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1. область применения

Настояrцие Правила распрострашIются на дипломные и курсовые работы (проекты)
(да:rее - работы), выполЕяемые студентами Томского экономико-промыцленного колледжа,
и устанавливают общие требования к их структуре и правилам оформления. Правила
подлежат применению всеми методическими объединениями и гrодразделениями колледжа,
обеспечивающими учебный процесс.

2. Нормативные ссылки

Настоящие Правила состilвлены на основе Национальных стандартов РФ ГОСТов:
ГОСТ PI.52al2 кСтандартизация в Российской Федерации. Стандарты национаJIьные,
Правила построения изображения, оформления и обозначения (утв. приказом
Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 2З лаоября
201,2r. N 1147-ст)
ГОСТ Р 7.0.100-2018 Система стандартов по информации, библиотечному и
издательскому делу. БиблиографическffI запись. Библиографическое описание (утв.
Приказом Федера_шьного агентстза по техническому реryлированию и метрологии от 3

декабря 2018 г. N 1050-ст)
ГОСТ 7.0.99-2018 (ИСО 214:1976) Система стандартов по информации, библиотечному
и издательскому делу. Реферат и аннотация (утв. Приказом Федерального агентства по
техническому регулированию и метропогии от 1 авryста 2018 г. N 446-ст)
ГОСТ Р 7.a.t2-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и
издательскому деJry. Сокращения русских слов и словосочетаний в библиографическом
описании произведений печати (утв. Приказом Федера,тьного агентства II0 техýическому
регулированию и метрологии от 13 декабря 201 1 г, N 813-ст)
ГОСТ 7.З2-20|7 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
деJIу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления fulTB.
Приказом Федера;rьного агентстза по техническому регулированию и метрологии от 25
сентября 2017г. N 10З-ст)



ГОСТ Р 7.0108-2022 Библиографические ссылки на электроIIные документы,
размещеЕные в информационно-телекоммуникационньш сетях. Общие требования
ксоставлению и оформлению. (утв. Приказом Федера-пьного агентства по техническому
реryлированию и метрологии от 12мая2022r. N 284-ст)
ГОСТ 8.417-2002 ГосуларственнФI система обеспечения единства измерений. Единицы
величин. (утв. ПрикЕlзом Федерального агентства по техническому регулированию и
метрологии от 4 февра,тя 2003г. N 38-ст)
ГОСТ Р7,0.97-20|6 <Система стандартов по информадии, библиотечному и
издатепьскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к
оформлению документов) (утв. Приказом Федерального агентства по техническому

реryлированию и метрологии от 8 декабря 2016г. N 2004-ст)

3. Термины, определения и сокращения

3.1 В настоящих Правилах применены следующие термины с соответствующими
определениями:

дипломнtul работа (проект) явJuIется формой государственной итоговой аттестации
студентов, завершающих обучение по основной профессиональной образовательной
программе среднего профессионаltьного образования (программы подготовки специалистов
среднего звена);

курсовая работа (проект) является видом учебной работы по учебной дисциплине,
междисциплинарному курсу или профессиональному модулю (модулям) профессионаJIьIIого

цикла и реч}лизуется в пределах времени, отведенного на изучение учебной дисциплины,
междисциплинарного курса или профессионаJIьного модуля.

3.2 Выполнение студентом курсовой работы (проекта) осуществлrIется на этапе
изучения учебной дисциплины или профессиончtльного модуля, в ходе которьш
осуществляется обучение применению поJryченных знаний и умений при решении
комплексных задач, связzlнных с одним из видов профессиона_rrьной деятельности будущих
специалистов.

З.3 Щели выполнения дипломной работы (проекта):
вьuIвление соответствия уровня и качества подготовки выпускников требованиям
федерального государственного образовательного стандарта и основной
профессиона;lьной образовательной программе специЕIльности;
определение готовности студента к профессионапьной деятельности;
формирование общих и профессионаJIьных компетенций;
подготовка к государственной итоговой аттестации.
З.4 I]ели вьшолнения курсовой работы (проекта):
систематизация и обобщение полученных теоретических знаниfr, и практических
умениЙ по учебноЙ дисциплине, междисциплинарному курсу или профессиональному
модулю;

углryбление теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

формирование и совершенствование общих и профессионаJIьных компетенций;

развитие профессион€uIьно значимых исследовательских умений, современного стиля
научного мышления путём вовлечения студентов в разработку реальных
профессионаJIьных проблем;
проверка и определение уровня теоретической и практической готовности
выпускников, актуализации потребности в непрерывном самообразовании как
условии формирования профессиональной компетентности.

4. Струкryра дипломной и курсовой работы (проекта)
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4.1 Работа должна быть разделена на отдельные логически соподчиненные части,
снабженные короткими и ясными заголовками, отражающими их содержание.

4.2 По содержаниIо курсовая работа (проект) может иметь реферативный,
практический или опытно-экспериментальный характер.

4.З По содержанию дипломнz}я работа (проект) может иметь практический или
опытно-эксперимента-тlьный характер.

4.4 Работа реферативного характера имеет следующую структуру:
введение;
теоретическаlI часть;
закJIючение;
список исrrользуемой литературы и исто'шиков;
приложения.
4.5 Работа (проект) практическог0 характера имеет следующую структуру:
введение;
основная часть, котораJI обычно состоит из двух рЕвделов:
. в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;
о вторым разделом является практическая часть, koTopajl представлена
практическим опытом, проведёнными исследованиями, выполненными расчётами,
графиками, таблицами, схемами, чертежами и т.п.;
заключение;
список испоJIьзуемой литературы и источЕиков;
приложения.
4.6 Работа (проект) опытно-экспериментального характера имеет следуюшую

структуру:
введение;
основнtш часть, KoTopEUI обьтщrо состоит из двух разделов:
. в первом ра:lделе содержатся теоретические осЕовы разрабатываемой темы,

дана история вопроса, уровень разработанности в теории и практике;
о второй раздел содержит план эксперимента, данные опытно-

экспериментальной работы II их анчrлиз;

заключение;
список используемой литературы и источников;
приложения.
4.7 Итоrом работы явJuIются результаты исследования, проведенного студентом,

представленные в отпечатанном вiлде (20-25 страниц - Kypcoвzu{ работа (проект), 40-50
страниц -дипломная работа (проект)). Окончательное утверждение объема работы
согласовывается с руководителем.

