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Введение

Методические рекомендации по выполнению индивидумьного проекта

предназначеЕы для обуrающихся ваех специальностей первых курсов ЧОУ ВО

<Инстиryт правоведения и предпринимательства)> (далее - Инстиryт),

обуrающихся на бще осЕовного общего образования очной, очно-заочной,

заочной форм обуrения. Они окажут помощь обl^rающимся Инстиryта в

написании индивидуальЕого проекта по общеобразовательным дисциплинам. В

них излагаются цель и задачи индивидуального проекта, рассматриваются этапы

его выполнения (от выбора темы до запIиты), даются рекомендации по выбору

темы индивидуЕIльного проекта, составлению его плана, подбору и из}л{ению

необходимой литературы. Кроме того, в методическlD( рекомендациях

приведены правила оформления текста, илrпостраций, таблиц, презеrrтацийп

ссылок на источники и литературу, примеры оформления приложений.

Методические рекомендации помогут обеспечить единство требований,

предъявJIяемых к содержЕtнию, оформлению и качеству работ в целом.

Понятие индивидуального проекта

Индивидуальный проект представляет собой особ}то фор.у организации

деятельности обуrающихся (уlебное исследование или уrебный проект).

Индивидуальный проект выполняется обучающимися самостоятельIiо под

руководством преподавателя по выбранной теме в рамках одного йли

нескольких изучаемых общеобразоватеJIьЕых 1^rебных дисциплин среднего

профессионального образовчlнLш в любой избралной области деятельности

(познавательной, практической, 1^rебно-исследовательской, социальной,

художественно-творческой, иной).

Индивидуальный проект выполнjIется обуrающимися 1-х курсов и доJDкен

быть представлен в виде завершенного 1^rебного исследованиJt рIJIи

разработанного проекта: информационного, творческого, социalJIьного,

прикJIадного, констр)rкторского.

7
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Выполнение индивидуаJIьного проекта обязательно для каждого

обуrающегося, его невыполнеЕие равноцеЕно полуIению неудовлетворительной

оценки и явJlяется академической задолженностью.

Классификация проектов

I

Социальпо-оршентированный проеrсг нацелен на решение социмьных

задач, отчетIlые материалы по социальному проекту мог}т вкJIючать как тексты,

так и мультимедийные продукты, видео-, фото- и аудио-материЕuIы.

Исследовательский проект по структуре н€шомиЕает Еа)лrное

исследование. Он вкпочает в себя обоснование актуitпьности выбранной темы,

постановку задачи исследованшI, обязательное выдвижение Iипотезы с

последующей её проверкой, обсуждение и анaшиз поJryченных результатов. При

выполнении проекта должны использоваться методы современной науки:

лабораторный эксперимент, моделирование, социологический опрос и др.

Информационный проект направлен на сбор информации о каком-либо

объекте или явлении с целью аIIаJIиза, обобщения и цредставления информации

дJIя широкой аудитории. Такие проекты требуют хорошо продуманной

структуры и возможности её коррекции по ходу работы. Выходом проекта

может быть публикация в СМИ, в том числе в сети Интернет.

Творческий проект предполагает максимаJIьно свободный и

нетрадиционный по,цод к его выполЕеIIию и презентации результатов, Это

моryт быть Eulbмaltaxи, театраJIизации, спортивные игры, видеофильмьт и др.

Конструкгорский проект - материальный объект, макет, иное

конструкторское изделие, с полным описанием и нау{ным обоснованием его

изготовления и примеЕения.

Индивrrдуальный проекг мо2кет быть представлеЕ в форме: реферата с

презентацией, видеофильма, эссе, мультимедийной презентации, компьютерной

анимации, отчета о проведеЕных исследованиях, публикации.
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Организация проектной деятельности

Проектная деятельность явJuIется обязательной частью 1чебной

деятельЕости обуrающrоrся, осваивающих программы среднего общего

образовакия, в рамк€tх освоения программы подготовки специЕrпистов среднего

звена.

Щля организации проектной деятельности каждый цреподаватель

общеобразовательЕых 1^rебньп< дисциплин определяет тематику проектов по

своей дисциплине (до 10 тем).

обl^rающиес я сами выбирают тему проекта и руководителя. Выбор

обуlающимися темы иЕдивидуЕIльного проекта осуществJIяется в течение двух

первых месяцев первого семестра.

Результаты выполнен}UI индивиду€lльного проекта должны отр€lжать:

- сформировЕlнность IIЕtвыков коммуникативной, уrебно-

исследовательской деятельности, цритического мыцшениJI;

- способность к инновационной, аналитической, творческой,

интеллектуальной деятельности;

- сформировчlнность Еавыков проектной деятельности, а также

самостоятельного приобретения знаний и способов действий при решеЕии

различных задач, используя знания одного или нескольких у^rебных дисциплиIr

или предметЕьгх областей;

- способность постановки цели и формулированиrI гипотезы исследования,

планирования работы, обора и шrтерпретации необходимой информации,

структуриров€lния арryментации результатов исследованиJI на основе собранrшх

даЕных, црезентации результатов.

Индивидуальный проект и презеЕтация храшIтся в электронном портфоrпао

обуrающегося.

Этапы и сроки работы над индивидуальным проектом

Работа над индивидуЕuIьным проектом вкJIючает в себя 3 этапа:

r
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- подготовительЕый (сентябрь-октябрь) - выбор темы и руководитеJuI

проекта;

- основной (ноябрь-март) - совместно с руководителем разрабатывается

план реализации проекта, сбор и изуlение литературы, отбор и ацЕIлиз

информации, выбор способа представлеЕия результатов, оформление работы,

предварительнЕUI проверка руководителем проекта;

- закJIючительный (алрель-июнь) - защита проекта.

Требования к содержанию и структуре индивидуальцого проекта

./ Тиryльный лист (Пршrожение l).

r' Содержание.

,/ Введение.

r' основная часть.

,/ Заключение,

r' Списокиспользованньгхисточниковинформации.

r' Приложение.

