоюдной договореЕности,
примерно раз в }tеделю) информировать руководитеJLя о ходе подготовки
выпускной квалификационной работы, консультироваться по вызыв€rющим
затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить руководителя в

известность о возможных отклонениях от утвержденного графика
выполнения работы.

Выпускнику следует иметь в виду, что рlководитель не является ни
соавтором, ни редактором выпускной квмификационной работы и поэтому
не доJDкен поправлять все имеющиеся в работе теоретические,
методологические, стилистические и другие ошибки.

После получения окончательного варианта выпускной
квалификационной работы руководитель составляет пuсьменньtй оmзьtв (См.

Послеdнuй лuсп вьlпускной квалификационной работы выполIIяется по

установленному образцу. Он содержит данные о количестве названий в

библиографии, подпись автора и дату сдачи работы в учебную часть для
допуска к защите.

Руководитель выпускной квалификационной работы выпоJIняет
след}.ющие функции:

- формулирует задание на выпускную квалификационную рабоry,
составляет график ее выполнения;

- оказывает студенту консультативную помощь в организации и
последовательности выполнения работы,

- контролирует ход выполttения выпускной квалификационной работы;
- консультирует обучающегося по выбору источников информаuии,

методов ее анапиза по теме выпускной квалификационной работы;
- в случае проведения экспериментов помогает их организовать;
- высылает на проверку оригинаJIьности текста работы программным

пакетом кАнти плагиат>;

- дает письменный отзыв о работе обуtающегося по подготовке
выпускной квалификационной работе.

Руководитель несет oTBeTcTBe}tHocTb за завершенность выполненной

работы, что подтверждается отзывом.
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прлlложенuе)

В оmзьtве руководитель выпускной квалификационной работы:
- обосновывает ее актуальЕость и практическую значимость;

- дает общую оцеЕку содержания работы с описанием ее отдельных
направлений по разделам: корректности решений, логики переходов от

раздела к раздеJry, обоснованности выводов и предложений и т. д.;

- характеризует дисциплинированность выпускника в выполнении
общего графика выпускной ква..,rификационной работы, а также соблюдение
им сроков представления отдельных рЕвделов в соответствии с заданием;

- детально описывает положитель}tые стороны работы и формирует
замечания по ее содержЕIнию и оформлению, рекомендации по возможной
доработке, перечень устраненЕых замечаний руководителя в период
совместной работы;

- оценивает целесообразность предложений по возмокному внедрению
полученных результатов, оценку предполагаемого эффекта, дает свои

рекомендации по расширению области внедрения на производстве и в

учебном процессе;

- обязательЕо дает предварительную общую оценку выпускной
квалификационной работы.

Руководитель выпускной квалификационной работы обязательно
подписывает отзыв, точно ук€вывм место работы, доJDкность, rrеную
степень и звание, дату выдачи отзыва.

Для объективной оценки выпускной квашлфикационной работы
проводится ее рецензирование специЕtлистами в соответствующей области.
Состав рецензентов утверждается ректором ЧОУ ВО <Институт
правоведения и предпринимательства)). В качестве рецензентов могут
привлекаться специЕ}листы из числа работников предприятий, организаций,
преподавателей образовательных уrреждений, хорошо владеющих
вопросами, связанными с тематикой выпускных квалификационных работ.

Законченнм выпускнЕul квалификационная работа, подписаннчrя

обучающимся, представJuIется руководителю, который после просмотра и

одобрения подписывает ее. Вместе с письменным отзывом руководителя она
передается в деканат, решающему вопрос о направлении ее на

рецензирование.

Рецензия (См. приложение) должна включать:

- заключение о соответствии выпускной квалификачионной работы
заданию;

оценку качества выполнения каждого раздела выпускной

6. Речензирование выпускной квалификационной работы



квалификационноЙ работы;
- оценку степени рчвработки рассмотренных вопросов, корректности

решений (прелложений), практической значимости работы;
- оценку выпускной квалификационной работы.

Обучающийся передает рабоry в деканат для последующего
рецензирования не позднее, чем за 2 недели до защиты. Содержание

рецензии доводится до сведения обуrаюцегося не позднее, чем за 3 дня до
защиты выпускной квалификационной работы. Внесение изменений в
выпускную квалификачионную работу после полr{ения рецензии не
допускается.

Оформленная рецензия сдается в 1чебнlто часть вместе с выпускной
квалификационной работой в установленные сроки.

Предметно-циклов(ц комиссия после озЕакомления с отзывом

руководителя и рецензией решает вопрос о допуске обу^rающегося кзащите и
передает выпускную квалификационную работу в ГАК.

7

Выпускник, полуtlив отзыв о выпускной квалификационной работе от

руководителя, справки об оригинальЕости, рецензию и допуск руководства к
защите, должен подготовить доклад (не более 10 мин.), в котором четко и
кратко изложить основные положения выпускной квалификационнойработы,
при этом для большей нагJuIдности подготовив компьютерную презентацию
и иллюстративный материа.п, согласованные с руководителем.

Обуlающийся должен не только написать высококачественную рабоry,
но и уметь защитить ее. Успешная защита ocHoBElHa Еа хорошо
подготовленном докладе. В нем следует отметить, что сделано лично
выпускником, чем он руководствовЕrлся при реЕrлизации темы, что являлось
предметом изучения, какие методы использоваItы при из}п{ении

рассматриваемой проблемы, какие результаты достигнуты в ходе работы и
каковы основные выводы. Такова общая схема докJIада, более конкретЕо его
содержание определяется выпускником совместно с руководителем. Краткий
докJIад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите
следует, не зачитываrl текст.

Количественные (числовые) данные в докладе приводятся только в том
слr{ае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или
иного вывода,
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Подготовка к защите выпускной квалификациоцной работы
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Доклад должен быть кратким и точным, содержать обоснованные и
лаконичные формулировки, выводы и предложения.

8. fl.оклал выпускника на защите выпускной
квалификационной работы

В целях повышения качества защиты выпускник консультируется с

руководителем, прорабатывает доклад к защите и его краткие тезисы.
Тезисы доклада к защите должны содержать обязательное обращение к

членам ГАК, прелставление темы работы, а также обоснование интереса к
проблеме.

