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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Требования настоящей методической инструкции распространяются на все 
функции и работы, выполняемые в ходе выполнения деятельности 
«Государственная итоговая аттестация» Государственного бюджетного 
профессионального образовательного учреждения «Челябинский профессиональный 
колледж»

1.2. Настоящая методическая инструкция основана на применении и 
требованиях, установленных в системе менеджмента качества (далее - СМК) 
стандартами ГОСТ ISO 9001

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
2.1. В настоящей методической инструкции использованы ссылки на 
следующие документы:

- ГОСТ ISO 9000-2015 «Системы менеджмента качества. 
Основные положения и словарь».

ГОСТ ISO 9001-2015 «Системы менеджмента качества. 
Требования».

ГОСТ Р ИСО 9004-2010 «Менеджмент для достижения 
устойчивого успеха организации. Подход на основе 
менеджмента качества».

ГОСТ Р 52614.2-2006 «Руководящие указания по применению
- ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования».

- ГОСТ 2.105 -  1995 года Оформление текстовой части курсовой или 
выпускной квалификационной работы в соответствии с требованиями

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В настоящей методической инструкции применены следующие 
термины и определения:
Актуальность темы -  степень её важности в данный момент и в 
данной ситуации для решения данной конкретной задачи.
Объект исследования - это определенный процесс или явление, 
порождающее проблемную ситуацию.
Предмет исследования - это конкретная часть объекта, внутри которой 
ведётся поиск.
Цель - идеальное видение результата, который направляет
деятельность человека.
Задача исследования - это выбор путей и средств для достижения



цели.
Методы исследования - это способы сбора и обработки информации.

4. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В настоящей методической инструкции применяются следующие 
обозначения и сокращения:
ВКР -  выпускная квалификационная работа;
ДП -  дипломный проект; 
др -  дипломная работа;
ПЭР -  письменная экзаменационная работа;
ВПД -  вид профессиональной деятельности;
ГИА -  государственная итоговая аттестация;
ГЭК -  государственная экзаменационная комиссия;
ГОСТ - межгосударственный стандарт;
ГОСТ Р- государственный стандарт Российской Федерации;
Образовательная организация, Колледж -  Государственное 
бюджетное профессиональное образовательное учреждение
Челябинский профессиональный колледж;
ФГОС -  федеральный государственный образовательный стандарт;
ОУ -  образовательное учреждение;
ОПОП -  основная профессиональная образовательная программа по профессии;
ПМ -  профессиональный модуль; 
мдк- междисциплинарный курс;
OK- общие компетенции;
ОО - образовательная организация;
ПК -  профессиональные компетенции;
ППССЗ -  программа подготовки специалистов среднего звена;
ППКРС -  программа подготовки квалифицированных рабочих и служащих

5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
5.1 Требования к выполнению Выпускной квалификационной работы

Настоящие рекомендации разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29 
декабря 2012 г. № 273-ФЭ "Об образовании в Российской Федерации", Порядком 
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968, 
федеральными государственными образовательными стандартами (далее - ФГОС) по 
программам среднего профессионального образования (далее - СПО) и Порядком



организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 
программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464.

1.1. В соответствии с требованиями ФГОС по программам СПО ГБПОУ
«Челябинский профессиональный колледж» (далее -  колледж) реализующий 
программы СПО, для оценки степени и уровня освоения обучающимся 
образовательных программ СПО должна обеспечивать процедуру проведения 
государственной итоговой аттестации (далее - ГИА).
Цель требований -  помочь студентам качественно выполнить ВКР в 
соответствии с современными требованиями и своевременно, а также 
профессионально подготовить её к защите.
Требования определяют порядок выбора студентом - выпускником 
темы ВКР и её утверждения, общие требования, предъявляемые к выпускной 
квалификационной работе, освещают последовательность её подготовки, 
требования к структуре, содержанию и оформлению, определяют 
обязанности руководителя и рецензента, порядок рецензирования и защиты, 
а также критерии оценки выпускной квалификационной работы.

Цели выпускной квалификационной работы -  определение 
соответствия результатов освоения обучающимися программ подготовки 
специалистов среднего звена, программа подготовки квалифицированных рабочих и 
служащих требованиям ФГОС СПО;

систематизация и закрепление знаний и практического опыта 
обучающихся по .специальности и профессии при решении конкретных 
профессиональных задач;

демонстрация уровня подготовки выпускника к самостоятельной 
работе;

обеспечение комплексной оценки готовности выпускника к 
выполнению видов ' профессиональной деятельности, с применением общих и 
профессиональных компетенций, полученных студентами при обучениив 
соответствии с требованиями к результатам освоения основной 
профессиональной образовательной программы по реализуемым 
специальностям и профессиям.

Задачи выпускной квалификационной работы:
-продемонстрировать умение применять систематизированные знания
и практические умения по избранной специальности (профессии) при решении 
частных
научно-исследовательских и практических задач;

формировать умение анализировать, обобщать, логически излагать



материал, формулировать выводы и предложения при решении
разрабатываемых в ДП, ДР, ПЭР вопросов;

повысить готовность выпускников к самостоятельной работе;
индивидуализировать обучение студентов, имеющих высокий 

уровень подготовки и успеваемости, путем постановки заданий повышенной 
сложности.