При написании работы целесообразно придерживаться след}.ющего

содержаниJt каждой из её частей,

I

соdерэюанuе

Содержание состоит из перечня разделов, глав, подразделов и/или

параграфов работы и вкJIючает: введение, наименование всех рчвделов и

подрaвделов, заключение, список использованных источников информации и

наименование приложениil, дltя кФкдого из которых укЕвываются Еомер

страниц, с которых начин€lются эти элементы работы.

Весь текст работы пишется в обезличенной форме. Такие местоимения.

как: я. мы. ты. вы не употребляются в работе. Общий объем работы должен

составлять 12-25 страниц.
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Ввеdенuе

Во введении обосновывается акту€rльность выбранной темы работы, четко

опредеJuIется цель и формирутотся конкретIrые основные задачи, оц)Фкается

степень изr{енЕости в литературе исследуемых вопросов, указываются объект и

предмет исследоваIIиJI. Перечисляются использованные основные матери€цы,

приемы и методы исследоваЕия, в том числе экономико-математические методы,

дается краткЕrя характеристика работы. По объему введение в работе не

превышает f;Щдрдцццц.

заключенuе

В заключении обобщаются теоретические и практические выводы и

предложениlI, кЪторые бьтли соответственно сделаны и внесены в результате

проведенного исследования. Они должны быть краткими и четкими, дающими

полЕое представлеЕие о содержании, значимости, обоснованности и

эффективности разработок. Объём 1 страница. Заключение содержит выводы,

коЕкретные предложения и рекомеЕдации по исследуемым вопросам. Выводы

явJIяютсЯ коЕкретизадИей основrыХ положений работы. Здесь не следует

помещать Еовые положения или развивать не вытекающие из содержtlниrl

работы идеи.

J

основная часmь

Основнм часть работы вкJIючает 1-2 главы, подрЕu}деJuIемые на параграфы,

последовательно и логично раскрывaющие содержание исследования. Объём 8-

10 страниц. Основная часть отражает теоретическое обоснование и состояние

изуlаемой проблемы. Вопросы теории излагают во взаимосвязи и для

обоснования дальнейшего исследования проблемы в практиЕIеской части работы.

Практическая часть Еосит аЕалитический и прикладной характер. В них

излагается фактическое состояЕие из1..rаемой проблемы.
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Выводы предстiвJuIют собой результат теоретпческого осмысления и

практической оценки исследуемой проблемы. Выводы и предложеЕия

оформляются в виде тезисов - кратко сформулированных и пронумерованных

положений без развернутой арryментации или кратко излохенных, но с

достаточным их обоснованием.

спuсок uспользован Hblx uспочнuков uнфоDмаuuu

t

Защита индивидуального проекта

Список должен содержать сведения об информаIц,rонных источниках

(литераryрнЫх, электроЕIIЬD( и др.) информации, использованных при ЕаIIисании

работы. Список составJUIется способом, предусматривающим группировку

источЕиков информацшr на группы, например, ((з€lконодательно-нормативные

документы)), <<Книги и статьи)) (в шrфавитном порядке), <<Iпtеrпеt-источItикиD.

В пределах группы <<Законодательно-Еормативные документы)) источЕики

располагЕrются по мере убывавия значимости юридического ypoBHrI документа, а

докУмеЕтыодногоУровн,IразмещаютсяпомеревозрастЕlнияДатыихпринятшI.

Источники Еа иностр€шном языке располагаются в коIще списка.

источники в списке нужно нумеровать арабскими цифрами без точки и

печатать с абзацного отступа. На источники. приведенгые в списке. в тексте

необходимо сделать ссьтлки. В ссылке укд}ывается порядковый номер источника

в списке, заключенный в квадратные скобки. Если в одной ссылке необходимо

указать несколько источников, то их номера указываются в однID( скобках в

порядке возрастаЕия через запятую, например, [6, l1]. Если в ссылке необходимо

укд}ать дополнительные сведения, то она оформляется следующим образом [3, с.

16] или |2,с.76;5, с. 145-147] или [8, прил.2].
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Защита индивидуЕIльIrого проекта осуществJUIется в соответствии с

графиком защиты.

На защите могут прис}тствовать представители администрации Инстиryта,

другие преподаватеди, куратор. У обучающегося имеется возможность публично

представить результаты работы над индивидуаJIьным проектом и

продемоЕстрировать уровень овладениrI отдельными элементами проектной

деятельности.

Оценивание работ происходит по критериям. (Приложение 3)

Требования к оформлению
(в виде текстового докумепта)

(См. <ФIетодическпе рекомеЕдацпп по MS }Yord> в Приложении 5)

Тексm набирается в прогрalJ\tме Microsoft Wоrd, печатается на одной

стороне листа формата А4 и содержит примерЕо 1800 печатньrх зЕЕlков на

странице (считая пробелы между словами и зIlЕлки препинания): шрифт Times

New Roman, очертание обычное, цвет - черный, ра:}мер - 14 тгуrктов,

междустрочный интерва.,ч 
- 

поJtуторЕый, поля <Обычные>; абзац должен быть

равен 1,5 см.

Большие таблицы, иJuIюстрации и распечатки (занимающие более 50%

печатного листа) рекомендуется рЕвмещать в приложении. Объем приложений

не ограничивается.

Сmаницы сл .шчет нумеоовать арабскими пибоами. соблюдм

сквознуIо нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы должно быть

укЕван в верхнем колонтитуле по центру. Шрифт - 10 ггиrктов. Номер страницы

на титульном листе (Приложение l) и на листе с огл(влением не проставJuIют.

Красная строка (абзац) имеет отступ равrшй 1,5 см - 5 печатrшх знака.

Слова <ОглавлениеD, <Введение>>, <Заключение) пиш)п по центру с

прописной буквы (шрифт - 1б, (полужирный>) и включЕIют в содерх(ание

работы. .Щанные заголовки не нумеруют.

оглавление работы выполIIJIется по установленному образчу и

расположеЕо на странице 2.

g
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Ппимеп 1.

