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Рекомендации по оформлению бумажного варианта  

индивидуального проекта 

1.  Работа выполняется на листах формата А4, шрифтом Times New Roman? 

Размер шрифта 12 кегль, межстрочный интервал – 1,5;  

размер полей: левое –3 см, правое – 2 см, нижнее– 1,5 см, верхнее – 2 см. 

Отступ первой строки абзаца достаточно 0,75 см, возможно больше, но не 

более 1,5 см. 

2. Титульный лист считается первым, но не нумеруется. Нумерация страниц 

проекта сплошная по всему тексту работы, включая приложения. 

3. Каждая новая глава начитается с новой страницы, точка в конце 

заголовка не ставится. 

4. Все структурные элементы работы (введение, главы, разделы, 

заключение, литература, приложение) начинаются с новых страниц, 

выделяются жирным шрифтом. Заголовки располагаются по центру, при 

необходимости осуществляется перенос слов заголовка, при этом в конце 

строки не оставляют союзы и предлоги. 

5. Нумерация таблиц в тексте сплошная, если таблица одна, то она не 

нумеруется.   

Например,  

Таблица 1 

Название таблицы 

 

№ п/п Наименование       

       

       

       

       

 

6.  Нумерация рисунков сплошная по всему тексту работы, название 

рисунка оформляется под рисунком по центру 

Например,  

  

 

 

 

 

 

Рисунок 1. Изображение Луны 
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7. Страницы нумеруются арабскими цифрами, как правило внизу по центру. 

Объем текста не более 12 машинописных страниц, но не менее 6 страниц. 

8. Необходимо соблюдать правила и нормы цитирования различных 

источников. Перечень используемой литературы оформляется в 

соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 в алфавитном порядке 

9. Использование сокращений: первый раз название пишется полностью и 

помечается форма дальнейшего сокращения. Например,  

Индивидуальный проект (далее – ИП) 

10. Для более экономного расположения текста проекта можно 

использовать перенос слов. Достаточно включить опцию «Расстановка 

переносов – авто». Но в заголовках перенос слов не используется. 

11. Приложения к проекту содержат дополнительный материал по 

проблеме: рисунки, таблицы, схемы, диаграммы и др.  

12. Использование дефиса и тире 

 

Дефис в письме мы используем, если: 

 обозначаем перенос слова на новую строку; 

 присоединяем к слову частицы (кое-что, кого-либо, где-нибудь) или 

префиксы (по-английски, во-вторых); 

 сокращаем слова (устр-во, кол-во); 

 наращиваем числительные, записанные с помощью цифр, при 

склонении (2-ой, 4-го); 

 разделяем сложные слова, а также словосочетания со словами 

иноязычного происхождения (веб-сайт, интернет-магазин, сине-

зеленый); 

 записываем географические названия, в том числе и зарубежные, 

составные имена и фамилии и сложные единицы измерения (Йошкар-

Ола, Нью-Гэмпшир, Анна-Мария, человеко-час). 

NB: до и после дефиса пробелы не ставятся! 

Тире используется: 

 перед словами или словосочетаниями: есть, это, вот (тире — есть знак 

препинания, дефис — это орфографический знак); 

 при оформлении прямой речи («Любите русский язык», — сказала 

учительница); 

 для обозначения интонационной паузы в предложении; 

 для связки между членами предложения (например: в неполных 

предложениях, если и подлежащее, и сказуемое являются 

существительными); 

 при оформлении списка; 

http://textis.ru/kak-sklonyat-geograficheskie-nazvaniya/
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 и ряде других случаев, регламентируемых правилами русского языка. 

NB: тире всегда отделяется пробелами с обеих сторон! 

Самое простое правило, с помощью которого легко усвоить грамотное 

использование знаков: дефис всегда работает в рамках слова, а тире — в 

рамках предложения и вне его. 

Между цифрами всегда ставится тире без пробелов. Например, с. 287–315. 

Для того, чтобы при работе за компьютером тире всегда было «под рукой», 

можно воспользоваться автозаменой (это касается текстовых редакторов, 

например, Word), или запомнить простую комбинацию клавиш: Alt+0151. 

Немного громоздкий вариант: меню символов, которое является 

стандартным для операционных систем Windows. 