Трулно дать исчерпывающий перечень всех вопросов, которые
целесообразно отраrtить в тезисах докJIада выпускной квалификационной

работы. По согласованию с руководителем выпускник может расширить или
сузить предлагаемый набор вопросов, индивидуаJIьно расставить акценты в

самом докладе, на предзащите или защите.

9. Защита выпускной квалификационной работы

Защита выпускной квалификационной работы проводится с целью
выявления соответствия уровня
Федеральным государственным
профессионального образования.

и качества подготовки выпускников
образовательным стандартам среднего

Защита выпускной квалификационной работы проводится на открытом
заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК). ГАК
возглавляет председатель, который организует и контолирует деятельность
комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к
выпускникам. Председатель и состав ГАК утвержлаются ректором ЧоУ Во

Щелесообразно построить доклад по следующему плану:
- Наименование выбранной темы работы и ее актуальность.
- Четкая формулировка цели и задач работы.
- Анализ состояния вопроса в данной области.
- Критический анализ литературных источников, выявление проблемы.
- Результаты работы (количественные оценки и сопоставления).
- Выводы из проделанной работы.
- Полуrенный эффект и практическaш значимость работы.

Иллюстрации к работе должны соответствовать материдIам доклада.
Здесь должны найти обязательное отражение результаты проведенного

ан€rлиза организационно-экономических, социulльно-психологических,
правовых и других аспектов, включая описание структуры, фlъкций и
ключевых результатов деятельности организации.



(Институт правоведения и предпринимательства)).

На заседании ГАК могут присутствовать руководители выпускной
квалификационной работы, рецензенты, а также обучающиеся.

Процелура защиты устанавливается председателем Государственной
аттестационной комиссии по согласованию с членами комиссии и вкJIючает
чтение отзыва и рецензии, доклад обучающегося (не более 10 минут),
вопросы членов комиссии, ответы обуrаюцегося. Может быть
предусмотрено выступление руководителя выпускной квалификационной

работы, а также рецензента, если он присутствует на заседании ГАК.
Решение ГАК об окончательной оценке выпускной квалификационной

работы принимается на закрытом заседании, основывается на рецензии,
отзыве руководителя, содержании доклада и качестве ответов выпускника в

процессе защиты своей выпускной квалификационной работы.

Выпускная квалификационная работа оценивается по 5-балльной
системе.

На < оmлuчно) оценивается работа, в которой глубоко изложеЕы
главные проблемы по теме, даны методы их решения в тесной связи с

практикой в современных условиях, где показаны умения проводить
необходимый анЕ}лиз, делать выводы и давать рекомендации по практике

рассматриваемых вопросов, защита которой также была четкой.

Оченку <хороtдо) получает обучающийся, работа которого отвечает

основным требованиям, предъявляемым к выпускной квалификационной

работе, но который при защите даJI не на все вопросы достаточно глубокие и

аргумеЕтированные ответы.

обучающийся, в работе которого в основном соблюдены общие

требования к выпускной квалификационной работе, но в содержании и

оформлении имеются серьезные недочеты, и который при защите дzrл

поверхностные ответы Еа вопросы, оце}lивается куdовлеtпворumельно )).

кнеуdовлеmворumельно) может быть оценена выпускнчuI

квалификационнм работа Об1^lающегося, в которой выявилось неполное

раскрытие темы, и при защите которой были даны слабые ответы на вопросы

членов комиссии.

Оценка результатов защиты выпускной квалификационной работы
объявляется на открытом заседании Гдк после окончания защиты всех

работ.
Обучающийся, выполнивший выпускную квалификационную рабоry,

но полr{ивший при защите неудовлетворительную оценку, имеет право на

повторную защиту. В этом слу{ае государственнЕUI аттестационная комиссия
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может признать целесообрдtным повторную защиту обучающимся той же
выпускноЙ кв€uIификационноЙ работы, либо вынести решение о закреплении
за ним нового задания на выпускную аттестационнуто работу и определить
срок повторной защиты, но не ранее, чем через год,

Обуlающемуся, полr{ившему оценку (неудовлетворительно)) trри
защите выпускной квалификационной работы, выдается академическЕut
справка установленного образца. Академическм справка обменивается на
диплом в соответствии с решением Государственной аттестационной
комиссии после успешной защиты обучающимся выпускной
квалификационной работы.



Приложение

Приложение 1

ЧОУ ВО (Институт правоведения и предпринимательствa>)

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

Наименование темы дипломной работы (без кавычек)

Выполнил обучающий(ая)ся
Очной формы обу"rения

Фамилия имя отчество (в uменumельном паdеэtсе)

Специальность (Kod u Haul,teHoBaHue)

Руководитель

Фамилия имя отчество (в шменumельном паdеасе)
(учёная степень, звание)

.Щопустить к защите

Председатель ШЩt

202 г

26

Санкт-Петербург

202

(()
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ЧОУ В О <Инстиryт правоведе ния и предпринимательства))

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

Разработка концепции фирменного стиJIя дJlя компании

BBDO GROUP

Выполнила обучающаяся
Очной формы обучения

Калиновская Полина Игоревна

специальность
42.02.0l Реклама

Руководитель

Напылова Тамара Александровна

.Щопустить к защите

Прелселатель ПL{К

(( )) 202 r.

Санкт-Петербуг 2021
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Приложение 2

оглавление

Ошибка! Закладка не определена.

Реклама - понятия, свойства, виды, функцииОшибка! Закладка

не определеша.

Фирменный стиль в организацииОшибка! Закладка не

определена.

Глава 2. Элементы фирменного стиJIя на рекJIамных носитеJuIх......... Ошибка!

Закладка не определена.

Анализ использования фирменного стиJul оргrrнизации .... Ошибка!

Закладка не определена.

Примеры удачных концепций фирменного стиля

Закладка не определена.

Глава 3. Разработка концепции фирменного стиJIя для компании BBDO

GROUP..,...... ...........Ошибка! Закладка не определена.

Анализ влияния фирменного стиля на успешное развитие малого бизнеса

Ошибка! Закладка не определена.

Разработка концепции фирменного стиJul для компании BBDO

GROLIP Ошибка! 3акладка не определеша.

Заключение.. ...Ошибка! Закладка не определена.

СписокиспользованЕыхисточниковинформацииОшибка! Закладка не

оп ределена.