Глава 1. Составление ш оформление документов

1.1. ИпформациоЕIIо-справочЕые докумепты

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

- докJIадная записка;

- сrrужебная записка;

Формульt, содержаrr{иеся в работе, располагают на отдельных строках без

отступа (красной строки), Еумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами,

которые пишут на уровце формулы справа в круглых скобках. Формулы

предпочтительней набирать в Microsoft Equation 3.0. или с помощью встроеЕного

в MS Word Математического пакета. Все используемые обозначения необходимо

/с

Основная часть работы состоит из глав, рЕвделов, под)азделов, п},нктов и

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

пределЕlх всей работы, обозначенные арабскими цифрами без точки в конце

(шрифт - 16, <поrryжирный>). Разделы (шрифт - 14, кполужирrшЬ) доJDкны

быть пронумерованы в пределм каждой главы. Номер раздела состоит из номера

главы и номера раздела, разделенЕых точкой. В конце номера рЕвдела стЕIвится

точка. Наименование глав и раj}делов следует записывать с прописной буквы без

точки в конце, Ее подчеркивЕUI. Перенос слов в заголовкalх не догryскаются.

Расстояние между заголовком и текстом должно быть 15 мм, а между

заголовками главы и раздела - 8 мм.

Каждую главу следует начинать с новой страницы.

Нумерация пунктов должна быть в пределах рсвдела. Пункты, кЕк правило,

заголовков не имеют и при необходимости моryт быть разбиты Еа подгryнкты,

которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта,

Например, 4,2,1.1,., 4.2.1.2. и т. д.



пояснить, если они Ее были пояснены ранее в тексте.

Ппимеп 2.

Площадь трапеции вычисляется по формуле

S- (а+Ь] h, (l)
2

где 4 - основание трапеции, см;

Ь - основание трапеции, см;

h- высота трапеции, см.

,Щогryскается нумерациJI форr"ryr, в пределах глaвы. В этом сл)чае номер

формульт состоит из номера главы и порядкового номера формулы, рaвделенных

точкоЙ, Еапример, (2.4). Формулы, помещаемые в приложениJIх, должЕы

нумероваться отдельно арабскими чифрами в предел€rх каждого приложениrI.

Все используемые в работе материалы даются со ссылкой Еа источник. В тексте

в конце того предложеЕиlI, где Еужцо сослаться на какой-то источник в

квадратных скобках ставится номер, под которым он зЕачится в списке

использованных источников, и номер страЕицы, например, [5, с.42]. В ссылках

Ita главы, р€вдеJIы, формулы, перечислениlI следует указывать их порядковый

Еомер. Примеры: в главе 3, пп. 3.3.4., перечисление, а в формуле (3).

(Приложение 3)

сокращение слов в тексте не допускается, кроме установленЕых

следующими ГоСТами: гост 2.з16. гост P2l. l101, гост7.12. Условные

буквенные и графические обозначения должны соответствовать устаIIовленным

стандартам оосТ 2.105), обозначение единиц физических величин необходимо

применять в соответствии с ГОСТом 8.417, СН 528.

Текст работы должен быть кратким, четким и не допускать различньD(

толкований. В нем не догryскается сокращение обозначения единиц физических

//

|2
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величиЕ, если они употребJUIются без цифр (за искJIючеЕием обозЕачения

единиц физических величин в таблицах и в расшифровках буквенньтх

обозначений, входящих в формулы и рисунки).

Таблuца, представленн:ц в работе должна иметь Елlвание. Название

таблицы следует писать с прописной буквы и выровнrIть по центру.

Разделять заголовки и подзаголовки диагоЕ{rльIlыми линиями не

доIryскается. Заголовки граф моryт быть зЕшисаны парaIJIлельно или

перпендикуJuIрно (при необходимости) строкам таблиIФt.

Таблицы следует кумеровать арабскими цифрами сквозной нумерачией (в

Приложении используется своя сквознЕuI нумераIц.rя). ,Щотryскается нумерация

таблиц в предел€rх главы. В этом слr{ае номер таблицы состоит из Еомера главы

и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

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

укЕцiанием ее номера. Пример: Таблица l (после цифры 1 точка не ставится),

Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одиЕочных слов,

чередующихся с цифрами, догryскается заменять кЕlвычками. Если

повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то цри первом повтореЕии

его заменJIют словами <То же>), а даJIее кавычками. Ставить кавычки вместо

повторяющID(ся цифр, марок, зIlЕlков, математических символов нельзя.

На все таблицы работы должЕы быть даны ссылки в тексте. Например,

Расходы на оплату труда составляют 40 000 рублей (Таблица 1). В конце номера

таблицы ставится точка.

К тексry и таблицам моryт даваться примечания. Причем д;и таблиц текст

примечаний должеЕ быть приведен в конце таблицы под линией, обозначающей

окончаЕие таблицы. Примечания следует выполнять с прописной буквы. Если

примечание одно, его не нумерlтот. После слова <примечание) ставится точка,

Текст примечанIrI начинается тоже с прописной буквы, Несколько примечаний

Еумеруют по порядку арабскими цифрами.

Дддддsдд

Расходы на omlaTy труда
Таблица 1

/t



.Щолжность количество Зарплата, руб

Генера,чьный директор 1 25000
Бухга_тlтер 1 l5000
Итого: 2

l4

В с;гуrае, если таблица Ее помещается на одну страницу, можно поступить

следующим образом

Илшюсmрацuи, схемы и графики должны выполнrIться с применением

средств компьютерЕьIх графических процессоров. Илrпострации могл быть

расположены как по тексту работы, тЕк и в приложеЕии. Их следует HyN{epoBaтb

арабскими цифрами сквозной нумерацией, за искJIючением илrпостраций

приложений, внизу под рисунком посередине. Если рисунок один, то он

обозначается так: Рис. ,Щогryскается цумеровать иJIлюстрации в пределах глЕвы,

Пример; Рис. 1.1.

Ил.шострации должны иметь пояснительIlый текст (подписи к

иллюстрациям). Например, Рис. 1 Трапеция.

Илrпострации, таблиIрI, текст вспомогательЕого характера доIryскается

давать в виде приложений.