5.1.2 Общие требования к ВКР

5.1.2.1 ВКР для выпускников, осваивающих программы подготовки 
специалистов среднего звена, может быть выполнена в следующих видах: 
дипломная работа и дипломный проект; для выпускников, осваивающих программы 
подготовки квалифицированных рабочих и служащих выполнена в виде ПЭР.
5.1.2.2 Тематика, предмет и объект исследования должны быть 
актуальными и практико-ориентированными.
5.1.2.3 Изложение темы должно отличаться научным подходом, 
правильным пониманием и умелым освещением.
5.1.2.4 ВКР должна демонстрировать критический подход к изучаемым 
материалам; литературное, логически последовательное и самостоятельное 
изложение материала.
5.1.2.5 Должна быть выполнена самостоятельно своевременно (в соответствии с 
утвержденным графиком выполнения), аккуратно и правильно оформлена.
5.1.2.6 ВКР должна содержать чёткую формулировку целей, задач, 
предмета и • объекта исследования (Приложение 1).
5.1.2.7 Теоретическая часть должна содержать анализ литературы и 
интернет-источников по теме описания.
5.1.2.8 Практическая часть должна включать информацию, полученную 
в результате прохождения производственной практики на предприятиях города
5.1.2.9 ВКР должна быть представлена в напечатанном 
сброшюрованном виде и в электронном варианте.

5.2 Организация разработки тематики и выполнения ВКР

5.?.1 ВКР выполняется в соответствии с Программой государственной 
итоговой аттестации, разработанной ГБПОУ «Челябинский профессиональный 
колледж».
5.2.2 Темы ВКР должны отвечать современным требованиям, иметь практико
ориентированный характер и 
соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных



модулей. В формулировках тем следует отражать прикладной характер ВКР, 
характер будущей деятельности специалиста.

5.2.3 Перечень примерных тем ВКР (тематика) разрабатывается 

преподавателями в рамках профессиональных 

модулей, рассматривается соответствующими предметными (цикловыми) 

комиссиями и утверждается директором Колледжа. Целесообразно перечень тем 

согласовывать с представителями работодателей или их объединений по профилю 

подготовки выпускников в рамках профессиональных модулей.

5.2.4 При определении темы ВКР следует учитывать, что ее содержание может 

основываться:

- на обобщении результатов выполненной ранее обучающимся курсовой работы 
(проекта), если она выполнялась в рамках соответствующего профессионального 
модуля;

- на использовании результатов выполненных ранее практических заданий.

5.2.5 Выбор тем ВКР обучающимися осуществляется до начала 
производственной практики (преддипломной), так как при её прохождении 
обучающийся должен собрать практический материал для её выполнения.
5.2.6 Закрепление тем ВКР (с указанием руководителей и сроков 
выполнения) за обучающимся оформляется приказом директора Колледжа 
не позднее, чем за 2 недели до выхода обучающихся на производственную 
(преддипломную) практику.

5.2.7 Программа государственной итоговой аттестации, требования к выпускным 
квалификационным работам, а также критерии оценки доводятся до сведения 
студентов, не позднее чем за шесть месяцев до начала государственной итоговой 
аттестации.

5.3 Структура ВКР

По структуре выпускная квалификационная работа состоит из 
теоретической и практической части. Объём работы должен составлять 30 — 
50 листов формата А4 без учёта приложений.
1. Обязательные структурные элементы ВКР:
- титульный лист;
- содержание (оглавление);
- введение;
- основная часть (состоящая из 2-х глав):
Глава 1 Название главы (теоретическая часть);



Глава 2 Название главы (практическая часть);
- заключение;
-список использованных источников (литературы и интернет- 
источников);
- приложения.
Титульный лист содержит:
- наименование образовательной организации;
- наименование темы ВКР;
- фамилия, имя, отчество студента;
- фамилия, имя, отчество руководителя;
- фамилия, имя, отчество рецензента;
- фамилия, имя, отчество нормоконтролера;
- фамилия, имя, отчество консультанта;
- запись о допуске работы к защите;
- год выполнения;
2. Содержание (оглавление) выполняется на отдельном листе:

- в заголовке пишется слово «СОДЕРЖАНИЕ»;

- названия разделов и глав работы даются без кавычек;
- название главы не должно дублировать название темы;

Введение и Заключение работы не должны иметь каких-либо 
дополнительных названий;

указание страницы, с которой начинается соответствующая часть 
плана, является обязательным;
- название работы на данном листе не ставится.

3. Введение составляет примерно 10 % от общего объёма работы 
(3-4страницы);
Введение печатается на отдельных страницах, являясь
самостоятельной частью работы. Компоненты понятийного аппарата: 
актуальность темы работы, цели и задачи, объект
и предмет исследования.