4.8 Вводная часть
Вводнм часть (иди введение) служит дJuI того, чтобы охарактеризовать дипломную/

курсовую работу (проект). Введение должно быть простым и кратким. В нем следует
сформулировать основную цель и исследовательские задаIм, покi[зать степень изученности
темы в научной литературе.

Рекомендуется писать введение по следующему плану:
а) aKTya;lbнocтb работы;
б) чель работы;
в) исследовательские задачи;
г) степень изученности темы в научной литературе;
д) структура работы;
е) характеристика основных особенностей работы.
ж) используемые методы.

4.9 основная часть

a
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Основная часть является результатом переработки изучаемой литоратуры. Она
должна содержать rrолное систематизированное изложение темы курсовой/ дипломной
работы (проекта). В соответствии с логикой изложения, основнм часть должна быть разбита
на отдельные смысловые части; глЕlвы, параграфы, подпараграфы.

Главы объединяют несколько параграфов, образующих смысловое единство.
Рекомендуется применlIть в работе двухступенчатое деление: разбивать работу на две-три
главы, а главу на три-четыре параграфа.

Названия глав и параграфов нужно формулировать в виде простых
повествовательных предложений. Название главы не должно повторять названия курсовой/
дипломной работы (проекта), а н€ввание параграфа не должно повторять названия главы.

Рекомендуется завершать главу краткими выводtlми, изложенными в нескольких
предложениях.

4. 10 Заключительная часть
ЗаключительнчuI часть (заключение) служит для подведения итога работы и

изложения ее результатов.
В заключительной части следует очень кратко (на одной - двух страницах) повторить

ход рассуждений и выводы глав, обобщить их и сформулировать общие выводы работы,
получеЕные в результате проведённого исследования.

Выводы должны соответствовать определённым во введении целям и задачаN{ работы.
Являясь результатами р{вмышления автора, они должны выразить то, что вьuIвлено им в
процессе написания работы. Возможно вьцелить каждый вывод в отдельный
пронумерованный абзац.

В заключении можно также yкaj}aтb на те вопросы, которые нуждаются в даJIьнейшей
разработке, и наI\dетить направления даIIьнейшего исследования данной темы.

4.1 1 Список использованной литературы
Список использованньIх источников и литературы представляет собой

последовательное перочисление всех документов, которые бьши изучены.
Литераryру, включенную в список, принято классифицировать.
.Щокументы располагают в а.пфавитном порядке (по фамилии авторов или заглавий).
Законодательные акты располагаются по их юридической силе. Например,

Констиryция РФ имеет большую юридическую сиJIу, чем Федера.пьный Закон,
следовательно, и располагаться они должна так: сначала Констиryция РФ, затем ФЗ и
подзаконные акты других ведомств и министерств исполнительной власти, регионЕUIьные
законы.

Нумераuия документов сплошнаrI с первого и до последнего источника.
Каждый истоtIник наIмнается с красной строки с указания его порядкового номера,

обозначенного арабской цифрой с точкой после нео.
4.12 Приложения
В приложениях к курсовой/ дипломной работе (проекта) помещают такие материаJIы,

которые содержат дополнительную информацию по теме, и на которые в основном тексте
работы имеются отсылки. Это, как правило, большие таблицы, взятые из источников или
составленные автором, мttлоизвестные или неопубликованные ранее документы, переводы,
Списки состава и схемы организаций, хронологические и синхронистические ряды,
биографии, карты и т. д.

4. 1 3 Библиографическое описание документа
Библиографическое описание документа это библиографические сведения о

документе, приведенные по установленным правилilм, предназначенные дJuI идентификации
документа и получения представления о его содержztнии, назначении, объеме.

Первым элементом библиографического описания становится, в зависимости от
характера документq либо заголовок библиографической записи, либо основное заглавие.

Каждому элементу библиографического описания (за исключением первого)
предшествует условньй разделительный знак. Условные рiвделительЕые знаки примеIuIют
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дJuI того, чтобы отделить элементы библиографического описания и их части друг от друга.
Каждый условный ршделительный знzlк, кроме точки и запятоЙ, может выдеJuIться
пробелами с двух сторон (Приложение А).

Заголовок библиографической записи - это элемент библиографического описания,
в котором нtвьшается автор (или авторы) документа. В библиографических описаниях

ра:}личают иЕдивидуального автора и коллективного автора. Индивидуальный автор * лицо,
создавшее документ самостоятельно или совместно с другими лицами. Коллективный автор

- учреждение или организация, создавшаJI или опубликовавшчUI документ от своего имени.
Основное заглавие - элемент описания, содержаIций название документа. Основным

заглавием может быть заглавие однотомной книги, брошюры или рукописи, общее заглавие
многотомного или сериапьного издания, нzввание периодического издания (газеты, журнала,
ежегодника).