Ппимер 4.

lФ.фФ.щекt
тaat lолровqрlосп., Eb/

Хrrrрrart

ай
alслбцое

2l0o

з

1,05

-

Асфапýтобaiфr
0.зl,1800ýlП tg!5!сrejýia!g&ýt плrтý

/,

40000

1

Zl
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Рис. 1 Трапеция

Приложение оформляют как продолжение работы на последующих ее

листах. Каждое приJIох(ение следует начинать с новой страницы. Слово

<ПриложениеD пишr}т в верхнем правом углу, обозначаrI его порядковый номер

арабскими цифрами.

Прttлоuсенuе должно иметь заголовок, который пиш}т с прописной буквы

отдельной строкой. Если в работе одно приJIожение, оЕо обозначается так:

Приложение. В тексте на все приложеншI должны бьтть ссылки. Пример:

(Приложение 2). На отдельЕые данЕые, приведенные в курсовой работе, даются

сноски.

Страницы с Приложениями Ее нумеруются, в оглЕвлеЕии не укalзываются

номера страниц.

Офорtиленuе сносок в конце рабоmьl (концевые). Сразу после цитаты в

квадратных скобках укЕlзывают порядковый номер цитируемого источника по

списку литературы и, если это требуется, номер цитируемой страIrицы, В конце

работы оформляют список использованных источников информации, в котором

под соответств}.ющим номером дают полные библиографические сведения об

источцике.

Пример оформления ссылки:

<<Текст цитаты> [1, с.25]. (т.е. источник, указанный в списке

использованных источников информации под номером l, 25-я страница этогО

источника).

Спuсок uспользованных uсmочнuков uнформацuu приводится в коЕце

работы перед Приложением и составJUIется в алфавитном порядке, Список

{I/

L

/r
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использованной литераryры представляет собой перечень использованньгх

источников со сквозной нумерацией в следующем порядке:

- междуIrародные нормативно-правовые акты;

- Констиryчия РФ;

- Федера.пьные конституционные законы РФ;

- Федеральные законы РФ;

- Указьт Президента РФ;

- постановления Правительства РФ;

- нормативЕые акты субъектов РФ;

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

- статьи из периодическrас изданий;

- справочники;

- Интернет-ресурсы.

Сведения о книгЕlх (монографии, 1"rебники, справочники и т. п.) должны

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

издательство, год издаЕ}ш, количество страниц. При на-rrичии трех и более

авторов догryскается указывать фамилию и инициzшы только первого из них и

слова (и др.> Наименование места изданиrI необходимо приводить полностью в

именительном падеже, допускЕlются сокращения названий только двух городов:

Москвы (М) и Санкт-Петербурга (СПб).

Сведения о статье из периодического издания доJDкIIы вкJIючать фамилию

и иЕициаJIы tIBTopa, Еа:}вание статьи, нЕч}вtшие издЕIниJI (журнала), название

серии, год выгryска, том, номер изданиrI (хурнала), стрЕlницы, на которых

помещена статья.

Пример вкJIючения в список использованных источников информации

Еормативно-правового акта:

l. Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996 г. N 14-ФЗ ст.

426, ч. 2 глаъа 42 (ред. от 29.07.20 1 8)

2. Федеральный закон от 02.12.1990 Ng 395-1 <О банках и банковской

деятельности> Фед. от 23.05.2018)
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Сmпукпура:

1. Тиryльный лист (Приложение l).

2. Содержание.

З. Акryальностьпроекта.

4. Idель проекта.

5. Задачи проекта.

6. Основная информация по теме проекта.

7. Выводы ипи заключеЕие.

8. СписокиспользованньD(источниковинформации.

ойоомленuе utайlов

Стиль

l. Соблюдение единого стиля оформления.

2. Вспомогательнtul информация Ее должна преобладать над осповной

информацией (текст, рисунок).

Фон

1. Выбор для фона более холодных тонов (синий, зеленый).

использование

1. Использовдlие на одном слайде не более трех цветов: для фона, для

заголовков, дJUI текста.

2. Выбор KoHTpacTHbD( цветов для фона и текста слайда.

Анимационные э кты

1. Использование возможностей компьютерной анимации для

представлениJI информации на слайде.

2. Не злоупотребление аЕимационными эффектами, чтобы не отвлекать

вIlимание от содержания на слайде.

/6

Требованпя к оформлению
(в виде мультимедийпой презентации)

Поеdсmавлен ае uнфопмаuuu
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содержание информации

1. Использование коротких слов и цредложений.

2. Минимизация предлогов, наречий, прилагательных.

3. Привлечение внимания аудитории.

расположение ин маIIии на стDанице

1. Предпочтительно горизоЕт€цьное расположение информации.

2. Наиболее важЕ€uI информация должна располагаться в цен,Iре экрана.

3. Если на слайде картинка, надпись должна располагаться под ней.

Способы вьцелениJI информац!tц

l. Раrики, граншIы, заливки.

2. Разньте цвета шрифтов, штриховки, зaulивки.

3. Рисунки, диац)ап.lмы, схемы дJIя иллюстрации наиболее важных фактов.

Bulbt слайdов

l. Для обеспечения разнообразия следует использовать рzвJIиtIные виды

слайдов:

а) с текстом;

б) с таблшдами;

в) с диаграммами.

i/



Частное образовательное учреждение высшего образования
<Инстиryт правоведения и предпринимательстваD

ИНДИВИДУАЛЬНЬЙ ПРОЕКТ

Приложение 1

В ыполнил(а) обучающий(щая)ся

группы

специальности

(Ф.И.О. обlчаrощегося)

Руководитель

IIо дисциплине

на тему:

Фамилия имlI отчество в им ительном( еже)
(уtёвая степень, зваrrие)

(оцсrп<а)

(дат4 подпись руководrrгеля)

Санкт-Петербург

202|

//
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Частное образовательпое учреждение высшего образованrrя
<<Институт правоведевия и предпрпнпматепьства)>

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРОЕКТ

по дисциплине Информатика

Еа тему: Расчет заработной платы

Выполнил обуrающийся

l14 mуппь:

специальности 09.02.05.

