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1. Подготовка и написание курсовой работы

Курсовая работа представляет собой самостоятельную законченную работу, сочетающую теоретическое освещение вопросов темы с анализом нормативных документов и практики, представляющую собой коллекцию разработанных причесок. Объем курсовой работы – не менее 30 -35 страниц, включая приложения.

Выбор темы имеет большое значение. Практика показывает, что правильно выбрать тему - это значит наполовину обеспечить успешное ее выполнение. При выборе темы необходимо учитывать длительность занятий избранной областью знаний,  наличие своих творческих идей, опыт разработки и выполнения представленных видов работ и т. п.

Выбрав тему, необходимо уяснить, в чем заключается сущность предлагаемой идеи, актуальность этой темы, ее теоретическая новизна и практическая работы. Это значительно облегчает оценку и окончательное закрепление выбранной темы. После этого необходимо составить рабочий план.

Рабочий план начинается с разработки темы, т.е. замысла предполагаемого курсового исследования, разработки. Возможно, что в основу такого замысла будет положена лишь гипотеза, что позволит систематизировать и упорядочить всю последующую работу. Первоначально рабочий план дает характеристику предмета исследования в основных чертах и в дальнейшем уточняется.

Рабочий план имеет произвольную форму. 

Далее следует продумать порядок поиска и приступить к составлению списка литературных источников по теме, так как основные вопросы проблемы почти всегда изложены в более ранних исследованиях, опубликованных в печати. 

Просмотру должны быть подвергнуты все виды источников, содержание которых связано с темой курсового исследования. К ним относятся материалы, опубликованные в различных отечественных и зарубежных изданиях, непубликуемые документы (отчеты о научно-исследовательских работах, материалы зарубежных фирм), официальные материалы.

Изучение литературы по выбранной теме нужно начинать с общих работ, чтобы получить представление об основных ее вопросах, а затем уже вести поиск нового материала.

2. Структура и содержание курсовой работы
Существуют универсальные требования к оформлению курсовой работы, которая должна иметь следующие составляющие:
· титульный лист;
· содержание;
· введение;
· основная часть (теоретическая и практическая части);
· заключение;
· список использованных  источников;
· приложения.
Необходимыми элементами работы выступают грамотность изложения, литературный слог, аккуратность выполнения, хорошее внешнее оформление и умелое иллюстрирование излагаемого материала.

Параметры страницы:

· формат – А 4;

· поля (верх - 20 мм, низ - 20 мм, справа - 15 мм, слева - 30 мм);

· шрифт - «Times New Roman»;

· размер шрифта - 14 пт;

· межстрочный интервал -1,5;

· абзац (красная строка) - 1.25 см;

· форматирование текста «по ширине».

Текст печатается строго в последовательном порядке. Не допускаются разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных страницах или на обратной стороне листа, и переносы кусков текста в другие места. Все сноски и подстрочные примечания оформляются (с меньшим интервалом) на той странице, к которой они относятся.

Заголовки структурных элементов работы (содержание, введение, названия глав и заключение) печатаются заглавными буквами, располагаются в середине строки без точки в конце и без подчеркивания, выделяются жирным шрифтом.

Заголовки параграфов - с заглавной буквы строчными буквами, располагаются в середине строки без точки в конце и без подчеркивания, выделяются жирным шрифтом.

Названия глав и их параграфов должны быть по возможности краткими. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Нумерация страниц сквозная, начинается с 3 номера (ВВЕДЕНИЕ). Номер ставится вверху страницы по центру.

Сокращения слов в тексте (кроме общепринятых) не допускаются. Текст работы необходимо разбивать на абзацы, начало которых оформляется с красной строки. Абзацами выделяются тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста. Они включают несколько предложений, объединенных общей мыслью.

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
Титульный лист является первой страницей работы, на которой помещается следующая информация:
· наименование ведомства: министерства, филиала, отделения;

· название работы;

· фамилия и инициалы студента, номер группы;

· фамилия и инициалы руководителя;

· название города и год написания работы.
Номер страницы на титульном листе не указывается (приложение 1).
                                                      РЕЦЕНЗИЯ
Выполненные    курсовые    работы    рецензируются  специалистами 

Рецензия, которая составляется руководителем курсовой работы, должна включать:

· заключение  о  соответствии  курсовой работы заданию на нее;

· оценку    качества   выполнения   каждого   раздела   курсовой работы;

· оценку   степени   разработки  новых  вопросов,  оригинальности  решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

· общую оценку курсовой работы.

Содержание рецензии доводится до студента не позднее, чем за 1 день до защиты дипломной работы. Внесение изменений в курсовую работу после получения рецензии не допускается.

СОДЕРЖАНИЕ

Содержание (вторая страница работы) является планом работы и включает перечень заголовков всех структурных элементов работы с указанием страниц, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте: сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности не допускается. Номер страницы не указывается.
Пример оформления СОДЕРЖАНИЯ приведен в приложении 2.
ВВЕДЕНИЕ

Во введении автор обосновывает актуальность, практическую значимость, новизну темы, свой личный интерес именно к этой теме, а также формулирует цель и задачи исследования, дает состояние разработанности проблемы, указываются основные нормативные и литературные источники. Введение обычно состоит из 2-3 страниц.