Место издания - город, в котором издан документ. Место издания обычшо
приводится полностью, например: Топлск"

Название издательства - элемент описания, указывающий издательство (или
издающую организацию). Характерное наименование издательства (издаюцей организации)
приводят без кавычек, по возможности в сQкращенном виде, например:
: Воениздат
:Политиздат
:Наука.
Если издатеJIьство не имеет хар€жтерного наименования, оЕо приводится в форме, данной в

издании, например:
: Изд-во С.-Петербургского уII-та
: Изд. Щентр Терра
При отсутствии сведений об издательстве гIишут:
:Б.и.

Щата издания - это элемент описания, указывaющий год вьшуска (для книг и
журналов) или год, число и месяц вьIIryска (для газет), например:
,l997
, 1997,10 окт.
При отсутствии года ставится:
,Б.г.

Обьем - это элемент описания, в котором указывается количество страниц в
документе.
- 256 с.

В случае цитированIIJI материала, моryт быть указаны страницы расположения
данной цитаты.
-с.25-26.



Номера присваиваются всем страницам, начинЕUI с титульногQ листа. На титульном
листе нумерация не проставляется. Номер страницы располагается внизу, по центру.

Содержание представляет собой составленный в последовательноN{ порядке rrеречень
всех рtвделов работы с указанием страниц, на которых начинается соответствующий
параграф или глава. Слово <<Содержание>) записывают в виде заголовка заглавными буквалtи
симметрично тексту. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными
буквалли, начинФI с прописной буквы. Образец оформления содержания в Приложении Б.

5.2 Оформление текста
Текст работы должен быть выполнен на белой бумаге формата А4 (2|0х297 мм) с

одной стороны листа. Рекомендуется использовать гарнитуру шрифта Times New Roman-14.
Размер левого поля 30 мм., правого 10 мм., верхнего-20 мм., нижнего-20мм.,
межстроtIный интерва-тl - одинарный.

Абзацный отстугI, равньй I,25 см, выполняется одинаковым rrо всему тексту
документа.

Набор текста осуществJIяется в режиме автоматического переноса с выравниванием
IIо ширине страницы.

Расстояние между заголовком и последующим текстом должно быть равно
удвоенЕому межстрочному интерваIIу. Расстояние можду Qснованиями строк заголовка
принимают такими же, как в тексте. Не допускается подчеркивание заголовков и перенос
слов в заголовке. Если заголовок состоит из двух предложений, их раздеJuIют точкой.

Заголовки разделов, структурных элементов работы и глав печатаются жирными
заглавными буквалли по центру, кегль 14. Заголовки параграфов и rrодпараграфов печатаются
жирными строчными буквами, курсивом с абзацного отступа. Знак ((точкD) в конце
заголовка не ставится.

Опечатки, описки, графические нетQчности, обнаруженные в тексте ТЩ, допускается
исправлять tlккуратным заклеиванием или закрашивание корректором и нанесением на том
же месте и тем же способом исправленного текста. Поврежденио листов ТД, помарки и
следы не IIолностью удаленного текста не дошускаются.

Рисунки, формульl; таблицы, примеры, теоремы имеют сквозЕую нумерацию и
обозначаются следующим образом: формула (1) и т.д. ,Щопускается Еумерация формул в
пределах ршдела. В этом сJý/чае номер формулы состоит из номера ршдела и порядкового
номера формулы, разделенньrх точкой.

Например: формула (3.1)
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией

арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой
обозначения приложения.

Например: формула @.1)
Номер и заголовок рисунка приводятся под рисунком.
Все аббревиатуры, кроме общепринятых, необходимо раскрыть в первом случае

употребления.
Главы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифра:rли без

точки и записtlнные по центру.
Номер параграфа состоит из номеров главы и собственного номера, раздепенньж

точкой. В конце номера параграфа точка не ставится (1.1). Знак кпараграфы не ставится.
Если параграф имеет деление, то нумерация подпараграфов должна быть в пределах

подраздела. Номер пункта должеЕ состоять из номеров главы, параграфа и подrrараграфа,

разделенных точками. Знак ((точка) в конце пункта не ставится (1.1.1).
Подпараграфы, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые

должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта.
Например z 4.2.1.1, 4.2,1.2, 4.2.|.3 и т.д.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены rrеречисления. Перед кажziой

позицией переtIисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте
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документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. ,Щля

дальнейшей дета"rrизации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после
которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в
примере.

Пример
а)
б)
1)

2)
в)
Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.
Если в работе используется специфическая терминология, то в конце работы (перед

списком литературы) должен быть перечень принятых терминов с соответствующими
разъяснениями. Перечень включают в кСодержание)).

В тексте документа не допускается:
- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;
- применять дпя одного и того же понятия разлиtIные научЕо_технические термины,

близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наJIичии

равнозначных слов и терминов в русском языке;
- применять произвольные словообразования;
- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии,

соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;
- сокращать обозначения единиц физических величин, если они утrотребляются без

цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в

расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не доrryскается:
- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями

величин (следует писать слово "минус");
- применять знак "Q" для обозначения диаметра (следует писать слово "диаметр").

При указании ршмера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в
тексте документц перед рiвмерным числом следует писать знак"О",,

- применять без числовых значений математические знаки, например> (больше), <

(меньше), : (равно), > (больше или равно), < (меньше или равно), * (не равно), а также знаки
N (номер), %о (процент).

5.З Офорпlление титульного листа
Титульный лист работы должен содержать название учреждения и методического

объединения) к котороЙ относится выполненная работа, нtввание темы, фамилию, имя и
отчество автора, фамилию, инициалы руководитеJuI, место и год выполнения.

Надписи на лицевой стороне выполняются заглавными буквами, шрифтом Times New
Roman.

Наименование организации, Ф.И.О, набирается 12 кеглем, нЕLзвание курсовой работы
- 16, курсовая (дипломная) работа (проект) - 14 кеглем, место и год издания - 12. Образцы
оформления титульного листа даны в Приложениях В, Г.