Прикладнм

информатика (по отраслям)

Петров Денис Николаевич

Руководитель

в Анатолий вич

к.ф.-м.н, доцент

(oucHKa)

(дат& подлись р}ко водrгсля)

Санкт-Петербург

202l

/!
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Приложение 2

Крптерии оценпвания пндпвидуальных проекгов обучающихся

Содерясание критерия оценки

ОтOдо 1Обоснованность актуаJIьности

отOдоlОпределение целей

Определение и решеЕие поставленных задач

ОтOдо 1Новизна работы

Акгуальносгь
поставленной

проблемы
(ло 4 баллов)

ОтOдо2

отOдо2Соответствие змвленной теме, целям и
задачам проекта

отOдо2Проделанная работа решает или детaшьно
прорабатывает на материале проблемrше
теоретиЕIеские вопросы в определенной
научной области

ОтOдоlАвтор в работе указал теоретическ},ю и (или)

практшIескуо зЕачимость

Теоретическая и
(или)

практическая
ценшость

(ло 7 баллов)

Выводы работы соответствуют поставленным

целям

ОтOдо2Наличие исследовательского аспекта в работе

Качество
содерrкания

проекгной работы
(до б баллов)

0тOдо lТиryльный лист

0тOдо2Оформлетше оглЕвления, зaголовков разделов,
подразделов

0тOдо2Оформление рисунков, графиков, таблиц,
приложении

0тOдо2Информационные источt{ики

Оформленrrе
работы

(ло 9 баллов)

/0

количество
баллов

Критерии оценкп
проекта

ОтOдо1

Возможность применения Еа практике

результатов проектной деятельности.

ОтOдо2СтрукryрированЕость и логиtIность, которЕIя

обеспечивает понимание и доступность
содержания

ОтOдо2
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Форматирование текста, нумерациrI и
параметры страниц

0тOдо2

Грамотность
речи, владение
специальной

терминологпей по
теме работы в
выступленип
(до 12 баллов)

Грамотность речи 0тOдо3

Владение специальной терминологией

Научность речи 0тOдо3

Ответы на вопросы 0тOдо3

Итого: Що 38

Таблица соответствия

Баллы пндивидуального проекта Оценка по пятпбалльной системе
3 1-38 ((отлично))

27-з0 (хорошо)
22-26 (удовлетворительно))

Меньше 22 (неудовлетворительно))

J/

0тOдо3
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Ц.О, Фаrачлuя)

на TeMv:

Колячест
во баллов

Содержание крптерпя оценкшКрптерпп оценки
проекга

Обоснованность актуЕrльЕости

Определение и решение поставленных задач

Акцлальность
поставленной
проблемы
(ло 4 баллов)

Возможность примеЕения на практике

результатов проектной деятельности.

Соответствие заявленной теме, цеJUIм и
задачам проекта

Проделанная работа решает или дет€шьно
прорабатывает на материале проблемные
теоретические вопросы в определенной
науrной области

Теоретическая и
(или)
пра кrическая
ценность
(до 7 баллов)

СтрукryрироваЕность и лог!r!ItIость, KoToparl

обеспечивает понимание и досч/пность
содержания

Выводы работы соответствуют поставленЕым
целям

Наличие исследовательского аспекта в работе

Качество
содержания
проекгпой работы
(ло б баллов)

Тиryльный лист

Оформление оглавлениlI, заголовков рtвделов,
подраjделов

Информационные источники

d,х//

Индивидуальный проект обl^rающегося

Определение целей

Новизна работы

Автор в работе указЕlл теоретическую и (или)
практиlIескую значимость

Оформление
работы
(до 9 баллов) Оформление рисуЕков, графиков, таблиц,

приложений
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Форматирование текста, нумерациrI и
параметры страниц

Грамотность
речи, владение
специальной
терминологией по
теме работы в
выступлении
(ло 12 баллов)

Грамотность речи

Владение специальной терминологией

Научность речи

Ответы на вопросы

Итого:

Оценка

Рlководитель проекта
(ФИО, поёпtлсь)

{i

t,
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Приложение З

Образец оформления сносок

Текст работы

Защита прав потребителей цредставJIяет собой комплекс мер, ремизуемых

государством и направленЕых на реryлирование общественных отношений,

возникающих между приобретателем (физическим лицом, приобретающим

прод}кт или услугу дJIя личных, семейных, домarшншх и иЕьгх Еужд, Ее

связанньtх с предпринимательской деятельностью) и субъектом

предпринимательской деятельности (изготовителем, исполнителем, продавцом)

и вкJIючЕlющих в себя: установление конкретных прав потребителей; формы

возможЕых нарушений прalв и механизм их зацц,lты; ответственность за

нарушецие прав потребителей |7, с.22].

Список пспользованпых источпиков ппформацпи
l.

2......

7. Чурочкина, О. С. ЭволЮциrI р€ввитLUI института защиты прав потребителей в

РоссиИ (исторический и нормативно-правовоЙ аспекты) // Гражданское общество

в России и за рубежом. - 20l3. - No 4. - С.22

м
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Приложение 5

методические пекомендации по Ms word
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Глава 1. Как установить Еужное форматирование? зl
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Глава 1. Как установить нужное форматировапие?
Оформление основного текста

Основной текст работы должен быть написан шрифтом Times New Roman, 14 пт

фазмер шрифта), с межстрочным интерв€цом 1,5, выравненный по ширине.

Красная строка должЕа иметь отсryп 1,5.

.Щля того, чтобы оформить текст по вышеперечисленвым требованиям,

необходимо:

l. Вылелить текст.

2. Выбрать на ленте <<Главная>.

щ l

m
rrив}ця 8сгАзкА д!{зАйн рАзмпкАст?Аницн ссýлхи }AcorJllм рца{з

t' d:л- | ::.|:-'t.;ев]il |l
х r !.*х. х' А- *-Д. = = =!;Е- iД- Е -

3. В разделе кШрифт> выбрать <Times New Roman>.

т4ф taю.fiооUц
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.!l. T-r и&tr.tоц

'фýrrь 
Сa)ýпфý

altca

4. Устанавливаем petмep шрифта 14.
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or..Ii_da-.lda
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з2

aсtдlк^ дrедrн Pд$rql

I

5. Перейдем к вырЕвниванию по ширине, установки красных строк и

межстрочного интерваJIа. Нажав на правую кJIавицry мыши, появится следующее

окно

б. И выбираем кАбзац>. Откроется окно, в котором необходимо установить все

точно также, как и на картинке ниже.
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Таким образом основЕой текст оформлен по всем выдвинутым требованиям.
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Оформление заголовков работы

При оформлении заголовков BEDKHo помнить следующее:

1. В конце Jшобого заголовка точка не ставиться.

