4.1. Текст выполняется в редакторе Word, шрифт Times New Roman, 14 pt, интервал 1,5. Поля стандартного листа (210×297, 210×300): верхнее – 20, правое – 10, левое – 30, нижнее – 25 мм, ориентация книжная. Нумерация страниц – в центре верхнего поля или в правом углу нижнего поля, номер первой страницы (титульного листа) не ставится.
4.2. ВКР сдаются в печатном виде, сброшюрованные, к внутренней стороне обложки ВКР прикрепляется конверт с электронной версией рукописи (диск с указанием ФИО студента, полным названием темы).
4.3. Название глав, параграфов выделяется полужирным начертанием или 16 pt. и отступом от основного текста (один пробел), размещается по центру. После заголовков не ставится точка.
4.4. Объем ВКР должен составлять не менее 30, но не более 45 страниц печатного текста (без учета приложения).
4.5. Графики (таблицы, схемы, гистограммы, пиктограммы, диаграмм и др.) нумеруются (сквозная нумерация ведется от начала работы) и обязательно имеют заголовок.
5. Приложение 4
Титульный лист ВКР
Государственное бюджетное образовательное учреждение 
среднего профессионального образования 
Педагогический колледж №6
(полное название образовательного учреждения)
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Приложение 5
Оформление оглавления

Создание оглавления  в  ВКР  осуществляется по следующему алгоритму:
Оглавление вставляется автоматически. При создании документа (оглавления)  для формирования его структуры и последующего автоматического  создания оглавления необходимо абзацы, образующие структуру, (заголовки) разного уровня, предварительно  отформатировать т.е. каждому заголовку присвоить свой уровень (в меню  Формат-абзаца).
В  ВКР   используется  два уровня для создания заголовков (1-й уровень- Введение, Главы; 2-уровень –  параграфы). 
Рекомендуется     при написании  заголовков    ВКР    применять  единый стиль с форматом   всей работы шрифт: TimesNewRoman, кегель: - 14 пт (пунктов) в основном тексте, 12 пт в сносках, таблицах. 
Для автоматического создания оглавления необходимо:
Установить курсор в место вставки оглавления (после титульного листа перед текстом  работы).
Ввести команду Вставка  Оглавление и указатели (в Word XP – команда Вставка  Ссылка  Оглавление и указатели).
В диалоговом окне на вкладке Оглавление выбрать нужный формат оглавления и ввести необходимые параметры. Пример оформления оглавления при выборе одного из форматов (из шаблона, классический, изысканный, затейливый, современный, формальный и простой) будет отображаться в окне Образец печатного документа.
Чтобы в оглавлении присутствовали номера страниц, можно установить флажок  - Показать номера страниц.
В счетчике Уровни установите уровень заголовка. В оглавлении будут присутствовать все заголовки до указанного уровня включительно. 
Установите флажок Номера страниц по правому краю, чтобы выровнять номера страниц вправо. 
Если этот флажок установлен, то доступен раскрывающийся список Заполнитель.
Выделите стиль заполнителя пространства между заголовком и номером страницы в оглавлении. Это могут быть точки, дефисы, сплошная линия или заполнитель может отсутствовать.
Нажмите кнопку ОК. Word заново разобьет документ на страницы и соберет оглавление.
Чтобы обновить оглавление по усмотрению пользователя, нужно установить курсор внутри оглавления и нажать клавишу F9 или использовать команду контекстного меню  Обновить поле.
Для удаления оглавления нужно его выделить и нажать клавишу Del.
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Приложение 6
Примеры описания библиографического аппарата литературы и источников:
( На основании ГОСТа 7.1-2003)