Во введении формулируются следующие основные определения: 
общая формулировка проблемы, которой посвящена работа; 

характеристика состояния исследуемого вопроса;
- актуальность выбранной темы;
ВКР должна иметь актуальность, новизну и практическую значимость и 
выполняться, по возможности, по предложениям (заказам) предприятий, 
организаций, инновационных компаний, высокотехнологичных производств или



образовательных организаций.
Выполненная выпускная квалификационная работа в целом должна:

- соответствовать разработанному заданию;
- включать анализ источников по теме с обобщениями и выводами, 

сопоставлениями и оценкой различных точек зрения;
- продемонстрировать требуемый уровень общенаучной и специальной 

подготовки выпускника, его способность и умение применять на практике освоенные 
знания, практические умения, общие и профессиональные компетенции в 
соответствии с ФГОС СПО. 
Обосновать актуальность, значит, проанализировать, объяснить, 
почему данную проблему нужно в настоящее время изучать.

конкретные цель и задачи, которые автор работы поставил перед 
собой;

объяснение того, как автор намеревается решать поставленные 
задачи, обоснование логической последовательности раскрываемых 
вопросов, общего порядка исследования и структуры работы; 
Подробнее остановимся на определении нижеследующих
понятий, которые вызывают сложности в формулировке.

5.4 Этапы выполнения ВКР

5.4.1 Выпускная квалификационная работа выполняется в сроки, отведенные 
Федеральным государственным образовательным стандартом и рабочим 
учебным планом по реализуемым специальностям, профессиям.
5.4.2 Общее руководство и контроль хода выполнения ВКР осуществляет 
заместитель директора по учебно-производственной работе, заведующий отделением, 
председатель ЦК, преподаватель колледжа, назначенный приказом директора 
руководителем ' ВКР в соответствии с должностными 
обязанностями.
5.4.3 Для эффективного планирования и контроля хода выполнения ВКР 
составляется индивидуальный план-график выполнения выпускной 
квалификационной работы.
5.4.4 Студент обязан соблюдать сроки выполнения отдельных этапов работы 
над ВКР, отчитываться за ходом выполнения работы своему 
руководителю.
5.4.5 Руководитель своевременно предоставляет данные о ходе 
выполнения ВКР заместителю директора по УПР.
5.4.6 На время выполнения ВКР составляется расписание консультаций, 
утвержденное директором колледжа.



5.4.7 Консультаций проводит руководитель ВКР с каждым студентом- 
выпускником индивидуально или группой.
5.4.8 Студент обязан регулярно посещать консультации руководителя, 
представлять ему материал, согласовывать содержание и ход выполнения 
работы, способы интерпретации и оформления полученных данных, 
устранять указанные руководителем недостатки.
5.4.9 Основные функции руководителя выпускной квалификационной 
работы:

знакомит студента с требованиями, предъявляемыми к ВКР; 
совместно со студентом разрабатывает задание на выполнение ВКР; 

оказывает помощь в окончательном формулировании темы, 
составлении плана ВКР;

проводит регулярные консультации и собеседования по вопросам 
содержания и последовательности выполнения ВКР;

оказывает помощь студенту в подборе необходимой литературы;
контролирует выполнение графика ВКР;

оказывает организационную и методическую помощь студенту; 
готовит письменный отзыв на ВКР и даёт рекомендацию 

представления работы к защите;
консультирует студента по подготовке вступительного слова на 

защите.
5.4.10 К защите ВКР допускаются лица, завершившие полный курс обучения 
по одной из ППССЗ (ППКРС) и успешно прошедшие все предшествующие 
аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом.
5.4.11 Студент может быть не допущен к защите ВКР в следующих случаях: 

при наличии академической задолженности по промежуточным
аттестациям в соответствии с учебным планом;

при несоблюдении сроков индивидуального плана-графика 
выполнения ВКР;

в случае отрицательного отзыва руководителя на ВКР.
5.4.12 По результатам государственной итоговой аттестации выпускника 
ГЭК принимает решение о присвоении ему квалификации по специальности 
(профессии) и выдаче диплома государственного образца о среднем 
профессиональном образовании.
5.4.13 Студенты, выполнившие выпускную квалификационную работу, но 
получившие при защите оценку "неудовлетворительно", имеют право на 
повторную защиту. В этом случае государственная экзаменационная 
комиссия может признать целесообразным повторную защиту студентом той 
же выпускной квалификационной работы, либо вынести решение о 
закреплении за ним нового задания на ВКР и определить срок повторной



защиты, но не ранее чем через 6 месяцев после прохождения ГИА впервые.
5.4.14 Повторное прохождение ГИА для одного лица назначается 
образовательной организацией не более двух раз.
5.4.15 Студенту, получившему оценку "неудовлетворительно" при защите 
выпускной квалификационной работы, выдается академическая справка 
установленного образца. Академическая справка обменивается на диплом в 
соответствии с решением государственной экзаменационной комиссии после 
успешной защиты студентом выпускной квалификационной работы.
5.4.16 Выполненные выпускные квалификационные работы хранятся после 
их защиты в образовательной организации не менее пяти лет.

5.5. Оформление Выпускной квалификационной работы

1 Оформление текстовой части курсовой или выпускной квалификационной 
работы в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105 -  1995 года

1.1 Титульный лист

Титульный лист -  это своеобразная обложка к написанной работе. Он 
оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105-1995 г.