2. Все заголовки должны быть выравнены по центру.

3. Все заголовки должны быть вьцелены (поJIужирным> шрифтом.

4. Оглавление, Введение, Глава 1. Название главы, Глава 2. Название главы,

Глава 3. Название главы, Заключение, Список использованЕых источников

информации имеют шрифт Times New Roman, 16 пт, <полужирный>.

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

шрифт Times New Roman, 14 пт, <<поrryжирный>.

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

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

.Щогryстим нам необходимо прЕtвильно оформить Введение. Дя этого:

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

2, Выделяем слово и устанавливаем шрифт Times New Rоmап 1б. ( см. 1.1.

. Оформление основного текста).

3. .Щля установки поJIужирного очерт€lния нажимаем на Ж.

Timcs Nач F -

к Ч-.ЬЕх,х'А-*-Д-
ШриФr

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

слово Введение. И нажимаем Еа правую кJI€lвишу мыши и выбираем <Абзац>.

5. Расстояние между заголовком и текстом устанавливается с помощью

Межстрочного множитеJIя рaвного 3. Все должно быть строго как на картинке

t.

ri

мci
ж

0

16

ниже,

"/l
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И нажимаем <<ою>.

Таким же образом оформ.тrяется Оглавление, все нЕввания глав, Зак.lшочение,

Список использовaнных источников информации, Приложение.

При оформлении rryнктов |,|., 1.2 и т.д. необходимо выделить нц}ваЕие пуЕкта.

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

При правильном выполнении всех гryнктов должно поJIr{ится следующее

Глава 1. Составление и оформлениедокументов

1.1. Информацпопно-справочшые снстемы

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

?х

D мý!Ф.Фrg ldorar.l..., оtФ,о Ф

:: с*9rsп.о,rдФФ

li--E
q|.. F;в
.ЕФ lo;-B

_r'

'Iбt.ц*, 'йll"л-"""



Глава 2. Как вставить таблицу?

Создание таблицы. Форматирование текста в таблице.

гмвнАя всIАвкд мздйн рАзмпlцстрАниL

э
$ Ьрсзаr.

ф KorrxpoBaT,
Всrавrть

ý Оорlат по
хr( Ч-rЕх,х' A.Y.J

5уФ.р обс.tЁ lUриФт

з2t2.
tJ

п

2. Нажимаем на (ТаблицаD и выбираем необходимые параметры. Например, нам

необходима таблица бх6.

8 в ý, о
гrц8|-tм д}вмн рАзмпкА(

4
PrrcyHxrr Изобрахснпя Фнrу1

и!

всгАв|(A

} Тrrульна сrркrrца.

] Гtусrая cTpHxr5

{ Рврнl cTpHlrpl

Стрaницч

Timg Nal l - 14

пппппппппп
ý lgrrзlь Trбrrrrry*

fi Haprrrorab Tafurrrry

fi ДрrcОра:оавть в тзблиrry...

ф l"ý,lr,rrrB.a

Е }rспрссс-таблrпц )

пппп
пппп

ппп
ппп
ппп
ппп
ппппппп

3. Начинаем постепенно зalпоJшять таблиLry.

Jц

35

.I[ля того, чтобы вставить таблиLry в работу, необходимо:

1. Перейти в рЕвдел (Вставка)).

Е Е ь, о :

CdiM.I

в

ФАил

L

Тrбляrg бхб
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Если есть необходимость в объединении нескольких строк, то следует поступать

следующим образом:

у выделить эти сrроки;

у нажать правой мавицlей мыши, выбрать кобъединить ячейки>.

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

(ВыровЕять по центру).

В сиryации, когда текст долr(ен быть располоr(ен вертикаJIьно, поступаем

анЕUIогично. Выделяем текст в ячейке, нtIжимаем прав}ю кJIatвишу мыши и

выбираем (Направление текста>.

,.о л"" хэr . Itl ffi- ж-
х к =z-д-ý-Е.

д- д'S
8са!кa Удaraнхс

ýтrлr офорrмснlя rран.iц )

lli Ншр-о".,оо..-
ф ýюtcrra табл;чы...

|] Соцлть прямечадие

J(
Еg

rb

в
)

Ё ячейхи

ýсrазrпь

Хдлrть ячtйкх...

Вцrсsать

ýпrrроmть

объе.шпrешrе

.*-

объеrrшеЕIе
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После чего появится окно, в котором следует выбрать необходимое н€шравление

текста. И нажимаем коК>.

в слl"rае необходимости добавления строки или столбца, следует выделить

строку, выбрать в появившемся окне <<Вставить>. Выбрать то, что необходимо.

в

в

ý gпр.лвr,rr"

Сrнонщды }

h ПеросА

Q Поrсr с поrrоцrьр ýry

ýстазrпь

}лалпть rчейпr,,.

ý[| Рцдслrtьячdrr,r.,.

ýrми офоршtсння ,р.}l.iц }

J(
ъ
fi

rФl
ýLJ

)

8шсвать

(опryоlrть

S ýзоýстза TaбrrlrrH-.

$ Гвпqrсснлкr...

ý Со;gть прlrвuдtэ

;l: a l

l

тект

-iq
q

Е!F

К.i(д!.й

oxoтr I
хara"т llltlb
гк oiдrI
оalaн.

lr

llf, Напоаалсниетекста...

HaпprrrcHHa пхсrа - Ячаlrа TaФrrrgl ?

oтraa}trок

х

99r.}rт.цrя

Пр}iýaннтý

Обраr.ц
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ф Рлrроrать

ft ПparreTpt вст:ахя;

ýгi

Е Всrоrп стorбr5l oBra

ý 8cTarrrb стаlrбrд сцхtl
ýý borrrrr cpo*rr crc5l

ý ýсrавrь сrрrr cHlвy

} Еоrшrr ячdзr_.