 

Оформление списка литературы и библиографических ссылок 

 

1. Описания книг и статей приводятся в алфавитном порядке авторов и 

заглавий (если автор не указан); работы одного автора располагаются в 

алфавитном порядке заглавий. 

2. Элементы библиографического описания приводятся в строго 

установленной последовательности и отделяются друг от друга 

условными разделительными знаками. До и после условных знаков 

ставится пробел в один печатный знак. Исключение составляют (.) и (,). 

В этом случае пробелы применяют только после них. 

Схема описания книги: 

Заголовок (Ф. И. О. автора). Основное заглавие: сведения, относящиеся 

к заглавию (сб. ст., учебник, справочник и др.) / сведения об 

ответственности (авторы, составители, редакторы и др.). – Сведения о 

переиздании (2-е изд, перераб. и доп.). – Место издания (город) : 

Издательство, год издания. –Объем (кол-во страниц). 

 

I. Описание книг 

1. Книги одного, двух или трех авторов описываются под фамилией первого 

автора: 

– книга одного автора: 

Чалдаева, Л. А. Экономика предприятия : учебник для бакалавров 

Л. А. Чалдаева. – 3-е изд., перераб. и доп.– М.: Юрайт, 2013. – 411 с. 

– книга двух авторов: 
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Нехаев, Г. А. Металлические конструкции в примерах и задачах: учеб. 

Пособие Г. А. Нехаев, И. А. Захарова. – М.: Изд-во Ассоциации 

строительных вузов, 2010. – 144 с. 

– книга трех авторов: 

Акимов, А. П. Работа колес: монография / А. П. Акимов, В. И. Медведев, 

В. В. Чегулов. Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2011. – 168 с. 

2. Книги четырех и более авторов указываются под заглавием (названием) 

книги. После названия книги, за косой чертой пишется фамилия одного 

автора и вместо следующих фамилий слово – [и др.]. 

Информационно-измерительная техника и электроника : учебник / Г. Г. Раннев 

[и др.]; под ред. Г. Г. Раннева – 3-е изд., стереотип. – М.: Академия, 2009. – 

512 с. 

3. Книги с коллективом авторов, или в которых не указан автор, указываются под 

заглавием (названием) книги. За косой чертой пишется фамилия редактора, 

составителя или другого ответственного лица. 

Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия: 

учебник / под ред. В. Я. Позднякова. – М.: Инфра-М, 2010. – 617 с. 

II. Описание статьи из журнала 

При описании статей из журналов указываются автор статьи, ее название, 

затем, за двумя косыми чертами указывают название журнала, в котором она 

публикована, год, номер, страницы, на которых помещена статья. 

– статья одного автора: 

Леденева, Г. Л. К вопросу об эволюции в архитектурном творчестве / 

Г. Л. Леденева // Промышленное и гражданское строительство. – 2009. – 

№ 3. – С. 31–33. 

– статья двух авторов: 

Шитов, В. Н. Комплексный подход к анализу конкурентоспособности 

предприятия [Текст] / В. Н. Шитов, О. Ф. Цымбалист // Экономический 

анализ: теория и практика. – 2014. – № 13. – С. 59–63. 

– статья трех авторов: 

Зацепин, П. М. Комплексная безопасность потребителей эксплуатационных 

характеристик строений / П. М. Зацепин, Н. Н. Теодорович, А. И. Мохов // 

Промышленное и гражданское строительство. – 2009. – № 3. – С. 42. 

  

VI. Описание электронных ресурсов 

 диск 

Даль, В. И. Толковый словарь живого великого языка Владимира Даля 

[Электронный ресурс] / В. И. Даль; подгот. по 2-му печ. изд. 1880–1882 гг. – 

Электрон. дан. – М.: АСТ, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

– электронный журнал 

Краснов, И. С. Методологические аспекты здорового образа жизни россиян 

[Электронный ресурс] / И. С. Краснов // Физическая культура: науч.-метод. 
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журн. – 2013 – № 2. – Режим доступа: http://sportedu.ru. – (Дата обращения: 

05.02.2018). 

– сайт 

Защита персональных данных пользователей и сотрудников библиотеки 

[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.nbrkomi.ru. – Заглавие с 

экрана. – (Дата обращения: 14.04.2018). 
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