1.1.1 Для профессий и специальностей титульная страница имеет разный вид.
1.1.2 Прежде, чем создать титульный лист, установите поля:
- верхнее поле 1,5см; __ ■ ____...JL
- нижнее поле Зсм;
- левое поле 2 см;
- правое поле 0,5 см.

Поля размер бум аги И сто ч н и к  бум аги

Верхнее: [7 ,5  см Нижнее: 3 см с:
Л евое: |2  см Z Правое: 0 ,5  см

П ереплет: |0  см П оложение переплета : ] Слева v  j

Только после этого через колонтитулы
устанавливайте рамку на страницу.

Текст титульного листа выполняется по параметрам: шрифт Times New 
Roman, размер 14, полуторный междустрочный интервал.

Название ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ РАБОТА, как и 
НАЗВАНИЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА (ИЛИ РАБОТЫ) пишется заглавными 
буквами, при этом НЕ ПРИМЕНЯЕТСЯ ПОЛУЖИРНОЕ ИЛИ КУРСИВНОЕ 
НАЧЕРТАНИЕ.

Весь остальной текст выполняется, согласно правилам русского языка.
Для профессий титульный лист 

письменной экзаменационной работы 
(ПЭР) представлен на рисунке 1, для СПО 
титульный лист дипломной работы на ^ 1 ‘5см 
рисунке 2.

Полноразмерное оформление 
можно посмотреть в приложении.

Работа с колонтитулами 

Вид Надстройки Конструктор

Параметры Закрыть окно
"г - 3  П KOJlBHTIftpiB

Положение Закрыть

I J  Особый колонтитул для переой страницы

: Разные колонтитулы для ч ё т н ы х  и  нечетных страниц

*  П л Г З З 'З П .  T S i / r r  Л Л . .«— ■



Титульный лист имеет нумерацию, начиная с цифры 1, но на листе НОМЕР 
СТРАНИЦЫ НЕ ставится. Это достигается путем установки ОСОБОГО 
КОЛОНТИТУЛА ДЛЯ ПЕРВОЙ СТРАНИЦЫ. Для этого необходимо открыть 
колонтитулы и в конструкторе (параметры) установить флажок для колонтитула 
первой страницы.

М ш а к т гр с т в о  о-оразовати  и  н а уки  Ч елябинской области 
? гузаргть5нн о * o xkb es tho s  проф ессионально* образовательно® у ч р * :сл « ш «  

Ч елябинский п р  офесгноказг*кьзс кол л ал ж *

д о п ущ е н а  к  защите 
Зам. директора по У П Р  
_________ Е .А . И стоаш на
с:__:»____________ 20___г.

Б  ЫПУС К НАЛ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 

Тема; Нажашхе с о-од'ыдок ovtasr 5es кажагчек и хочхкт конце

Пояснительная записка 
к письменной экзаменационной работе-

ПЭР.ОО.ОО.ООл-'.-.' .-.19.03

Р уко ЕС д н т  ель р  а 5 о ты  

__________И.И.. М и н с к

В к п о л ю к  обучаю щ ийся гр у п п ы  0 

__________И .И . И ван о:е

Н орм оконтрол4р 

______ШМ. Иванов
Консультант по практической 
части
________ И .И . И ванов

Рисунок 1 -  Образец титульного листа для письменной 
экзаменационной работы (ПЭР)



М к в х ш р с з э з  овраааваяяхкщгт Чз^жшпжъ&хзеж 
Г®суяарстввзаю« тш&ш&арзфашшшяшзе з ^ ш ш ш  ?^гжгшш« «.Чйз'йизеозш 1доф$:«юк£вдаш шял«зш>

Дящщгнз кгащкп 
З ш  дхрагзрг яо УПР 

______Е A Исявдххг
« »_______ 20 ?..

ЕЫШСТКАЛ ХБАЛИ*ВДЬХЩ0ЯНАЯ?АБ01А

Т®»: Нззазгакс £езаа»и € у я ш €*1 ззжы*кк кто чэк заящ е

ПзЖН2.Т«ЯШаг $ЗШЕСХ£ 
щ га ш ш  районе

ДР.ШШШ ; 300,IS ИЗ

?«2ся.З®КГ ДшЩГЛ.аЖ:
И К  И35В05 _______ ИИ, ИЗаКОЗ

Нздамвжгро&ф

Рузэдядзсзезь р г6Фш Квиеульии? ш
ш ш я р м ш з й  ЧаСШ

ИИ.ИВВ0Х

Рисунок 2 - Образец титульного листа для дипломной работы или проекта

1.2 Рамки и нумерация на страницах документа

На каждой странице документа должны быть установлены определенной 
формы рамки (надпись), которые содержат информацию о данной работе.

Эти рамки устанавливаются через колонтитулы. Впоследствии в них ставятся 
номера страниц. Номер 1 имеет титульный лист. Простая рамка на него 
устанавливается через колонтитул, без всяких надписей (рисунок 1 и 2).
1.2.1 На странице номер 2 располагается ЗАДАНИЕ НА ВЫПУСКНУЮ 
КВАЛИФИКАЦИОННУЮ или курсовую РАБОТУ, но номер не ставится на этой 
странице, рисунок 2.