ХА!лrrь ýчrйхr.л,

S| Офqдянrrь яч.йкr.

ýтилrr оформлснпя ,p*"u i
||f H"np"-*".r....a..,

ф Сзоlстtа таблнrоr.,.

ý Создrть прlмсчадrrt

38

Вновь не забьваем про то, что необходимо пр€вильно подписать таблицу и

представить ссылочку на нее в тексте.

.Щля набора форIrлуо в MS Wоrd можЕо цспользовать как встроеЕIIый редактор

форr"ryл, так и с помощью Microsoft Equation 3.0.

Первый вариант.

Переходим в вкJIадку (Вставкa>). В группе (СимволыD выбираем <<YpaBHer*re>.

Если нажать на стрелочку рядом с этим пунктом, то появится выпадающее

меню, где можно выбрать одну из встроенных формул.

7Е YprHcHHc ,
ý! Crruюrr-

TcrccToloc
полa.

тaкс сиuiолы

Открыв, можно набрать любую формулу достаточно просто и быстро.

Щ,* Егirл лiзlnн й,lт*лбrrrrtц .сlвl Draсifiя 
'ораФоarrar 

ц4

п ,,ýёчхg ýt(}.'", d gДПl]t}ý
Ф... lrlF. rф ifit, rr.f,J Ой.фýа.д.а.@ фФ. о!т.4 rr!F. 

'а{ 
l!ф:*. гт.a.. . .

ý-в-
4-Ф
А=. l.l -

,--_---- _q!rge-

Второй вариант.

//

)

Вставка формул

tA=l
I-1
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Открываем вкJIадку <Вставка>. В разделе <Текст> выбираем <Вставить объект>>.

В появившемся окне выбираем Microsoft Equation 3.0. И нажимаем кОК>

Появится редактор формул.

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

Lоtý Sсrý{rn fiопi

lцllДl
Встф tшт€6ьЁýа Trrr }lgocaft
hj.lEl3.y злоФýrr.
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Глава 3. Создание автоматического оглавления

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

содержаншI.

Вьцеляем слово <ВведеЕие) и переходим в р€вдел <Ссылки>>, после чего

Еажимаем на <,Щобавить текст)). Выбрать нужно именно <Уровень l> (как на

картинке нихе).

8Еý,о,
г,,IА8l.ця всrАgq дrcдйн р стрАницн рАсснлкиссuлки

га
EJ

Упрa!лa8иl

Щ Сrrло,
встaакть

lS Cn".o.

l;h вlBll=J г\l
B<Tlarrrb ,]_

Ьрнrtл

оr

L

Бj
г,

ý 6, 7,] r0,I.1l 1. l;

з

Бпблцотеlв - это }лц)еr&lев8е, собцрsюцее 8 ,

цсчаIц в tшсьшеЕЕосш дш обцесrrошою ш

Подобным образом устанавливаются уровIrи для ((Глава l. Назвавие главыD,

<Глава 2. Название главыD, <<Глава 3. Название главы>, <<Заключение>, ((Список

использоваЕньIх источЕиков информации).

Замечанuе. Если при установке ypoвHrl изменилось форматирование, то

необходшмо восстановить его (см, п.2.2.)

,Щля rryнктов (1.1., 1.2, |.З,2.1,2.2.,2.З., З.|., З.2.,3.3. и т.д.) необходимо

проедатЬ похо}(уIО процедуру. Выделяем, нrшример, rryнкт 1.1. Название пункта

и переходим в рaвдел <<Ссылки>>, затем (Добавить текст)). В данном сJrучае

выбираем <Уровень 2>.

В Нa "-о."о a *--о"a

Уроэсrь 2

Уро.Фiý 3

l!

Введепrс

Юarrýrrкý.

ФАйл
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Глrвr 1. Элеrсцlопвrя бtбл!отaкI: осrоr!ве цrебовrвrс к

соцrЕ.х} web-pecypcr

Элсrтрошsr бцбrвотеrд - это шфоеflашошаl G!сг.

преЕrзвsчоЕш ддr рабоrý с удшrеЕsычs ýд! Iоа!льЕыхL эJIсшроЕБ

После проделанItьD( всех действий, остается только собрать содержание.

оглавление дол1Iсцо находиться на второй cTpaIrиIEI работы. Соответственно,

возвращаемся lra вторую страницу своеЙ работы и ставим курсор Еа первую

строчку. Затем переходим во вкладку (ссылки)). И выбираем ((оглавлеЕиеD.

EEq,o,
@ rмвrшя встлкл диздйн рАзмЕкА ст,

ý ДЬ.оrrоо,
ý! Оаrоrrrь rrЬлr.rу

$1Ь-а.-,,qryr.
{ Спryrоrцр crro<re

Е ГЬ..еr, <rro.o

Ав
8<г.arlть

l.rоФ6aФaФ феrasrс 1

оa,l.a irФ

uroao6.rpxý фr-ra..rc 2

py{,lo. 6..araira

orrlr.ýb.raaal_]-ra0!Ё
LФr Е.- ('tE tr __.*_-___-_--_--_-J
h_.-.- 0F 

'-_-*.-_-**-_-J aa..rrп rr--.l- 0r_.b

ý &по*r-rе *r,оrо* ( G.rT. Фfiс.€о.rr

В !ýqршшс осдrп.*а_

& lpr.rb c."lra*
ý }*-_*giIАл,фr ф!мý-dшIt

в появившемся списке выбираем (Автособираемое оглавление 1).
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оАйл l

элеiфоппrя бsблЕотевr: оцреде,rl9ýgе, Фуцtqцs, ввв.rQцýl

8<t}оGrхцй
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Оглавление фактически готово ! Необходимо только вновь вспомЕить о правиJIах

оформления (шрифт, интервЕlJI, выравЕивание текста).

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

соответствуют оглЕIвлению на странице 2 вашей работы, то необходимо просто

обновить оглавление.

Нажимаем на огл€вление. И вьтбираем <Обновить таблицу>.