5.4 Оформление иллюстраций
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует

располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые. Они
должны строго соответствовать тексту.

Обязательна сквознtш нумерация иллюстративного маториала. На иллюстрации могут
делаться ссылки в тексте.

Каждм иллюстрация сопровождается подрисуночной подписью, которая должна
соответствовать основному тексту и самой иллюстрации.
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Иллюстрации, за искJIючением иллюстраций приложений, следует нумеровать
арабскими цифрами сквозной нумерацией без знака JЮ. Если рисунок один, то он
обозначается <<Рисунок 1>>.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими
цифрами с добавлением перед чифрой обозначения приложения.

Например: Рисунок А.3
Подпись под иллюстрацией может иметь следующие элементы:
- тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой

изобрах<аемого объекта в наиболее краткой форме;
- экспликацию (объяснения), которая строится так: детали сюжета обозначают

цифрами, затем эти цифры выносят в подпись, сопровождаяих текстом.
5.5 Оформление таблиц
I_{ифровой материЕrл может быть оформлен в виде таблиц.
Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она

упоминается впервые. На все таблицы должны быть ссылки в работе,
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими

цифрами сквозной нумерацией.
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна
таблица, она должна быть обозначена <<Таблица 1> или <<Таблица В.1>>, если она приведена
в приложении В.

,Щопускается нумеровать ,габлицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы
состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Слово <<Таблица)) указывают один раз над первой частью таблицы, дrrлее укrвывается
номер (обозначение) таблицы и заголовок таблицы (по необходимости), знак <<ЛЪ>) перед
чифрой и точка после нее не ставятся (Рисунок 1).

Название таблицы

Рисунок 1

При переносе таблицы на следующую страницу оглавление пунктов таблицы дол}кно
быть повторено и над ней помещена подпись <Продолжение таблицы... > с указанием номера
(обозначения) таблицы или допускается пронумеровать графы таблицы и повторить их на
следующей с,границе. Заголовок таблицы не повторяют.

Грuфу <Номер по порядку> в таблицу включать не допускается. Нумерация граф
таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются
ССЫЛки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на
следующую страницу.

5.6 Библиографические ссылки и сноски
ЩИтирУемый материал сопровождается библиографическими ссылками.

БИблиографической ссылкой называются библиографичесltие сведения о документе,
ПРИВедеНные при его цитировании, изложении близко к оригиналу, при заимствовании из
НеГО ИДеЙ, имен, цифр, дат, конкретных фактов, а также при упоминании докуме}Iта и
отсылке к нему читателя.

I-[итату помечают в тексте знаком сноски. Знак сноски выполняют арабскими
uифрами со скобкой и помеIцают на уровне верхнего обреза шрифта.

Пример - (... печатающее устройство 2)...>>

[опускается вместо цифр выполнять сноски звездочками:*, Применять более четырех
звездочек не рекомендуется.
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Нумерация сносок отдельнаrI дJuI каждой страницы.
Сноски в тексте располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они

обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтаJIьной линией с левой стороны,
к данным, расположенны^d в таблице - в конце таблицы над линией, обозначающей
окончание таблицы. Сноске предшествует знЕж сноски, анаJIогично указанному выше в
тексте (Приложения Щ, Ж).

5.7 Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов
Принятые в работе сокраrтIения, условные обозначения, символы, единицы и

специфические термины (кроме общепринятьrх) должны быть представлены в виде
отдельного списка, расположенного перед списком использованной литературы.

Если сокраIцения, условные обозначения, символы, единицы и термины повторяются
в работе менее 3-х р8, отдельньй список не составJuIют, а расшифровку делают
Еепосредственно в тексте работы при первом упоминании.

5.8 Оформление списка источников и литературы
Оформление осуществJuIется согласIIо библиографическим требованиям. Примеры

оформления приведены в Приложении А.
5.9 Оформление приложений
Приложения следует оформлять как продолжение работы на ее последующих

СТРаНИЦаХ, РаСПОЛаГzШ ПРИЛОЖеНИЯ В ПОРяДКе пОяВленI1UI на них ссылок в тексте работы.
Каждое приложение следует начинать с новой страIIицы с укшаЕием в правом верхнем угпу
на первом листе документа-приложения с бсlльшой буквой алфавита, например - <ГIрило>ttение
А)

Приложение должно иметь загQловок, который записывают симметрично
относительно текста с проrrисной буквы отдельной строкой.

Если в документе одно приложение, оно обозначается кПриложение).
Приложения должны иNdеть общую с оста;rьной частью документа сквозную

нумерацию стрЕl}Iиц.
Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с

указанием их номеров и заголовков.

б. Защита работы (проекта)

6.1 Рекомендации по подготовке доклада
Формой отчетности студента о выполнении работы (проекта) является ее защита.

Защита работы (проекта) происходит публично перед группой студентов. Процедура заrrlиты
состоит из

- доклада автора, который должен кратко изложить результаты работы (проекта),
- ответов автора на вопросы оппонента, рецензента, руководитеJUI,
- выступлений оппонента, рецензента, руководитеJuI,
- заключительного слова автора.
Продолжительность доклада дJuI заттJиты курсовой работы (проекта) _ 5 - 10 минут,

ДипломноЙ работы (проекта) - 10-15 минут. За это время необходимо изложить суть раýоты
(проекта).