Приложение

ошибка!
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Приложение 3

ЧОУ ВО <Инстиryт правоведе ния и предпринимательства)

СОГЛАСОВАНО
ПРЕДСЕМТЕЛЬПЦК

УТВЕРЖДАЮ
ЗАМЕСТИТЕЛЬДИРЕКТОРЛ

Фамилия Имя ОтчестВО (в дательном падеже)

Тема работы :

Утверждена приказом от (_))

l. Теоретическая часть: (1-2 главы)

2. Пракгическая часть: (3 глава)

3. Щата выдачи задания (_))_202_г.
4. Срок представления законченной работы ((_))_202_г.

Руководитель работы
(подпись, Ф.И.О. руководителя дипломной работы)

(( )) 202 г.

(подпись, Ф.и.о. обl"tающегося)

( ) 202r. ( )> 202 r.

зА д А н и Е
для дипломной работы обучающему(ей)ся

202_г. Ns_

Задание получил(а)
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ЧОУ ВО (Институт правоведения и предпринимательствa>)

СОГЛАСОВАНО
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПЦК

(< 202 г

УТВЕРЖДАЮ
ЗАМЕСТИТЕЛЬДИРЕКТОРА

зА д А н и Е
для дипломной работы обучающейся

Тема работы: Оценка структуры активов организации и источников их

формирования по данным бухгалтерского ба;lанса

l. Теоретическая часть:

Глава l. Изучить теоретические аспекты оценки имущества оргаЕизации и
источников его формирования по данным бухгалтерского баланса

Глава 2. Провести общую оценку показателей струкryры бlхгалтерского
баланса ООО <Торговый .Щом <Албес I-{eHTp>

2. Практическая часть:

Глава З Предоставить предложения по совершенствованию струкryры
ба.,,чанса ООО <Торговый .Щом <Албес Центр>

3. Дата выдачи задания к2 l> января 202l г.

4. Срок представления законченной работы <27> мая2021 r

Руководитель работы петенева Валентина Михайловна

Задание получила

( ( 202 г

Иванова Анастасия Сергеевна

<( >> 202 г.

Ивановой Анастасии Сергеевне

Утверждена прик.вом от <l8> декабря 2020 г. Jt 342lк
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Приложение 4

Оформление посJIеднего лпста днпломвой работы

.Щипломная работа выполнена мной самостоятельно

Использованные в работе материаJIы и концепции из опубликованной наушой
литерат}ты и других источЕиков имеют ссьшку на первоистоIшики.

Список использованньrх источников информации вкJlючает_нмменоваrrий.

Экземпляр вьпlускной квалификационной работы сдан в декш{ат

(( )) 20 г.

подпись (фамилия, имя, отчество обуrающегося))



Приложение 5

Примеры описания списка использованных
источников информачии

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

фамилии ставится запятая), а затем иницимы. После заглавия ставится Kocall
черта (/) и пишется И.О,Ф, автора в именительном падеже.
Например:

Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская
психология / В, В. Семенов. - Пущино: ПНЦ РАН, 2000. - 64 с.
Если авторов два или три, то укчrзывают Ф.И.О. одного автора. После
заглавия ставится косм черта ( l ), и перечисляются И.О.Ф. всех авторов в
именительном падеже.
Например:

Карасева, М.В. Финансовое право: практикум / М.В. Карасева, В.В.
Гриценко. - М: Юристъ, 2000, - 152 с.
Алешкина, Э.Н. История государства и права России : метод.

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

- Воронеж : Изд-во Воронеж. гос. ун-та, 200 1 . - 3 84 с.

Если название источника содержит дополнительные сведения: (пособие,

у^rебник, сборник трудов, обзор, у^rеные записки), то после основного
названия ставится двоеточие, а затем дополнительные сведения со строчной
буквы

Например:
Агафонова, Н. Н. Гражланское право: 1^rеб. пособие дJuI вузов / Н. Н.
Агафонова, Т. В. Богачева,, Л, И. Глуlпкова ; пол. общ. ред. А. Г.
Калпина. - 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 др.)

Например:
История России: уlеб. пособие для сlryд. всех специальностей / В. Н.

Быков [и др.]. - 2-е изд., перераб. и доп. - СПб. : СПбЛТА, 200l. - 231 с.
В случае выхода источника под общей редакцией (под редакцией) после
наименования источника ставится одна косЕц линия (/) и со строчной буквы
пишется /под общ. ред., или / под ред, Затем - инициалы и фамилия
редактора в родительном падеже. Если же укдrьlвается редактор иJIи

составитель, то после наименования источника также стчlвится одна косм
линия ( / ) и со с,грочной буквы пишется / ред. или /сост. Затем инициалы и

фамилия редактора или составителя в именительном падеже.

Например:
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Золотой ключик: сказки рос. писателей l сост. И. Полякова.- М.: Оникс,
2001. - 381 с.

В слlчае, если ссылка дается на какую-либо статью (рассказ), изданную
среди других произведений этого же автора и объединенных в одной книге,
то после фамилии с инициаJIами дается название статьи ( рассказа), за косой
чертой (/) повторяется И.О.Ф. автора, затем ставятся две косые линии (/l) и
даются все библиографические данные источника.
Например:

.Щвинянинова, Г. С. Комплимент: Коммуникативный статус или
с,тратегия в дискурсе / Г. С, .Щвинянинова // Социальная власть языка : сб.
науч. тр.. - Воронеж: Изд-во Воронеж.гос. ун-та, 200l. - С. 101-10б.

При описании многотомных изданий после фамилии и инициаJIов авторов
пишется - Собр. соч. или Соч., ставится двоеточие и укЕвывается количество
томов: в З т., в 10 т. ( но не З-х, l0-ти т.).Щокумент в целом:

Например:
Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.- М.: Лаком-книга:
Габестро,2001.
отдельный том
Например:
Гиппиус, З. Н. Сочине:ния: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.- М. : Лаком-книга :

Габестро, 2001. - Т.2. - C.154-16l.

При ссылке на тома, части, р€вделы, главы все сведения даются арабскими
чифрами;

Так как эти данные являются дополнительной информачией, они
отделяются друг от друга тире и пишутся в сокращеЕии Т.4 , Вып. 5 ,

Кн.2.
Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества /

Ал. Малый ll Илстиryтьl Европейского союза : уrеб.пособие / Ал.
Малый, .Щж. 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. Глазырина, Б.