Алгоритм библиографического описания:
Если источник имеет  одного автора, то пишется его фамилия (после фамилии ставится запятая), а затем инициалы. После заглавия  ставится косая черта (/) и пишется И.О.Ф. автора в именительном падеже.
Например:
Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология / В. В. Семенов. – Пущино: ПНЦ РАН, 2000. – 64 с.
Если авторов два или три, то указывают Ф.И.О. одного автора. После заглавия ставится косая черта  ( / ),  и перечисляются И.О.Ф. всех авторов в именительном падеже.
Например:
Карасева,  М.В. Финансовое право:практикум / М.В. Карасева, В.В. Гриценко. – М:Юристъ, 2000. – 152 с.
Алешкина,  Э.Н. История государства и права России : метод.рекомедации к курсу / Э.Н. Алешкина, Ю.А. Иванов, В.Н. Чернышев. – Воронеж : Изд-во Воронеж.гос. ун-та, 2001. – 384 с. 
Если название источника содержит дополнительные сведения: (пособие, учебник, сборник трудов, обзор, ученые записки), то после основного названия ставится двоеточие, а затем дополнительные сведения со строчной буквы
Например:
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.: Юристъ, 2002. – 542 с.
Если авторов более трех, то пишется заглавие книги, за косой чертой пишется  И.О.Ф. одного автора и в квадратных  скобках слово «и др.»
Например:
История России: учеб. пособие для студ. всех специальностей / В. Н. Быков [и др.]. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб. : СПбЛТА, 2001. – 231 с. 
В случае выхода источника под общей редакцией (под редакцией) после наименования источника ставится одна косая линия (/) и со строчной буквы пишется /под общ.ред.,  или / под ред. Затем – инициалы  и фамилия редактора в родительном падеже. Если же указывается редактор или составитель, то после наименования  источника  также ставится одна косая линия ( / ) и со строчной буквы пишется / ред. или /сост. Затем инициалы и фамилия редактора или составителя в именительном   падеже.
Например:
Золотой ключик: сказки рос.писателей / сост. И. Полякова.– М.: Оникс, 2001. – 381 с.
В случае,  если ссылка дается на какую-либо статью (рассказ), изданную среди других произведений этого же автора и объединенных в одной книге, то после фамилии с инициалами дается название статьи  ( рассказа),  за косой чертой (/) повторяется И.О.Ф. автора, затем ставятся две косые линии (//) и даются все   библиографические данные источника.
Например:
Двинянинова, Г. С. Комплимент:Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе / Г. С. Двинянинова  // Социальная власть языка : сб. науч. тр.. – Воронеж: Изд-во Воронеж.гос. ун-та, 2001. – С. 101–106. 
При описании многотомных изданий после фамилии и инициалов авторов пишется – Собр. соч. или Соч., ставится двоеточие и указывается количество томов: в 3 т., в 10 т. ( но не 3-х, 10-ти т.) Документ в целом:
Например:
Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.– М.: Лаком-книга: Габестро,2001.                           
 Отдельный том:                                        
Например:
Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.– М. : Лаком-книга : Габестро, 2001. – Т.2. – С.154-161.
При ссылке на тома, части, разделы, главы все сведения даются арабскими цифрами;
Так как эти данные являются дополнительной информацией, они отделяются друг от друга тире и пишутся в  сокращении: Т.4 , Вып. 5 ,  Кн. 2.
Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества  / Ал. Малый // Институты      Европейского союза : учеб.пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. О’Нейл. – Архангельск, 2002. – Разд. 1. – С. 7–26.
Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000 / Б. Э. Глазырин // Office 2000 / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. Э. Глазырин. – 2-е изд., перераб. – М., 2002. – Гл. 14. – С. 281–298.
Место издания – обязательный библиографический элемент – приводится в именительном падеже.
Принятые сокращения: Москва – М.; Ленинград –  Л.; Санкт-Петербург – СПб.; Петербург – Пт.; Нижний Новгород – Н. Новгород; Ростов на Дону – Ростов н/Д; Лондон – L.; Париж – P.
При двух местах издания и двух издательствах указываются оба и отделяются друг от друга точкой с запятой.
Год издания указывается полностью без буквы «г». При отсутствии года издания пишутся строчные буквы «б.г.» (без года).
Библиографическое описание источников, взятых из газет и журналов: дается фамилия и инициалы автора. Пишется названии статьи, затем ставится косая ( / ) пишутся  инициалы и фамилия автора,  затем две косые линии ( // ), название журнала или газеты, точка, тире, год, точка, тире номер журнала,  (если источник взят из газеты, вместо номера указывается дата выпуска), точка, тире, страницы ( прописная С ) статьи.
Если газета имеет более 8 страниц, в описании приводится номер страницы, на которой помещена статья.                                                                                                
Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платных дорог в России находится в начальной  стадии развития / С. А.Михайлов // Независимая газ. –  2002. – 17 июня. 
Мухина, В.А. Психологический смысл исследовательской деятельности для развития личности / В.А. Мухина // Народное образование. – 2006. – N 7. – С .123-127.  

Аудиоиздания
Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие сказки про Африку [Звукозапись] / Г. А.Гладков.– М.: Экстрафон, 2002. – 1 мк.
Роман ( иеромон.). Песни [Звукозапись] / иеромонах Роман; исп. Жанна Бичевская. – СПб. : Центр духов.просвещения, 2002. – 1 электрон. опт. диск

Видеоиздания
От заката до рассвета[Видеозапись] / реж.  Роберт Родригес . – М. : Премьер-видеофильм, 2002. – 1 вк. 
Электронные Ресурсы
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – М. : Большая Рос.энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 
Сведения, взятые не с титульного листа, заключаются в квадратные скобки.
Библиографическое  Описание Документа Из Internet
Бычкова Л.С. Конструктивизм / Л.С. Бычкова // Культурология XX век - "К". – (http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.htm1).
Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева Д.А. – 1-е изд. – 1999. – (http//www.smysl.ru/annot.php). 