Доклад может быть построеЕ по следующему плану, который содержит необходимые
дJUI раскрытия момеЕты:

1. Акryа.шьность выбранной тешrы.
2. Щели и задачи курсовой работы (проекта).
З. Методы исследованиlI, применrIемые в работе (проекry)
4. Характеристика наиболее вФкных докумецтов, использованньж в работе (проекте).
5. Основные результаты
6. Вьrводы.
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По результатам защиты выставляется оценка.
6.2 Рекомендации к подгOтовке и оформлению презентации
Важньцл этапом подготовки к защите работы явJUIется подготовка презентации.
Выполнение гrрезентаций для защиты работы позволяет логич9ски выстроить

материаJI, систематиlировать его, представить к заIците, приобрести опыт выступления
перед аудиторией, формирует коммуникативные компетентности студентов.

,Щля оптимаJIьного отбора содержания материttла работы в презентации необходимо
выделить кJIючевые понятия, теории, проблеплы, которые раскрываются в гIрезентации в виде
схем, диаграмм, таблиц, с указанием авторов. На каждом слайде определяется заголовок по
содержанию материала.

Объем материала, представленного в одном слайде, должен соответствовать
заголовку слайда.

.Щля оформления слайдов презентации рекомендуется использовать простые шаблоны
без анимации, соблюдать единый стиль оформления всех слайдов. Не рекомендуется Еа
одном слайде использовать более 3 цветов: один для фона, один длrI заголовков, один для
текста. Смена слайдов устанавливается пQ щелчку без времени.

Шрифт, выбираемый для црезентации, должен обеспечивать читаемость на экране и
быть в пределах размеров - 18-72 пт, что обеспечивает презентабельность представленной
информации. Шрифт на слайдах презентации должен соответствовать выбранному шаблону
оформления. Не следует использовать разные шрифты в одной презентации. При
копировании текста из программы Word на слайд он должен быть вставлен в текстовые
рzlмки на слайде.

Алгоритм выстраивания презентации соответствует логической структуре работы и
отражает поспедовательность ее этапов.

Независимо от аJIгоритма выстраивания презентации, следующие слайды явJuIются
обязательньпли:

в сQдержаЕие первого слайда выносится полное наименование образовательного

учреждения, согласЕо уставу, тема работы, фа;rлилия, имя, отчество студента,

фамилияо имя, отчество руководителя.
в слайдах презентации материал целесообразнее представлять в виде таблиц,
иллюстраций, моделей, прогрЕlп{м, дополЕяющих или помогаюIцих лучшему
восприятию текста докJIада.
в практической части работы рекомендуется использовать фотографии, графики,
диаграпdмы, таблицы, векомендации, характеристики.
на слайде цо результатам работы следует представить динtlмику результатов
исследования по обозначенной проблеме или оценку результатов конечного продукта.
В последнем слайде необходимо напомнить осIIовную мысль, отметить ключевые
моменты и пJIюсы работы
При использовании слайдов в процессе презентации необходимо ocTaBJU{Tb слайд на
виду, только пока он нужен, не читать всё, что представлено на слайде.

Нача-ltьник. методического отдела С.М. Родионова"r;
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Приложение А

Схемы и примеры библиографического описания документов

Если источник имеет одного автора, то пишется его фамилия (шосле фmлилии
ставится запятая), а затем инициаJIы. После заглавия ставится косая черта (/) и пишется
И.О.Ф. автора в именительном падеже.

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

Семенов. - Пущино: ПНЩ РАН,2010. - б4 с.

Если авторов два или три, то указывают Ф.И.О. одного автора. После заглавия
ставится кос€}я черта (/), и перечисJuIются И.О.Ф. всех авторов в именительном шадеже.

IIршллеръt:
Карасева, М.В. ФинаЕсовое право: практикум / М.В. Карасева, В.В. Гриценко. -

М: Юрист,2010. - 152 с.
Алешкина, Э.Ir. 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,2011. - 384 с.

Если название источника содержит дополнительные сведения: (пособие, учебник,
сборник трудов, обзор, ученые записки), то после основного названия ставится двоеточие, а

затем дополнительныо сведениrI со строчной буквы
Прuмеры:
Агафонова, Н. Н. Гражданское право: учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова,

Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под. общ. ред. А. Г. Калпина. - 2-е изд., перераб. и доп. -
М.: Юристь,2012. - 542 с.

Если авторов более трех, то пишется заглавие кЕиги, за косой чертой пишется И.О.Ф.
одного автора и в квадратньгх скобках слово (и др.)

Irралwеры:

История России: учеб. пособие для студ. всех специальностей / В. Н. Быков [и
др.]. - 2-е изд., перераб. и доп. - СПб.: СПбЛТА,2011. -23l с.

В сJrучае вьIхода источника rlод общей редакцией (под редакцией) после
наименования источника стЕ}вится одна косФI лиЕия (/) и со строчной буквы пишется /под
общ. ред., или / под ред. Затем - инициаIIы и фамилия редактора в родительном падеже. Если
же укtlзывается редчжтор или составитель, то после наименования источника также ставится
одна KocaJI линия (/) и со строчной буквы пишется / в.д. или /сост. Затем инициалы и

фамилия редактора или составитеJuI в именительном падеже.

Прuмеры: .

Золотой ключик: сказки рос. писателей / сост. И. Полякова. - М.: Оникс, 20l,|. -
381 с.

В сJrучае если ссылка дается на какую-либо статью, изданную среди других
произведений этого же автора и объединенньIх в одной книге, то после фамилии с

инициалами дается IIазвание статьи, за косой чертой (/) повторяется И.О.Ф. автора, затем
ставятся две косые линии (//) и даются все библиографические данные источника.

Прuмеры:
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Щвинянинова, Г. С. Комплимент - коммуникативный стаryс или стратегия в
дискурсе / Г. С. Щвинянинова// Социальная власть языка: сб. науч. тр. - Воронеж: Изд-
во Воронеж. гос. ун-та, 20ll. - С. 101-10б.