Э. Глазырин. -2-еизд., перераб. - М., 2002. - Гл. 14. - С. 281-298.

Место издания - обязательный библиографический элемент - приводится в

именительном падеже.
Принятые сокращения: Москва - М.; Ленинград - Л.; Санкт-Петербург -
СПб.; Петербург - Пт.; Нижний Новгород - Н. Новгород; Ростов на .Щону -
Ростов н/Д; Лондон - L.; Париж - Р.
При лвух местах издания и двух издательствах указываются оба и

отдеJuIются друг от друга точкой с запятой.
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Год издания указывается полностью без буквы <г>. При отсутствии года
издания пишутся строчные буквы <б,г.> (без года).
Библиографическое описание источников, взятых из гЕвет и журнЕчIов: дается

фамилия и инициаJIы автора. Пишется названии статьи, затем ставится KocaUI

( / ) пишутся инициЕuIы и фамилия автора, затем две косые линии ( // ),
наj}вание журнала или га:}еты, точка, тире, год, точка, тире номер журнала,

(если источник взят из гд}еты, вместо номера указывается дата выпуска),
точка, тире, страницы (прописная С) статьи.

Если газета имеет более 8 страниц, в описании приводится номер страницы,
на которой помещена статья.

Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платньlх дорог в России
находится в начальной стадии развития / С. А.Михайлов // НезависимЕц гчtз.

- 2002. - 17 июня.
Мухина, В.А. Психологический смысл исследовательской деятельности

дJuI р€ввития личности / В.А. Мlхина // Народное образование. - 2006. - N 7.
_ с .123-127.

Аудиопздания
Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие ск€вки про

Африку [Звукозапись] / Г. А.Гладков.- М.: Экстрафон, 2002. - 1 мк.
Роман ( иеромон.). Песни [Звукозапись] / иеромонах Роман; исп. Жанна

Бичевская. - СПб. : Щентр духов.просвещения, 2002. - 1 электрон. опт. диск

Видеоиздания
От заката до рассвета[Видеозапись] / реж. Роберт Родригес . - М. :

Премьер-видеофильм,2002. - 1 вк.

Электронные Ресурсы
ХудожественнuI энциклопедия зарубежного классического искусства

[Электронный ресурс]. - М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. - l
электрон. опт. диск (CD-ROM).

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

Библиографическое описание документа из сети Iпtеrпеt
Бычкова Л.С. Конструктивизм / Л.С. Бычкова // Культурология ХХ век -

<К>, - (http//www.philosophy.ru/edr_r/reflenc&.htm 1 ).

Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева .Щ.А. - l -е

изд. - l 999. - (http//www. smysl.ru/annot.php).
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l, ФЗ от 24.\1.1996 Ns 132 (Об ocHoBEIx ryристской деятельности в

Российской Федерации> (ред. 04.0б.20l8г.)

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

3. ГОСТ Р 50681-20l0 Туристские услуги. Проектирование

туристских услуг

4. Александрова, А. Ю. Межлународный ryризм /. - 1-е изд. -
Москва: Аспект Пресс, 2016. - 470с. [Электронный ресурс]/. - Режим

доступа: http://tourlib.net/books_tourism,/aleks,htm (дата обращения l 5.05.20 l9)

5. Боголюбова, Е. В. Современные тенденции и перспективы

развития международного ryризма // Молодой 1ченый. - 20|7, - Ng37. -
С. 52-55, LIRL https://moluch.ru/archive/l71,14557Зl (дата

обращения: 12.05.20 l 9)

6, Веселова, Н.Ю. Организация ryристской деятельности

[Электронный ресурс]: уrебное пособие для бакалавров / Н.Ю, Веселова. -
Электрон. текстовые данные. - М. : ,Щашков и К, Ай Пи Эр Мелиа, 2018. -
255 с. 978-5-394-02391-0. Режим досryпа:

http ://www. iprbookshop,rrr/7 5212.html

1. Воскресенский, В. Ю. Международный ryризм [Электронный

ресурс]: учебное пособие дJuI студентов вузов, обуrающихся по

специальностям <Социально-кульryрный сервис и туризм)), <География>,

<Менеджмент организации>, <Экономика и управление на предприятии (по

отраслям)> / в. ю. Воскресенский. - 2-е изд. - Электрон. текстовые

данные. - М. : ЮНИТИ-ДАНА,2017. - 462 с. - 9'18-5-238-0145б-2. -
Режим доступа: http://www.ipгbookshop.rrr/7l 022.html\

8. Гагарцева, Арина ВладиславоВна, Калоева Зарина Юрьевна

Организация культурно-познавательного туризма Франчии // JSRP. 20 l 4,

Список использованных источников информации
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J\b8 ( 12). URL: https://cyberleninka.ru/article/n/organizatsiya-kultumo-

poznavatelnogo-furizma-frantsii (дата обращения: 2 1.04.20l9).

9. .Щжумалиева,

курорты ФрАнI_ц4I,1

А,_. основныЕ туристскиЕ I_Ентры и
// Материалы IX Междунаролной студенческои

науlной конференции <Сryденческий науlный форуrп URL: <а

hreЁ"https://scienceforum.rrr/2 0|7larticlel2\l7039990">https://scienceforum.ru/2

0l7 l arriclel2}l 7039990</а> (дата обращения: 05.05.20 1 9 ).

l0. Мотышина, М. С. Менеджмент туризма: уrебник для СПО / М. С.

Мотышина, А. С. Большаково В. И. Михайлов. - 2,е изд., испр. и доп. - М.:

Издательство Юрайт, 20|9. - 282 с. - (Серия: ПрофессионаJIьное

образование). - ISBN 978-5-534-10777-7. - Режим доступа: www.biblio-

online rulbook/92228 | 19-4'7 85 -4D2B-B 1 ВС-3450С7 4F 044С.

1l. Сухов Р.И, Организация туристской деятельности [Электронный

ресурс]: учебник / Р.И. Сlхов. - Электрон. текстовые данные. - Ростов-Еа-

.Щону: Южный фелераlIьный университет, 2016. -267 с. 
-978-5-9275-2003-

9. - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/78б86.html

12. Трусова, Н.М. Туризм [Электронный ресурс] :

междисциплинарный аспект. Конспект лекций для студентов, обуlающихся

по направлению 43.03.02 (100400.62) <Туризм> / Н.М. Трусова, С.А.