Мртшаия щтж ЧкяйааЫк-шхтж ТкуЗщЛтккб» «яшекязг ткфксгсиммжи ьчумзия?
Щая§яяев£ гу-фежк&ыиек шамш»

ШШСШАЯ фЬДОЮКДШОНКЛЯ FA80T А
I « м  Ш ттт ;■ ** *и > "чи ,  Ш  и i - t и > > s * i ■

Штщажгыш т а  
кзшвдшхей | 4 тд»озош.</ 1?пз

! 8{^шкинз1«^>
■___U t e i

: ЯИ-Йииаж

____  &.А.. ЙШЯШИ

1ДД.1ИШ ИА ВЫПУСКИ»-» КВДЛНФККЛЦ1.:оШУЮ РАБОТУ
?вЖ 7

< Ч К^ '« кш р вр к|и<ш>дм1

?5Е5Й{ЖГ,444*Й *sset*«K к satwKjyi

И р *;S; З ^й й ^ а в и м > и в  * JSK'i 

t i  Ш£ПХ №ДО* а__»_________

ssvytss т ш

■7 , Л", ™ ЦЦ л ■

1 НуигажмвмА 

j Оуияммнии 3



Содержание будет под номером 3, имеет специальную рамку с пояснительной 
запиской, и если размещено на нескольких страницах, то на последующих листах 
раздела СОДЕРЖАНИЕ устанавливаются ОБЫЧНЫЕ, как для всего документа, 
рамки размером 15x185 мм (рисунок 4).

1.2.2 Кроме того, рамка на лист СОДЕРЖАНИЕ выполняется ПРЯМЫМ 
шрифтом Times New Roman, НЕ курсивный, НЕ полужирный. При изменении типа и 
начертания шрифта в рамке НЕ надо изменять размер шрифта.

1.2.3 Каждая страница до конца всего документа (рисунок 6) должна иметь 
единый стиль рамки размером 15x185мм. В ней шрифт тоже должен быть Times New 
Roman, НЕ курсивный, НЕ полужирный (как в документе).

Жжж
НАЗВАНИЕ: докГУЫЕЕПРА Ч

Jhry V '

Рисунок 4 -  Рамка для второго листа раздела СОДЕРЖАНИЕ 
и каждой страницы до конца всего документа

1.2.4 Как правило, нумерация страниц основного документа начинается со 
следующей цифры после содержания. Если содержание размещено на одной 
странице, то следующая за ней страница должна иметь номер 3, если содержание 
разместилось на двух страницах, то следующая за ним страница будет иметь номер 4 
и т.д.

1.2.5 Автоматически, согласно требованиям ГОСТа, номера страниц 
прописываются компьютером в специально отведенном месте в рамке в правом 
нижнем углу без точки. НЕЛЬЗЯ СТАВИТЬ НУМЕРАЦИЮ СТРАНИЦ С 
КЛАВИАТУРЫ!

В этом случае все листы будут иметь один и тот же номер, потому что с 
клавиатуры заводится информация, которую колонтитул переносит со страницы на 
страницу.

1.2.6 Приложения включаются в общую нумерацию страниц, страницы 
приложений нумеруются. Иллюстрации, расположенные на отдельных листах, 
включаются в общую нумерацию.

1.2.6 Заполнение листа Содержание. Образец можно посмотреть в приложении. 
Нужно помнить, если выполняется учебная работа, то в литере пишется буква У в 
первой ячейке, если это курсовая работа, то в средней ячейке пишется буква К, а если 
это выпускная квалификационная работа, то в крайней правой ячейке литеры 
пишется буква Д. Других обозначений ГОСТ 2.105-1995 г. Не предусматривает.



1.3 Установка первоначальных параметров текстового документа

Через АБЗАЦ установите отступы слева 
и справа по 0,3-0,4 см., чтобы крайние буквы 
будущего текста «не прилипали» к боковым 
границам рамки, которая будет в колонтитулах. 
Это отступ текста от границ рамки, которую вы 
вставите в колонтитулы и которая будет 
воспроизводиться на каждой новой странице 
документа.

Установите отступ первой строки 1,5 см, 
интервалы ПЕРЕД и ПОСЛЕ, равные нулю, 
полуторный междустрочный интервал.

О тступы  и интервалы j Положение на странице

Обилие

Выравнивание: По ширине

Уровень: Основной текст V

Слева: 0 см С первая строка: на:

Справа: 0 см ^ Отступ ^  1,5 см

П Зеркальные отступы

Интервал

Перед:

После:

О пт

О пт

междустрочный: 

5 строки1,5 с

fvl Не лоблвлять интеовал между аб^аиами одного стипя

1.4 Заголовки разделов и подразделов

Текст пояснительной записки должен иметь:
- шрифт Times New Roman;
- размер 14;
- полуторный междустрочный интервал.
Заголовки разделов и подразделов (1.1, 1.2 т. д.) выполняются обычным, 

строчным 14 шрифтом с выравниванием по левому краю.
Точки после последней цифры (например, 1 или 1.1, или 1.2) в заголовке 

НЕ ставятся. Также НЕ ставятся точки в конце заголовка. НЕ допускается 
применение римских цифр (типа I, II, III, IV ...XI и т.д.) при нумерации заголовков и 
подзаголовков всех уровней.