При описании многотомньIх изданий после фамилии и инициалов авторов пишется -
Собр. соч. или Соч., ставится двоеточие и укrвывается количество томов: в 3 т., в 10 т. (но не
3-х, 10-ти т.).Щокумент в целом:

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

Габестро,2011.
Жукова, Н. С. Отопление и вентиляция l Н, С. Жукова, В. Н. Азаров;

Министерство образования и науки Российской Федерации, Волгоградский
государственный технический университет. - Волгоград: ВолгГТУ, 2017. - 89, [3J с.:
ил.; 2l см. - Библиогр.z с. 92. - б5 (Инженерные системы и сооружения:
учебное пособие: в 3 частях / Н. С. Жукова, В. Н. Азарова; ч. 1). - ISBN 978-5_9948-
2526-6

Отдельный том:
При ссылке на тома, части, разделы, главы все сведения даются арабскими цифрами;
Так как эти данные явJuIются дополнительной информацией, они отделяются друг от

друга тире и пишутся в сокращении:Т.4, Вып. 5, Кн. 2.
Прuмеры:
Малый, А. И, Введение в законодательство Европейского сообщества/ Ал.

Малый ll Иллстпryты Европейского союза: учеб. пособие / Ал. Малый, Щж. Кемпбелл,
М. О'Нейл. - Архангельск, 2012. - Разд. 1. - С. 7-26,

Библиографическое описание источников, взятых из газет и журналов: дается
фамилия и инициzrлы автора. Пишется название статьи, затем ставится косая ( / ) пишутся
иницишIы и фамилия автора, затем две косые линии ( ll ), название журнала или гzlзеты,
точка, тире, год, точка, тире номер журнал4 (если источник взят из г€}зеты, 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.

Прамеры:
Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платньш дорог в России находится

в начальноЙ стадии развития / С. А.Михайлов // Независимая газ. - 2012. - 17 июня.
Рынок Интернет-услуг в России. Современные проблемы и их решеЕия в условиях

экономического кризисаМельников Л.М., Пингин Е.Е./Мнж. вестн. Щона, 2016, N 1. _ С. б-
7.

Электронные и интернет-ресурсы

ЭлектронныЙ адрес ресурса в сети Интернет приводят после аббревиатуры URL (Uniform
Resource Locator). После электронного адреса в круглых скобках указывают сведения о дате
обращения к ресурсу: фразу (дата обращения), число, месяц и год.

Прuмеры:

- URL: http://www.rba.ru (дата обращения: 14.04.2018).
URL: http://www.echr.coe.int/Documente/Convention_RUS.pdf (дата обрацения:

09.12.2017) г)
Щату публикации в электронных журналах (вместо даты обрапIения).

Прuмеры:

- URL: http://www.nilc.rrr/journall. - Щата публикации: 21.04.2017
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Примеры библиографических записей
Одночастные монографические ресурсы
кнulrcньtе uзdанuя
Ваншина Е,А. Инженерная графика: практикум для СПО. Саратов:

Профобразование, 2020. - I94 с. - ISBN 978-5-4488-0693-3. - Текст: электронный//
Электронный ресурс цифровой обрщовательной среды СПО РRОFобразование: [сайт]. -URL: https:фrofspo.ru/books/918. - Режим достуIIа: для авторизир. Пользователей.

Игнатьев, С. В. Принlдипы экономико-финансовой деятельности нефтегазовых
компаний: учебное пособие / С. В. Игнатьев, И. А. Мешков; Московский госуларственный
институт международных отношений (университет) Министерства инострtlнных дел
Российской Федерации, Международный институт энергетической политики и дипломатии,
Кафедра глобагrьной энергетической политики и энергетической безопасности. - Москва:
МГИМО (университет),201.7. - I44, [1] с.: ил,;29 см. - Библиогр.: с. 131- 1З3. - 110 экз.

- ISBN 978-5-9228-|6З2-8, - Текст: непосредственный.
Управленческий учет и контроль строительньIх материаJIов и конструкций:

монография l В. В. Говдя, Ж. В. Дега"пьцева, С. В. Чужинов, С. А. Шулепина; под общей
редакцией В. В. Говдя; Министерство сельского хозяйства Российской Федерации,
Кубанский государственный аграрный университет им. Библиогр. в конце докп. - 500 экз.
(1-й з-л l00). - ISBN 978-5-2|5-0З012-7. - Текст: непосредственный.

3aKoHbt
Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской

Федерации: Федеральный закон Jф 131-ФЗ: [принят Государственной думой 1б сентября
200З года: одобрен Советопл Федерации 24 сентября2O0З года]. - Москва: Проспект; Санкт-
IIетербург: Кодекс, 2017. - 158 с.;20 см. - 1000 экз. - ISBN 978-5-З92-26З65-З. - Текст:
непосредственный.

Правulла
Правила дорожного движения: с новыми штрафами: trо состоянию на 01 .06.2017:

[утверждены Советом министров - Правительством Российской Федерации 2З.10.1993]. -Ростов-на-,,Щону: Феникс, 2017. - 94 с., [а] л.цв. ил.: табл.;20 см. - (Библиотека
автомобилиста). - 5000 экз. - ISBN 978-5-222-29588-5. - Текст: непосредственный.

Ко мпь юmер HbI е пр о zp алIмьI
KOMnAC-3D LT V |2: система трехмерного моделирования [для домашнего

моделироваflияи учебных целей]/ разработчик <АСКОН>. Москва: 1С,2017. - 1 CD-ROM.

- (1С: Электронная дистрибьюция). Загл. с титул, экрана. -Сайmы в сеmu Инmернеm
РУКОНТ: национальный цифровой ресурс: межотраслевая электронная библиотека:

сайт l консорциум кКОТЕКСТУМ). - Сколково, 2010 - URL: https://rucont.ru (лата
обрапIения: 06.06.3018). - Режим доступа] для авториз. пользователей.