Мухамедиева, ю.в. Клюев. 
- 

Электрон. текстовые данЕые. - 
Кемерово:

Кемеровский государственный институт культуры, 20l5, - 17l с. - 978-5-

8 1 54-0292-8. - Режим доступа: http ://www.iprbookshop.ru/5 5 82 l .htmN

1З. Черевичко, Т. В. Экономика туризма: Учебное пособие / Т. В.

Черевичко. 
- 

2-е изд. - 
М.: Издательско_торговаJI корпорация <.Щатттков и

К)),2012. -264 с.].

14, Чирвинская, Е.!. Франция: государство и культурное наследие

[Электронный ресурс], !ата обращения 21,04.2019 г, Режим доступа:

www.Juristib.ru
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Приложение 6

1 5. Ассоциация туроператоров : URL : https ://www. atorus.ru/news/press-

сепtrе/пей45762.htm]r

16. International Tourism: А Global Perspective. Madrid: UNWTO,

1,997.1

1 7. https://cyberleninka.ru/article/v/osnovnye-tendentsii -razvit\y а-

turizma-v-sovremennom-mire

18. Le Plus Beaux Villages de Frапсе. Режим доступа: http://www.les-

plus-beaux-villaqes-de-i}ance.org/frlqui-sommes-nous

19. Регионы Франuии. Режим доступа: http://www.toumet.nr/france-

region.htm

20. Федеральное агентство по туризму:

URL: http ://www. russi аtоuri s m. гu

2 l. UNESCO World Heritage Сепtrе URL:http://whc,unesco,org

22. Ассоциация туроператоров : URL :https ://www.atorus.ru./news/press-

с епtrе/пей4 5 7 62.htrnl'

23. Intemational Tourism: А Global Perspective. Madrid: UNWTO,

1997.]

24. https: l l cyberleninka.ru/article/v/osnovnye-tendentsii-razvitiya-

turizma-v-sovremennom-mire

25. Le Plus Веаuх Villages de Frапсе. Режим доступа: http://www,les-

plus-beaux-vil lages-de-france. оrg/fгlqчi-sоmmеs-поus

26. Регионы Франции. Режим доступа: http://www.toumet.rulfrance-

region.htm

27. Федеральное агенство по т}ризму:

URL : httр ://www. russiatouri sm.ru

28. UNESCO World Heritage Centre URL:http://whc.unesco.org



Образец оформления сносок

Текст дипломной работы

Защита прав потребителей предстilвляет собой комплекс мер,

реализуемых государством и направленных на реryлирование обществеrrных

отношений, возникающих между приобретателем (физическим лицом,

приобретающим продукт или услугу для личных, семейных, домашних и

иных нужд, не связанных с предпринимательской деятельностью) и

субъектом предприЕимательской деятельности (изготовителем,

исполнителем, продавцом) и вкJIючающих в себя: установление конкретных

прав потребителей; формы возможных нарушений прав и мехаЕизм их

защиты; ответственность за нарушение прав потребителей |7,с.22),
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ЧОУ ВО <Инстиryт правоведения и предпринимательства))

рЕцЕнзI4я

на ЩИПЛОМНУЮ РАБОТУ

на тему: Оценка структуры активов организации и источников их

формирования по данным бухгалтерского баланса

Рецензент - Щубровка А.Л., преподаватель

,,Щипломная работа Ивановой Е. С. соответствует предложенному

заданию. Тема дипломной работы является акryальной, так как

бухгалтерский баланс отражает не только суммарные, но и структурные

изменения в составе средств. Во-первых, баланс раскрывает структуру

имущества и источников его формирования в ра:}резе их типов и групп; во-

вторых, сJryжит исходным источником информации дJIя расчета финансовых

показателей, характериз},ющих состояние субъекта хозяйствования.

Представленная работа имеет логическ},ю структуру, включающую

введение, три главы, заключение, список использованных источников

информачии, приложения.

во введении отражена актуzrльность выбранной темы, четко

сформулированы цели и задачи дипломной работы.

В соответствии с целью автор рассмотел:

обучающейся по специальности

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

ивановой Елены Сеогеевны
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<<29>> мая2020 г ,Щубровка А.Л.

в главе l - понятие и показатели структуры активов и источников их

формирования,

в главе 2 - общl+о оценку показателей структ}ры бухгалтерского

баланса ООО кТорговый.Щом <Албес Цент>,

в главе 3 - основные направления совершенствования структуры

баланса ООО <Торговый .Щом <Албес Центр>.

По результатам исследовЕtния написано заключение, содержащее

выводы о проделанной работе и предложения по совершенствованию

структуры баланса организации.

Таким образом, в своей работе автор продемонсlрировЕIл

сформированность компетенций в рамках основных видов профессиональной

деятельности.

К преимуществам оцениваемой дипломной работы можно отнести

логику построения текста, использование тематической литературы и

практическую значимость сделанных выводов.

Работа написана экономически грамотным языком с использованием

фактических данных, табличного матерйала.

К недостаткам работы следует отнести:

1. Недочеты при оформлении списка использовЕlнных источников

информации.

2. Отсутствие иллюстрациовЕого материЕuIа в l главе исследования.

Однако найденные недостатки не влияют на качество исследования по

выбранной теме.

В целом дипломная работа представляет собой законченное

структурироВанное исследовЕrние, оформленное согласно существ}rющим

требованиям. Заслуживает оценки (отлично)), а сама Иванова Е. С., в слrrае

успешной защиты, - присвоения квалификации <бухгалтер>.
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ЧОУ ВО ((Институт правоведения и предпринимательства)

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕJI-Я
на дипломную рабоry

обучающейся по специальности 43.02.10 Туризм

пашковой Юлии Сеогеевны

на тему: Разработка и}tновационного тура во Францию на основе аItrulиза
современных тенденций международIrого туризма

Настоящая работа посвящена очень акгуальной теме, так как в настоящее

время наблюдается тенденциJI к инновац}Ulм. Продвижение любой деятельности и

сферы производства невозможно без внедрения новых технологий и достижений

науки, улгrшения действующих моделей с учетом изменений на рынке и

потребностей покупателя, а также без умения быть мобильным среди конкурентов.