Первая буква заголовка или подзаголовка заглавная.
Заголовки должны быть отделены от текста интервалом 1,5 см или нажатием 

клавиши Enter (одна пустая строка). Образец представлен на рисунке 3.
Если заголовок, например, Общая часть, который нумеруется цифрой (на 

рисунке 5 - это цифра 1), содержит несколько подзаголовков, то первый подзаголовок 
и пишется сразу под основным заголовком и нумеруется двумя цифрами, первая из 
которых обозначает номер основного заголовка, а вторая цифра имеет номер 
подзаголовка (на рисунке 5 - это 1.1), и только после него делается отступ для 
перехода к описанию информации подзаголовка.

После второго нажатия клавиши Enter начинается набор текста с «красной» (первой) 
строки. Вариант оформленного с заголовками и подзаголовками листа в приложении.

О • « • »*■ » > к■ I -It' ■ t': i да»:»

I Общая часть
И__Р.к ц 'Ы me 11. iraii sfi t кi a ib ty e i is  к р,эд> t e

illii'l1 opммдiotao.k технологии ссжожупиость меищов. 1фотводслшаЕых
(процессов и ц м р ш н м е ж п е с ш  средств, объединенных в теджшпиеекто 
>тпочф‘. о ^ к п т о м т ю  сбо». « mwikv, ыэкоташс. даашнш, акп'лттшиу,.



1.4.1 Подпункты подзаголовков типа 1.2.1, 1.2.1.1 и т.д. не отрываются от текста и 
НЕ выделяются как заголовки и подзаголовки (рисунок 6).

1 Оформление текстовой части курсовой или выпускной квалификационно; 
работы в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105 — 1995 гола 
1.1 Титульный лист

Титульный лист -  это своеобразная обложка к написанной работе, 
оформляется в соответствие с требованиями ГОСТ 2.105-1995 г.

l . l . l j j i r a  профессий НПО и специальностей СПО титульная страница и* 
разный вид.

1.1.2 Прежде, чем начать работу, установите поля:
-  верхнее поле 1,5см: м я я д д '**-...
— НИЖНСЙ ПЛП1> Чгм * 1 fVnnj HrfrvaMT

Рисунок 6 -  Оформление заголовков, подзаголовков и подпунктов 
подзаголовков по ГОСТ 2.105-1995 года

Введение

В соответствии с учебным, планом и программой студенты должны 
выполнить несколько курсовых работ по различным дисциплинам и выпускную 
квалификационную работу в соответствии с избранным направлением обучения.

1.4.2 Все заголовки типа Введение,
Содержание, Литература и, если есть,
Заключение, устанавливаются по 
центру.

Нельзя отставлять заголовок внизу листа, если за ним не следует хотя 
бы одна строка текста.

Каждый НОВЫЙ ЗАГОЛОВОК (раздел текстового документа, например, 1 
или 2, или 3 и т.д.) начинается с НОВОГО ЛИСТА.

Подзаголовки типа 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. специально на новых листах НЕ 
размещаются, если для подзаголовка и хотя бы одной строки текста на листе хватает 
места.

1.5 Оформление таблиц

Слово «Таблица» пишется полностью, слева над таблицей, название - на этой 
же строке с заглавной буквы через тире.

Между текстом и таблицей одна пустая строка (Enter), если у заголовка в 
ячейке таблицы есть подзаголовки (уровни), то основной заголовок начинается с 
заглавной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. уровней начинаются с 
маленькой буквы и располагаются по центру ячейки. В таблице может располагаться 
номерная лента. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, 
а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с 
заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение.

Таблица 1 -  Название таблицы



Название Назначение Количество Место
в цехе вне цеха

производство сбыт
1 2 3 4 5

Текст внутри таблицы может выполняться меньшим шрифтом. Границы таблицы 
должны доводиться до границ рамки. Высота строк таблицы должны быть не менее 8 
мм. Образец можно посмотреть в приложении.
При переносе таблицы слева над каждой частью таблицы пишут Продолжение 
таблицы с указанием номера таблицы без названия. Если известно, что таблица не 
поместится на одном листе, можно под «шапкой» таблицы и в самом продолжении 
таблицы разместить номерную ленту.
Ею допускается заменять заголовки (шапку) таблицы:

Продолжение таблицы 1

1 2 3 4 5

Или использовать заголовки таблицы (шапка): 

Продолжение таблицы 1

Название Назначение
Количество Местов цехе вне цеха

производство сбыт

Если в ячейках таблицы не видна часть текста или слишком велик отступ первой 
строки:



то нужно исправить отступы слева и справа, а также отступ первой строки через 
АБЗАЦ (рисунок 7).

1.6 Оформление рисунков

Рисунки выравниваются по центру. Их названия размещаются по центру под 
рисунком. Между предыдущим текстом и рисунком одна пустая строка. Между 
рисунком и подписью к рисунку одна пустая строка. Между подписью к рисунку и 
дальнейшим текстом .тоже пустая строка (Enter).