1.,как .:t.......,

1.1

1.2. Офорlлешезаголовrов табсrш ..t

Обновить можно просто стtlншlы (с.тгl^rаи, ecJrи в какие-то пункты работы что-

то добавили, или, наоборот, убрали)

Если какой-то из пунктов был убран или изменено назв€rЕие; добавлен(ы)

гryнкт(ы), то используем <<обновить целиком).

Не забываем о требовапи.пr к оформленшо!

.Щля того, чтобы оглавление было оформлеrrо по всем црЕвиJItlм, необходlдuо,

чтобы оглавлеЕие имело следующий вид

.Щля этого необходимо устаЕовить курсор перед 1.1. и нажать на пробел

необходимое колиЕIество раз. В сл)лае, если появJIJIются синие никЕее

подчеркивtlние (_1.1. Название пункта), то следует цросто HEDKaTь на

<Подчеркивание TeKcTaD.

//

обноrrlъB,,r
обноlлаrrrс оглrзrrсrrrrл ? Х

Ввбiрrтс одr'lн ш pC,ý{Ior обхоаrснllл
оrralraнaiЕ

Q дбкомtь цслrr:оr

ок otrlGai,
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2.1. Соsдаше таблщr. Фор}i8твроваше текста в таблще.
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Тем самым, поJIrIим следующее оглавление

В - Dl Обяо!lЬ liбпиry,,.
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1. Возвращаемся на первую страницу, на строчке Москва 201_ устанавливаем

рЕврыв стрЕIIIицы. ,Щrи этого переходим в рЕвдел <<Разметка страниrрr>. Затем

выбираем <<Разрывы>>.

мэАйн : рАзмýхА стрАницu ] сснпки РАС€М(И РЕЦ€}i3ИРО8АНИЕ 
'l,lД 

l

Ихrсрrм

LJ
г\
Еь
l_ЁiJ

l=ь'
ltJ:1l

r:\

t-]
l:2; l

liib

llý]
Е\l:l

Сr!$ца
8ý6ор to.alo| i rоюроt };a8чra.сrсr qAlй clpatallцa tt

x!!иlilt"lý (r(апоца, (rpanrll'.

ibroa.ra
yKatн.aGт, чm тa!ст, оG{доtцrd !a рaзр}iзом ao.rrolrxrt,

ФАст пФar*Сa' a н}iaле сrц&,!очý8 rorrorrýa.

ОФaп*rrrэ TlrcTo.
О&ехra,ar€ra aoýltr ot'ь*aor !а,{ýс'ptн'lrt*

рa:}дел, rt }t!ч]ио но!оaо ра]дсra с r9й

ýаlgбр...tр
Втal р*р!* Рarr.o- rr trs*lм ltoro.o р.tдlл. (,

ч"t}aоll ýpýtltlý.

}h..GIrrI српr.ll.
ВсЕrк! pýp&lý рar*ла t. lýчaло,rrоaоп} prar}l&q;| a
кчспrоl сrрrяtttlы.

ГЪdýrýrll€ Ой.ýвra Пср.
, laxбota? ,f!

Мосша2Ot8|

3. После проделаЕньD( деЙствиЙ, переходим в вкJIадку (Вставка>r, выбираем

<Номер страЕицьD). По требовшrию выбираем (Вверху страницьD).

/r

Глава 4. Как пронумеровать страницы?

iml l* l
Р.i}ýа1.]1ФaФЕ

P.!pýýlip'ýa.|pý

Оlсryп

l:, _. .: !

'*:
l]]](д;aji|!qцýi!ф*irý]]]]
]]]:ýli,irý]i}iФrф]pýýal!'
:;a|iФaýiiý**Фi!r]]|'

и 11ёчало,lor{}ae рэ];епý iФ

п

2. Такую же операцию продеJIываем и на второй стрЕIнице, где находится

оглавление.

!ýi'!iiФi,:i
arT
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LJ В Ирях* rоrюrrlrул -
D Няorяý rýr!онrrгул -

йа

колонтитул.

iH PA]i€ (lcTP^Hцlý сснлхI рАсёlлlс1 DцatlзяроадяиЕ зlЦ lr.T..!m

Е l]
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ý col*rr*Tl r"дr.л*л"ь,П ОФi,ýr.'lri no**} {.рr.,tý bnr* {r}&*tad

Теперь на всех страницЕlх есть нумерация. Осталось щ)осто убрать Еуr{ерацию с

первой и второй страЕиIФI.

4. На тиryльЕом листе нажимаем на нумерацию (то есть Еа l). Откроgтся окно

юtiсrвrтo, l

tkp.*i* { &F*r8, rL9.rп х ff*йi.'у
týro.lrrr,rry *о'oнr,ryлу

п.r.ц&r

g

ýtI

Затем нажимаем правой кJIавишей мыши на 1. Откроется следующий список.

,?ц

iioi.ф]l

ý ЭýrrЁсс{r.,оi -
ВР".уо.
ý ЬэСрэr<аrя я Иrcrprcrr
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8t{rt5rтb

Копвроrrть

ý фlrоrrrь полс

lbralrrl{тb пола-

хqlьуrнrчс*rrrя полd

А !llрttфъ..

В списке выбираем (Формат номеров страниц>. И устанавливаем (Начать с 0).

Нажимаем <оК>.

После этого действия можем заметить, что титульIrый лист стал 0, а лист с

содержание 1. Именно это нам и Еужно!

Теперь ЕЕDкимаем Еа 0 Еа титульном листе и в открывшейся вкпадке Еtлходим

<особый колонтитул дJIя первой стрalниIрI) и ставим гaллочку. Соответственно,

На ТИТУЛЬЕОМ ЛИСТе НеТ ЁГУIчrеРаЦИИ.

рАссыJlки РЕЦЕ}ВИРОМНИЕ ВlЦ Мrтоgтякr ' КОНСrРУПОР
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Таким же образом поступаем и со стр.lницей, где размещено Оглавление.

5. Теперь проблема лишь в том, что Введение Еумеруется 2 страницей. Это

47

поправимо. Необходимо снова HEDKaTb на 2 правой клавишей мыши, в

появившемся списке выбрать кФормат номеров страницD. И устанавливаем

<Начать с 3>>. Нажимаем <оК>.

Все готово !
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