Такие изменения определяет инновационный путь развития отрасли. Инновации в

туризме - это нововведения и свежие илеи в сфере путешествий и отдыха. Итогом

внедрения таких инноваций является увеличение туристического потока и рост

прибыли,

Инновация продукга - внедрение на ryристский рынок IIового продукга

(ryра, услуги, товара). Его новизна должна быть очевидна дJIя производителей,

поставщиков, потребителей и конкурентов.

в настоящее врелля все активнее разрабатываются маршруты на основе

использованиrI экологически природных ресурсов. Также прослеживается

тенденция индивидуального туризма. Это и многое другое студеЕгка Пашкова

Ю.С. отразила в своей выгryскной квалификационной работе.

Руководитель - Новикова С.А,. преподаватель
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Щелью данной работы является проан:rлизировать тенденции

международного туристского рынка, и на основе данного анализа рaвработать

инновационный ryр во Францию. В связи с этим перед студенткой были

поставлены следующие задачи: l) изучить место и роль международного туризма в

мировом хозяйстве; 2) изучlтгь мировые тенденций развитllя туршма; 3) провести

ан.rлиз туристиt|еского потенциlчIа Франции и разработка тура, Со всеми

поставленными задачами Пашкова Ю.С, успешно справилась.

В первой главе рассмотены место и роль международного туризма в

мировом хозяйстве.

Во второй главе рассмотрены совремеЕные тенды и тенденции

международного туризма.

В третьей главе представлена праюическм часть, в которой сначала

анализируется ryристский потенциал Франции, затем рассматриваются

особенности разработки туров, а дiшее непосредственно разрабатывается

инновационный ryр в выбранн}то дестинацию.

Подводя обцие итоги, надо сказать, что студеtrгка соблюдала календарный

график выполнения работы, отмечена высокiul степень творческого вк.пада. За

время написания работы студе}пка проявляла инициативу, самостоятельность и

другие положптельные качества. Кроме того покщzша умение работать с

рaвличными источниками, способность струкryрировать и систематизировать

информачшо, а также делать выводы.

в заключении можно сказать, что работа выполнена полностью и

заслуживает оценки (отлиtlно). Выпускная квалификационная работа можgг быть

догrущена к защите.

< 3l> мая 2020 г. Новикова С.А,
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Приложение 9

метопические рекоменцации по Ms wоrd

ОФОРМЛЕНИЕ

ДИПЛОМНОЙРАБОТЫ
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l. Как установить нужное форматирование?

Оформление основного текста

Основной текст работы должен быть написан шрифтом Times New

Roman, l4 пт (размер шрифта), с межсц)очным интервЕ}лом 1,5, выравненный

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

Для того, чтобы оформить текст по вышеперечисленЕым

требованиям, необходимо:

l. Выделить текст.

2. Выбрать на ленте <Главная>.

щ
ТimбN.*F-i11 ,dд'^э

хf,ч-.*х.х'А-У-

гмвlця в{тАвкд дизАйн рАзмЕткА стрАницы ссцrхи рлссUJхи

===f :=-- Д

рЕцЕнз

ln

Е

3. В разлеле <Шрифо выбрать <Times New Rоmап>.

4. Установить рд}мер шрифта 14.

Ii l .Li.])iФ

(] ] i

1,.l ,, jll.r*l !1!| (l
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гrцзrц, встдЕа дr,в.rЙr р{]мп

5. Перейдем к выравниванию текста по ширине, установке красных

строк и межстрочного интервала.

Нажать на правую клавишу мыши, появится след)rющее окно

6. Выбрать сlроку <Абзац>. Откроется окно, в котором необходимо

установить все точно так, как на картинке ниже.

Таким образом, основной текст будет оформлен

требованиям.

l 0,ч*-.
Ск,9!aа

ф п.е_*
q rЬ,.*. *..*ФЬ9

L] (d..ъ 
'lrE].!..

согласно

щвтоý

до]Еaев

i Еособ

мо пеtц

i, юблa}rе;

l alтolti l

т Ф?цIх,

FЕпй t uý oBi плffi б!п
л - t' д.

,: '. l

о.- .---,_,-, -*. __._ -_.l

]
1
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Оформление заголовков работы

При оформлении заголовков вФкно помнить следующее:

l. В конце любого заголовка точка Ее ставиться.

2. Все заголовки должны быть выравнеЕы по центру страницы.

3. Все заголовки должны быть выделены (пол}Dкирным> шрифтом.

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

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

источников информации имеют шрифт Times New Roman, 1б пт,

<<полужирный>.

5. Подпункты (например, 1.2. Название второго пункта первой главы)

имеют шрифт Times New Rоmап, l4 пт, <полужирный>.

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

З пт), а между заголовками главы и раздела - 8 мм.

.Щопустим нам необходимо правильно оформить Введение. Дш этого:

1. Пишем на новой странице 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.

Timcs r,rew г -]ro _ d д' Да. tc

Ж К Ч.аьсх: х' 
'1 

-У,Д-
Шрифт r|

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

Межстрочного

картинке ниже.

между заголовком и текстом устанавливается с помощью

3. Все должно быть строго как намножителя равЕого
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ful!пiм л0 ч,fп
!эоцir o.ioнot

п!rФ 0- i+ $'nФчi*
л!4 0d Е
Е H.!t-'Б fiф..r..6Ф Фф. ош

Irзrща , д0 Foion !

,1 i

И нажимаем <ок>.

Таким же образом оформляется Оглавление, все названия глав, Заключение,

Список использованных источников информаuии, Приложение.

При оформлении пунктов 1.1., |.2 и т.д. необходимо вьцелить

нЕввание пункта. Установить шрифт Times New Roman 14. Межстрочный

множитель 1,5.

При правильном выполневии всех пуIrктов должно поJtучится

следующее

Глава 1. Составление и оформление документов

1.1. И нф о рм а ц ион но-с п ра во ч н ы е системы

В состав информационно-справочных документов, как правило, вкJIючают:

aa
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2. Как вставить таблицу?

Создание таблицы. Форматирование текста в таблице.

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

1. Перейти в раздел кВставка>.