Например:

Wi методические рекомендации

: Файл Правка Вид Вставка Фс

I J  J  d  J ; i i  *  Д
: 44  Заголовок 2 +  i- ▼ Times New Rome

Рисунок 1- Фрагмент окна

Схематично это выглядит так:

L “ ' , ---------- 1 ................ Г  ---------- 1 ХХ V  "х "  . 1

Enter, М евду подписью к рисунку и дальнейшим текстом тоже два Enter 
Например: __________________________________________________

Enter

'•«•«и : 1в11Мшш11||
<«?+,• ? *  * -  * 1 Л-<, ‘ii-V, Г,

Enter
Р и с у н о к  1- Фрагмент окна

____________ _____________________________________ Enter
Enter -  это пустая строка, второй Enter -  это уже подпись рисунка 
или начало текста



1.7 Оформление формул

Для создания и вставки в текстовый документ формул используется 
специальный редактор, именуемый Microsoft Equation, или Редактор формул.

С помощью этого редактора можно создавать как самые элементарные 
формулы, например, 2+3=5, так и формулы с содержанием большого количества 
усложняющих элементов, например, квадратный корень, обыкновенная дробь и т.д.

Кнопка редактора формул расположена на ленте во вкладке ВСТАВКА- 
ОБЪЕКТ (Microsoft Equation 3.0).

Вставка объекта

С о зд а н и е  С о эд а яи е  из ф айла 

Т и п  о б ъ е к т а :
Bitmap Image
Foxit Reader FDF Document
Foxit Reader PDF Document != |
Foxit Reader XDP Document
Foxit Reader XFDF Document

а ж  щ rm . Щ > , i
Package
Package
Р е з у л ь т а т

I— - к  В с т а в ка  н о в о го  о б ъ е к т а  т и п а  "M ic ro s o ft 
П Й Ш  E qu a tio n  3 ,0 ”  в д о к у м е н т .

и формулой одна пустая строка.

Редактор ф ормул -  Ф ормула з  М етодичка с изменениями 2 0 i.6 -20 i7 .docx  

Файл Правка Вид Ф ормат Стиль Размер Справка 

< z =  i  аЪ' .  ■' a i  ± . ®  -> С = 4  V 3 е п с  З о о £  А ш В  А П

(в) DG § -Л *: □ И  20 :а |и о  у  -

О
Стиль: М агематич... Размер: Обычный Масштаб: 2...

ОК

Между предыдущим текстом

В =
V5 

х + 5

V54+x „ 
х + ---------- ХЗ

(2)

Формула устанавливается по центру, а ее нумерация справа у границы рамки.
Для этого надо произвести ВЫРАВНИВАНИЕ формулы и ее нумерации ПО 

ПРАВОМУ КРАЮ, затем между формулой и ее номером поставить курсор и 
клавишей ПРОБЕЛ (двигает формулу влево) сдвинуть формулу к центру, при этом 
нумерация останется неподвижной (если выравнивание по правому краю!!!) Клавиша 
BACKSPASE двигает формулу вправо.

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, 
размещаются под формулой (рисунок 8).

После формулы (перед словом где) ставится запятая и оставляется одна пустая 
строка (Enter). Выравнивание символов в формуле при ее описании представлено на 
рисунке 8.



1*1-1 , 'Д '  1 ■ I . IP  I ■ 3 • I ■ 4 ■ I . 5 ■ I ■ 6 ■ I ■ 7 ' I ■ 8 ■ I 1 9 ■ I ■ 10■ I '11' I '12' I '13■ i ■ 14■ i '15' I -16 ■ i ■ 17 ■ i !□

2.8 Расчет режимов обработки

Расчетрежимов обтачивания о тв ер стая по д подшипник 
Определяем глубину резания, t, мм, по формуле

E n t e r {

t =
D - t

2 ’ ( 1)

E n t e r {
где D -  диаметр отверстия, мм; 

t -  заготовки, мм;
i 40-139•t = = 0.5

S = 0,57 0,85 = 0,4S

Рисунок 8 -  Оформление листа с формулой

1.8 Оформление списков

Списки бывают маркированные, нумерованные и многоуровневые. В 
пояснительной записке встречаются, в основном, простые маркированные списки, 
которые форматируются по «красной строке».

В качестве маркера по ГОСТ 2.105-1995г. определен дефис (тире).
Нумерованные списки в пояснительной записке НЕ ДОПУСКАЮТСЯ, т. к. в 

ней имеются нумерованные разделы и подразделы (1 1.1 1.1.1 1.2 и т.д.).
Перед началом списка после последнего слова текста ставится двоеточие, 

каждая строка списка форматируется по отступу первой строки (1,8 см), в начале 
каждой строки списка ставится маркер, в конце каждой строки списка ставится точка 
с запятой, в конце всего списка ставится точка. Перечисления в списке начинаются с 
маленькой буквы, например:

Виды списков:
-  список маркированный;
-  список нумерованный;
-  список многоуровневый.

1.9 Правила библиографического описания

Порядок размещения названия книг в списке литературы должен быть по 
значимости применения в работе.



Оформление в следующем порядке.
Фамилия, инициалы автора. Ставится точка. Если произведение имеет более 

трех авторов, то указать первого, а остальных указать «и др».
Название произведения без кавычек. Если есть подзаголовок, то после 

основного названия ставят двоеточие. После названия произведения ставят точку и 
тире.