Примеры оформления библиографической ссылки
на электронный ресурс в целом

Росстандарт: Федера-пьное агентство по техническому реryлированию и метрологи:
офиц. сайт. - URL : https//www.rst. gov.ru (дата обращения : 25.06.202l).

Государство и право: электрон, журн. 202t. Вып. 3. 232 с. URL: https://gospravo-
j ournal.ru/ issue.202 1 . l .З .З l . !ата публикации : 20.04.202L

Примеры оформления библиографической ссылки на электронный документ
как составной части электронного ресурса
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Азимова, М. Р. Состояние и перспоктивы военно-технического сотрудничества на
постсоветском пространстве ll Россия и современный мир: электрон, журн. -202|, - М 1.

- С. 69-83. - URL: http.llrossovmir.ru/article.php?id:774.,.ЩaTa публикации: 26.02.2021.
Жолудов, М. В. К особенностям российско-британских культурньIх связей в первой

половине XIX в. ll История: электрон, науч.-образоват. журн. 2016 Т. 7 ]ф 2 (аф. URL:
htфs:/Лristoryjes.srr/ 5207987840001410-0-1..Щата публикации:14.05.2016. Режим доступа: для
зарегистрир. пользователей.

Особенности составления библиографических ссылок на отдельные виды
электронньш документов

В библиографических ссылках на статьи из сетевьIх периодических электронньж
изданий, которые имеют самостоятельный сайт, в сведениях об объекте цитирования
приводят его заглавие и сведения, относяIциеся к заглавию.

Ссылки на статьи IIз электропного журнала, имеющего самостоятельный сайт
Готовский, А. В. Вклад импортозаNIещени;I в экономический рост России ll

Экономист: элекц)он, ежемес. науч.-практ. журн. 202l. J\Ъ 4. С. 58-78. URL:
https://www.economist-online/site/archive. ,Щата публикации: 25.06.202l. Режим доступа: по
подписке.

Коротич, А. В. Актуальные аспекты формирования националrьной архитектуры и
средового дизайна // Архитектон: известия вузов: электрон, журн. 2020. Jф 1 (69) Март. URL:
https :i/www.archvuz. п1 2020 _I l 2 l . Щжа публикаци и: l2.0| .2020.

Кучерова, А.О., Щриккер, А. С., Коваль, О.А. Ханна-Арендт и Марсель Пруст: от
романа-документа к расскiвыванию историй. DOI I0.2I14612072-0726-202l-|-З6-51 ll
Философский журна-п: электрон, журн. 202l. Т. 14, М 1. С. 36-51. - ISSN 2658-4883 (online).
URL: htфsфj.рh.rаs.rr:/аrtiсlе/чiеw5617lЗI4З..Щатапубликации: 12.03.202|.

В библиографических ссыпках на статьи из ceTeBblx периодических электронных
изданиЙ, которые размещены на саЙтах (являются частью саЙтов), в сведениях об
идентифицирующем ресурсе кроме заглавия и сведениЙ, относящихся к заглавию,
необходимо приводить и сведения о саЙте, на котором он размещен (частью которого
является).

Ссылки на статьи из электронного журнала, размещенного ша сайте
Майстрович, Т. В. Библиографическая ссылка на электронные документы: к

разработке стандарта/lБиблиография и книговедение: науч. журн. 2021. J\Ъ 1 (4З2). С, 66-73.
Электрон, версия. URL: 8 ГОСТ Р 7.0.108-2022 https:/www.bookchamber.ru/journal.html#
(дата обратцения: 28.05.202 1 ).

Ссылки на нормативные, правовые и инструктивно-методические документы
Об информации, информационньгх технологиях и о защите информации:

Федер. закон J\b 149-ФЗ: принят Госуларственной .Щумой 8 июля 2006 г. одобрен Советом
Федерации Т4 июля 2006 г.: послед, ред. ll КонсультантПлюс: сайт. URL:
htф://www.consultant.rrr/ document/cons doc_LAW_61798l (лжа обращения 2|.06.2021).
Режим доступа: дJuI зарегистрир. пользователей.

Федера.пьнаJI научно-техническiш программа р€rзвития генетических технологий на
20|9---2027 годы: прикzв М-ва науки и высш. образования Российской Федерации от 1

ноября 2019 г. Ns 1224 ll Министерство науки и высшего образования: офиц. сайт. URL:
https : //minobrnauki. gov.rulactio пl fntp l (дата о братцения : 20 .0 6 .202 I).
Ссьшка на сmанdарmьt

ГОСТ Р 7.0.100-2018. БиблиографическаrI запись. Библиографическое описание.
Общие требования и правила сост€tвления: нац. стандарт Российской Федерации: утвержден
и введен в деЙствие приказом Федер. агентства по техн. реryлированию и метрологии от 3

декабря 2018 г. Jф 1050-ст: введен впервые: дата введения 2019-07-01. (Система стандартов
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по информации, библиотечному и издательскому делу) // Кодекс: электрон, фонд правовой и
норматив.-техн. информ. URL: https//docs. cntd.ruldocument/1200|6|674 (дата обращения:
12.06.202I).
CcbutKu на првенmацаu

Шрайберг, Я.Л., Евстигнеева, Г. А., Крылова, Г. В. НационшБнаrI и централизованнаjI
подписка - история и настоящее, трудности и успехи: rrрезентация доклада на XXIII
междунар. конф. и выстilвке Klibcom 2019> <Информ. технологии, комrrьютер, системы и
издат. IIродукция для б-о // Госуларственная публи.пrая научно-техническzuI библиотека
Россиц: офиц. сайт. URL: htфs://www.gрпtЬ.ru/ Iibcom2Ol9/prog.php (дата обращения:
2,7.|0.2020).
Ссылки на аудиовизуальные документы

При цитировании материаIIов из радио- и телепередач вреIvIя воспроизведения
передачи приводят в сведениях о местоположении составной части документа.