ý- О о

гJIАвt-ня встАвкА диздйн рАзмЕtкА стрАниL

J$ В",р.*.о

Еg Ko''npo*ro
встав rrrь

'(Х 
Ч -.ýGx> х' A-lr-J

ШриФт

ý Форrат по

Е

€

@
] г i Аа-

L

ьуФер обиева

Times New F - ].1

гd

Та,блвца бхб

]:1

2. Нажимаем на (Таблицa> и выбираем необходимые парzrметры.

Например, нам необходима таблица бх6.

ЦЕ н ь, ý :

Щ глАвнАя

Щ Тиryльная странпца,

] Пустая страница
___.J л
---,] РiЕРЫВ СТРаНИЦЫ

(транлrцы

ВСТАВКД ДИЗАИН РАЗМПКА (

a й

aц}

п
п
-
Ё

Еi
п

ýстазrть таблиr-ry...

!ýpbcoraTb таблrrцl

[реобрз-,сяать в таблкi_1

Iаблиrв Excel

]tспрс<с-табmсцы

3. Начинаем постепенно заполнять таблицу.

пп
пп
пп

ппп
ппп
ппп
ппп

п
п
п
п
п
п
п
п
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Если есть необходимость в объединении нескольких строк, то следует

поступать следующим образом:

/ выделить эти строки;

r' нажать правой кJIавишей мыши, выбрать кобъединить

ячейки>.

Ttmes New Rol . 14 . Г д' t' l,J -

4)

Вырезать

{опировать

ГЬраэеrрн BcraBKb:

,Ll

tr

ýcraarrTb

Iдмить лчейхп..,

Объсдинrгrь ячейхя

!пtли оформлевшя границ

[|fl !ýправr,.*""r"...".,.

ф евойсrва табличы,,,

а] Создать примсчацие

В итоге, полrrим желаемое. .Щ,:rя того, чтобы текст был по центру,

применяем (Выровнять по центру).

В сиryации, когда текст должен быть расположен вертикально,

поступаем анаJIогично. Выделяем текст в ячейке, нЕDкимаем правую клавишу

мыши и выбираем ((Направление текста)).

Jб
Eg

'D

)

объедIrнеrлlе

объелrнешtе
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$ Вцрезать

Fб (оппровать

L1

п
lE Qnp*.,,,',o

Синоницы

Щ Е.р."оа

Q Поrс. . поиочlь19 Biog

a{TaBtтlb

Щалrтть ячейки,..

Щ Раз4елить ячейrи...

!тнли оформленrrя rрня1

I

I

;

:

,

Iп

(вы
в

В cI:

анал

Еfi ýвойства табличы...

$ Гипзрссь.лrа,.,

iJ Создать прпмечадrrе

После чего появится окно, в котором следует выбрать необходимое

направление текста. И нажимаем <ОК>.

в слl^rае необходимости добавления строки или столбца, следует

выделить строку, выбрать в появившемся окне (вставить). Выбрать то, что

необходимо.

Напраменне тексrа - Ячейва таблицы ? Х

текст

-l

1Ё

Каждuй

oxoт}trK

жслает знать,

где (идит

баfан.

Прпнеышты

объе;ппrешlе

ок oтt I etla



8цреэать

{опировать

'*д П"рr"arр"l aст"o*n,

,j

J(
Еg

ý Всвлrть столбrрr сrцва

ffi Вставшrь сrолбqы сцраtа

ffi Воав,.rо crpoюr сrсрцу

S EcraBrrTb стро." crnry

fr $сгавrrь ячсйrв,,.

Е

llAllll
цЕ

Ё
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Уддлfiь ячейrи,.,

Обцсля*rть ячейхв

Qтили оформленmя rрdнrц 
'

!!апраrление тексrа...

евойства табляцы,..

(оцать примечадltе

Е , в', fi Ypor*r* ,

{. В flСиочол-
А - г]-

l,
i dlх l:, Ё trlt"-u d lý Д

дDФ 
'rc( 

rF и,Jр Ьй. (!оt..уФ&{щt_ лрt о]Ф.!ф

Вновь не забываем про то, что необходимо правильно подписать

таблицу и оформить ссьlлку 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 (СимволыD выбираем

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

выпадающее меню, где можно выбрать одну из встроенных формул.

текстовое
поле -

те кrт символы

Открыв, можно набрать любую формулу достаточно просто и бысто.

t"J s\

А-

Второй вариант.
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Открываем вкладку <Вставка>. В разделе <Текст> выбираем

<Вставить объект>.

ý Эхспресс-6локrr - ý-j__]
{wоrадt,
4Е Byrarrца .

текaт

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

Появится редактор формул.

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

LotJs s(rеелсаm Movie
con&ol

lt{э|Феsыfiеtlаdеf .Dootnent
Рё*а9е
Ра*а9е
Properties ftlb.

] Е в.lде ]начка

Ре]уrьтат

Iип обьектё:

С9здание

8ставка tlозоrо фьекта тrла "мqоюft
Equatim 3.0' в доryfiеrrr,

Надпи(ь

{Ьрмула

<=: ia} - ii ii 1.6 -+ <э,L Епс dсо8 ,lш8

+ л I: ij ,* Еi] .[i.i {j:: * ; -*._ П 0 ,. Ез:!

доФ.,.чз
(i, [,1

?

Создаtlие из фёйла

ок отfiеriё

J.\lпlцlL---Ё--J

вставка объеrrа
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3. Создание автоматического оглавления

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

оформлению содержания. Вся ocHoBHEul информачия по созданию

автоматического содержания находится в п. 1.2.

После проделанных всех действий, остается только собрать

содержание.

Оглавление должно находиться на второй страницы работьт.

Соответственно, возвращаемся на вторую страницу своей работы и ставим

курсор на первую строчку. Затем переходим во вкладку <Ссылки>. И

выбираем <Оглавление>.

(вЕь,о-

@ глявмя встАвкА дизАйн рАзмЕткА стЕ

!] Рб""-" ,..., -

[! Обноыrть таблиr.trу

B.,i."*.';
{вrо(обираемое ol лавпенrе l

Г61 8.r"""rr" .о",1."уо ,

ý Спсдrоцо.r..-
Е ГЬ.ь"r" сво<t"

Ав1
Вставкгь
(носку

frrumrrr 2,,,, ,,,

]rorDmr з, ,

dgrо{Gбвраеiaое ol,Jмеtlие 2

Pyarloe оrл.rrеfiие

оrлаолеrrи€
B.at.rt t t* ]Jr..r. (rD...i} l),.,... ,., ,, .,,,

Ьслrп ltrrяB rш (урв 2),,.__...,,,.,,.,...,

В*дпt Ec*r. гЕ. (},po.ar ]) , ,,,, ,.,......