Место издания указывают полностью. После названия города ставят 
двоеточие. Для названий городов Москва, Ленинград, Санкт-Петербург приняты 
сокращения: М, Л. СПб.

Названия издательств пишут без кавычек с прописной буквы. Если в 
название издательства входит слово ИЗДАТЕЛЬСТВО, то оно пишется сокращенно: 
«Изд-во». После указания издательства ставится запятая.

Год издания указывается только цифрами. Слово «год» не пишется. После 
года ставят точку и тире. Том и часть пишется с прописной буквы (Т.Ч.). После 
цифры тома или части ставится точка и тире. Выпуск -  с прописной буквы, 
сокращенно (Вып.). .После ставят точку и тире. Порядковый номер издания - с 
прописной буквы, сокращенно. Затем точка, тире. Например -  Изд. 2-е.

Страницы -  с прописной буквы, сокращенно: С. 258.
Нумерация сквозная, после цифры ставится точка.
При указании в качестве литературы интернет-публикации в обязательном 

порядке указывается точка доступа (адрес WWW страницы). После последней буквы 
в адресе страницы точка не ставится. Если нет автора, то между слешами 
указывается: /Нет автора//.



Примеры:
Основные источники и литература

Enter
Андреев А.В. и др. Основы информатики и вычислительной техники. - Ростов- 

на-Дону: Феникс, 2011. -  С. 255.
Грошев С.В. и др. Современный самоучитель профессиональной работы на 

компьютере: Практ. пособ. - М.: Триумф, 2005. -  С. 200 .
Фоменко А.М, Фоменко JI.B. Основы информатики и вычислительной 

техники для профессиональных лицеев и училищ. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2008. -  
С. 510.

Enter
Электронные ресурсы

Enter

Хатькова С. В. Роль информационных технологий в образовательном процессе 
/Хатькова С. В.// [Электронный ресурс]. -  Режим доступа: 
www. gramota. net/materials/3/2010/1/50. html

5.6. Отзыв руководителя и рецензирование

После окончания работы над ВКР руководитель должен написать на нее отзыв. В 
отзыве дается оценка работы обучающегося по следующим элементам:

- актуальность работы;

- соответствие содержания работы заданию на ВКР;

- полнота, глубина и обоснованность решения поставленных вопросов;

- оценка личного вклада дипломника, уровень его теоретической подготовки;

- уровень владения современными информационными системами и технологиями;

- инициативность, умение самостоятельно решать управленческие и технические 
задачи, работать со специальной литературой;

- недостатки ВКР по содержанию и оформлению.

Отзыв должен заканчиваться выводом: «Считаю, что ВКР, выполненная 
(ФИО), соответствует (частично, не в полной мере) требованиям, 
предъявляемым к выпускной квалификационной работе и может быть 
допущена к рецензированию и публичной защите».

Кроме отзыва руководителя на ВКР должна быть получена рецензия. Рецензирование 
ВКР является обязательным и проводится с целью обеспечения объективности 
оценки труда обучающегося. Выполненные квалификационные работы 
рецензируются специалистами по тематике ВКР. Ими могут быть педагогические



работники колледжа, компетентные в вопросах, связанных с тематикой ВКР, 
специалисты производства, научных учреждений и других организаций. Выбор 
рецензента ВКР определяется дипломником совместно с руководителем. В рецензии 
должны быть отражены:

актуальность работы;

соответствие содержания работы заданию;

полнота, глубина и обоснованность решения поставленных в работе задач;

уровень теоретической подготовки обучающегося, умение самостоятельно решать 
задачи техника с организацией защиты информации;

использование возможностей современных информационных систем и технологий, 
специальной литературы;

соблюдение требований существующих стандартов; 

недостатки по работе;

Общая оценка («отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или 
«неудовлетворительно»).

Рецензия должна включать:

• заключение о соответствии ВКР заявленной теме и заданию на нее;

• оценку качества выполнения каждого раздела ВКР;

• оценку степени разработки поставленных вопросов и практической значимости 
работы;

общую оценку качества выполнения ВКР.

Рецензия должна заканчиваться словами: «Считаю, что выпускная 
квалификационная.работа дипломника (Ф.И.О.) соответствует (частично, не в 
полной мере) предъявленным требованиям по специальности и заслуживает 
оценки («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно») и 
может быть допущена к защите перед ГЭК».

После получения рецензии на ВКР обучающийся совместно с руководителем ВКР, 
должен подготовить ответ на замечания рецензента и, в случае необходимости, 
внести соответствующие доработки и исправления в ВКР.

За две недели до защиты учебной частью может быть назначена предзащита ВКР, на 
которой заслушивается доклад студента и делается вывод о его готовности к защите.



На предзащиту каждый студент должен предоставить:

- задание на ВКР;

- экземпляр ВКР;

- отзыв руководителя ВКР;

- рецензия на ВКР;

- доклад в виде презентации.

Заместитель директора по учебно-производственной работе при наличии 
положительного отзыва руководителя и рецензии решает вопрос о допуске 
обучающегося к защите.