CcbulKu на padao- u mаrевазuонньле переdачu, разJчrеu4енные в анфорллаt4uонно-
mаrcкоIп.му н акац uо ннъlх с е mях

,Щень православной книги ll Сrпс ТВ: онлайн. Время воспроизведения: 00:00:00-
03:58:26. URL: http:i/spastv.ru/blog/202|l0ЗlT4lden-pravoslavnoj-knigi/ (дата обращения:
20.05.2020). Россия. Ставрополь. Семейный портрет. Щокументальный фильм ll Россия
культуры: телекана-rr, 31 октября 202I. Время воспроизведения: 00:00:00-00:20:38. URL:
https ://smotrim.rtr/vid ео l23 5З 1 1 1 (дата обращения : 22.08.202I).

При цитировtlнии (упоминшrии) музыкttльньж произведений, rrредставленных в
электронном формате, кроме имени композиторов в сведениях об ответственности
укtlзывчlют имена исполнителей.

Библиографические ссыJIки на мультимедийньй электронный документ,
представляющий собой сочетание компьютерной анимации, графики, видео, музыки и
звукового ряда, которые организованы в единую среду, моryт быть составлены на документ
в целом, а также Еа отдельньй знаковый ряд или фрагмент мультимедийного документа.

CcbulKu на мульmш]wеduйные dotEMeHmb, в цаrолI
История Великой Степи - все выпуски / рассказьrвает этнограф Константин Куксин.

Мультимедийньй документ. 03:11:58 (время воспроизведения) URL:
https://ok.n:/video/13049895З67З9l (дата обрацения: 28.07.2020). ,Щоступно на:
Одноклассники.ру: сайт.

При цитировании или упоминании компьютерной програпdмы библиографическая
запись включает имя (имена) создателя(ей). В случае их отсутствия 

- 
имя (имена)

распространитеJUI.
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Приложение Б

Образец содержания курсовой (дипломной) работы (проекта)

СОДЕРЖАНИЕ

Введение З

Глава 1 Антикризисноеуправление 6
1.1 Понятиеантикризисногоуправлония 6
1.2,Щиагностика в антикризисном управлении 8

Глава 2 Законодательное регулирование антикризисного управления 1 1

2.1 Современное российское законодательство о банкротстве 11

2.2 Основание и порядок применения процедур банкротства 13
2.3 Сходство и рzlзлиtlия законодательства о банкротстве России и некоторых 15
западЕьIх стран
Глава З Антикризиспое управление в муниципаJIьньIх образованиях |7
3.1 Понятие антикризисного управления и его необходимость в МО 19
3.2 Основные направления антикризисного управления в МО 2|
Глава 4 Стратегическое позиционирование бизнеса в условиях экономического 2З
кризиса (на примере АО кЛеш)
заключение
Список использованньD( источников и лит9ратуры
Приложение

25
27
28
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Приложение В

Образец оформления титульного листа дипломной работы (проекта)

Областное государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
( томскиЙ экономико-промышlлЕнныЙ коллЕдж)

(ОГБIIОУ кТЭПЬ)

К защите допущен (а)
Зам. директора

(()
Ф.и.о.

20 г.

ТВМА РАБОТЫ

дипл oMHArI рлБ о тл (проЕ кт)

Спецuалlьносmь 38.02.01 Экономuка u бухzu.mерскай учеm (по оmраслям)

Выполнил:
студеЕт группы

l____J
(подпись, Ф.И.О.)

(()

Проверил:
Руководитель ВКР

l_____J
(подпись, Ф.И.О.)

()20г.

Томск 20

20 г.
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Приложение Г

Образец оформления титульного листа курсовой работы(проекта)

Областное государственное бюджетное профессионаJIьное образовательное учреждение

КТОМСКИЙ ЭКОНОМИКО-ПРОМЫШЛЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ)

(ОГБПОУ кТЭПЬ)

Методическое объединение (название)

ИСТОРИЯ БУМАГИ И БУМАЖНОГО ПРОИЗВОДСТВА

KyPCoBArI рлБотл (проЕкт)

МДК 01.01 Практические основы бухгалтерского учета, источники
финансирования активов оргаЕизации
ПМ 01 .Щокументирование хозяйственных операций и ведение
бухгалтерского учета активов организации

Спецашlьносmь 38.02.01 Экономака u бухzаллmерскай учеm (по оmраслям)

Выполнила студентка
группы
Фио
(( )) 20 г.

Проверил:
Руководитель КР
Фио
( )) 20 г.

Томск -20.,.

18



IIриложение Щ

Образец оформления сноски

.,, : ',',,,- сноски (на лиiераryру) проставляются внутри статьи в квадратньгх скобках после цитаты
(сначшlа укЕвывается номер источника, а затем, после запятой - номер страницы; см. пример
оформления сносок);

- сноски на несколько источников с укtванием страниц раздеJuIются между собой точкой с
запяtой,

Примеры оформления сносок и ссылок:

- сноска на один литературный источник с указанием страниц: [3 , 1 2 1 ].

]

- сноски на рЕLзные литёратурные источники с укiванием страниц: [6,56; 12, 58].
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Приложение Ж

Образец оформления сноски и библиографической ссылки
В тексте:

<<Политика и практика отбора кадров рчвличаются в зависимости от tIринципов Й стратегии,
цринятых фирмаллш.l)

1) Маслов, Е.В. Управление персоналом предприятиял.В. Маслов - М.: ИНФРА-М;
Новосибирск: НГАЭиУ, 2018. - С. 158 - 159
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