8q-rt _t_E.J.ш (уро_rr l),,,,.,,,,,,. ,., ,,

l
.2

,]
1

ý Д9*rr"rr.оr"по* о.лаrлеrirя с с.йта O,ffkccom

Q Hacprraacrroc оrдавленис.,.

ý }дr"rr" оrмал.r-с

В появившемся списке выбираем (Автособираемое оглавление 1)),

)rrавление
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Оглавление фактически готово! Необходимо только вновь вспомнить

о правилах оформления (шрифт, иЕтервал, выравнивание текста).

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

соответствуют оглilвлению Еа странице 2 вашей работы, то необходимо

просто обновить оглавлеЕие.

Нажимаем на оглавление. И выбираем <Обновить таблицу>.

l.,КакустаЕовIггь

l. l. ,Офорь,шетше

1.2. ,Офорт,шешlе

Обновить можно просто страницы (слу^tаи, если в какие-то пункты

работы что-то добавили, или, наоборот, убрали)

Если какой-то из пунктов был убран или изменено название;

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

Не забываем о требоваяиях к оформлению!

iЁ-DI обноЕцть табпи Lly,

обновление оглавления ? Х

8ыбер}tте один из рФкиuов об}tоалснrя
огл a зrlеllия:

обнобить только

Q 95новrть цtликом

ок

,a

отмaна
l
L
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4. Как пронумеровать страницы?

1. Возвращаемся на первую страницу, на строчке Москва 201_

устанавливаем р€rзрыв страницы. ,Щля этого переходим в раздел <<Разметка

страницы). Затем выбираем <Разрывы>.

дизАйн рлзмпкА стрАницы ссыrlки рАссы.rlки рЕцЕFtзиромниЕ в}ц ,

От(ryп

ГЬлбхеlrяё О*tеrаннс ГЬр.

L_]
---N],,,]

!rF.i..,{ё
Внбор то.rrц s юторой зпfiaнчяaёск' одiiа сrрнl1|. и
,rачх}lаarФ сJ|aýllоцlaл arрaфrrllа-

Цоiоafra
Уtазва!i. .по техtт, (лqЕ,,|оOlяй п разрыrом (оловкц
будсr пtр€tlёaех r начaло (лaфлоtц€й tолон(rl.

ОЁгаr.G tcrcя
oбT.raxrc т!ксrr .оlgуr сбь€rто! па .еGсrраfi..qiп

IG.rtF ctp..эr.
Всrа!Еa Paтýlsa радar5 ll вaчало Horolo ра]дма (,ой

!Gt8а ctP..ffp
8oalta рзрыra рaf,дсла il нilчia.llо fiоаоlо pafдlrn с
чgтпой tтра}lйL$r.

Lrc...tlg crpa.'rra
Bcraarr разрыtа рdцелз и начiло но!оrо рiвделl с
}Еч€trФй cФ.lrýrý.

6 7 i 
' 

l0 11

Москва 3018 
|

l
",!

l

2. Такую же операцию проделываем и на второй станице, где

находится Оглавление.

3. После проделанных действий, переходим в вкладку <<Вставка>,

выбираем <Номер страЕицы). По требованию выбираем <Вверху страницы>.

с

Р.]р5..t р5деrо!

СлGдуючря (tр..{rц.
Всrdаtв ра}рыrа раrдела и началс ноrоrо раrд.ла со
{,Jql,,/lоцсй страпrцы,
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a мsф, W
i Ь" np*o , 8"*,n<o,,

l{аа(,роa(я 11 ýоqry сrра",це,

;-l
Ссмхв п!ак*я

В В.р,*l *,,,,у"-
Р H*B.om*,,yn- ,I

4. На тиryльном листе нЕDкимаем на нумерацию (то

Откроется окно колонтитул.

ЁрФй.фrrр 1

В Ь*-* *,..я. .lр--q ( (ir. Оffi(с.Ф

ъ a J/рз"яь . !ýФтаr.,п 9,:n|uфl й фrl.рfjr9п*ч! isn,ý (1rв,naul

Теперь на всех страницах есть нумерация. Осталось просто убрать

нуI!{ерацию с первой и второй с,Iраницы.

есть на l).

t] 9л]мЕтlсА стрАнltlц

Е ]"<прксСвrи ,

Е Р,*у*,

$ lbOp*ttя в Ьrcр<,l
ГьptйN r фЁяt1, tEрсft. ( жtаry

Kful,r/ry .оло.rr.rулу

(сыrlхи рАссчJ]ю4 рщtl]jllrровдrи€ 8иll млма Ko|-|cTPyKToP

Й ' ОсоО* .оьпятул л,. фрбоi <Фаffяцt

i5 ро-"с .*..ynв ап "сft* i мж стФl,ц

;' ] rЪ'въ,ёо до{уЕt

'ъ9!r.трн

,1,

,],

lбlr'

|"Ькр Ь Фо?шr,рФ.п- ,

lT

Затем нажимаем правой кJIавишей мыши Еа l. Откроется след},ющий

список.
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D I la9araeтPba Б{r*Екн:

]i
fi! Оýновrrь полt

|Ьrенrrь поле*,

щqдрузrrаченrв тюлей

А Щрифт,,,

В списке выбираем (Формат номеров страниц), И устанавливаем

(начать с 0>. Нажимаем (оК).

После этого действия можем заметить, что титульный лист стал 0, а

лист с содержание l. Именно это нам и нужно!

Теперь нажимаем на 0 на титульном листе и в открывшейся вкJIадке

находим <ОсобыЙ колонтитул для первоЙ страницыD и ставим г€rлочку.

Соответственно, на титульном листе нет н}мерации.

1.2,1.,,

Форм!т номaра (траницы

Е Вклочить HoMtp !лаru

начинпaтaý (о (r[1rq:

Нумtрrцrл стрahиц

О цоодолеопь
,!l нqчать с ci ]

]аrолоБох 1

?х

1,1, 1-А

!фрrraт HoMapai

ок

a

от!,1ёна