Начинается введение с обоснования актуальности выбранной темы. Освещение актуальности должно быть немногословным. Достаточно показать главное - суть проблемы, из чего и будет видна актуальность темы. Далее дается характеристика предмета исследования и оценка современного состояния решаемой научной проблемы.

Указывается цель работы и задачи, необходимые для ее реализации.

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ
Включает в себя теоретическую часть - ГЛАВА 1 и практическую часть - ГЛАВА 2.

Пример оформления заголовков:
ГЛАВА 1. ТОВАРОВЕДНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПИТЬЕВОГО

 МОЛОКА

1.1. Значение для организма человека, химический состав и пищевая ценность питьевого молока

Если наименование главы, параграфа или вопроса состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 
ГЛАВА 2. ИССЛЕДОВАНИЕ  КАЧЕСТВА ПИТЬЕВОГО МОЛОКА
Каждую главу или вопрос работы следует начинать с новой страницы, а завершать их изложение краткими выводами. 
В практической части за основу берется материал, полученный в период преддипломной практики в торговой организации.

В главе должны быть раскрыты обязательные вопросы, представленные ниже. Наибольшее внимание должно быть уделено вопросам, соответствующим теме дипломной работы.
Примерные  вопросы.

Пример 1:

        2.1.Определение объектов и методов исследования
          2.2.Идентификация маркировки питьевого молока 
          2.3.Оценка качества питьевого молока органолептическим методом
Пример 2:
        2.1.Потребительские свойства чулочно – носочных изделий
          2.2. Идентификация маркировки чулочно – носочных изделий

          2.3. Оценка качества чулочно – носочных изделий органолептическим методом
В работе могут быть использованы разнообразные иллюстрации (таблицы, схемы, диаграммы, графики и т.п.). Обычно все иллюстрации (кроме таблиц) обозначают словом «рисунок». Рисунки нумеруют по порядку, а также озаглавливают и размещают в тексте следующим образом. Например:

Лидером по выпуску кондитерских изделий является Центральный федеральный округ, на который приходится 41,3% всей отечественной продукции (рисунок 1).

Далее следуют Приволжский и Сибирский округа с долями соответственно 20,44 и 11,28%.
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Рис. 1. Структура производства кондитерских изделий в 2018 г., %
В качестве иллюстраций в работах часто используют графики. Их оси должны иметь условные обозначения и размерность величин. Желательно, чтобы на одной координатной плоскости было не более трех графиков. Например:
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Рис.2. Линейный анализ безубыточности нового филиала
компании «ОТТО-сервис»

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблицы должны иметь название и  сквозную нумерацию. После номера таблицы ставится точка. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть кратким и точным. Оно помещается по центру над таблицей. Заголовки столбцов и строк таблиц начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных (при условии, что они составляют одно предложение с заголовком).    

Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, оформляют с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставятся. Заголовки столбцов выравнивают по центру и, если необходимо, указывают единицы измерения величин, представленных в столбцах. 
Таблица располагается сразу после абзаца, где стоит на неё ссылка. Привязка к тексту обязательна. Нельзя ставить таблицу через несколько абзацев, мотивируя это тем, что сверху на следующем листе она будет смотреться лучше. Исключение – вынесение таблиц в Приложение. Таблицы разрывать можно, но не желательно. Лучше оставить пустое место после абзаца со ссылкой на таблицу и разместить её на следующем листе. Но при этом, конечно, не стоит оставлять большие пустые пространства.  Тем не менее, иногда разрывать таблицы приходится. 
Если таблица очень длинная или широкая, и строки либо графы таблицы выходят за формат листа, то её можно разделить на части. Если много граф, то части таблицы располагаются на одном листе друг под другом. Если много столбцов, таблица продолжается на следующем листе. В первом случае в новых частях повторяется головка, во втором – боковик таблицы. 
Если у таблицы большой объём, и её приходится делить на части, а тем более переносить на другой лист, для упрощения навигации выполняется нумерация столбцов и графам. Цифры используются арабские, проставляются во второй строке. На следующей странице уже не нужно повторять заголовки граф и столбцов, достаточно поставить номера. Примеры  оформления таблиц.
Таблица 1.
Ассортимент питьевого молока по массовой доле жирности

	Массовая доля жирности, %
	Количество, шт.
	Удельный вес, %

	1,5
	1
	4,00

	2,5
	16
	64,00

	3,2
	6
	24,00

	3,5
	1
	4,00

	4
	1
	4,00

	Итого:
	25
	100,00


Вывод: больший удельный вес приходится на молоко питьевое с массовой долей жирности 2,5% (64,00%), а меньший удельный вес приходится на молоко питьевое с массовой долей жирности  1,5 %, 3,5 % и 4 % (по 4,00 %).

Структура ассортимента питьевого молока по объему в магазине «Бородинский»  ООО «РТП 2010»  представлена в таблице 2.
Таблица 2.

Ассортимент питьевого молока  по объему

	Объем, л
	Количество, шт.
	Удельный вес, %

	0,5
	4
	16,00

	1
	20
	80,00

	1,5
	1
	4,00

	Объем, л
	Количество, шт.
	Удельный вес, %

	Итого:
	25
	100,00


Вывод: больший удельный вес приходится на молоко питьевое объемом 1 литр (80,00%), а меньший удельный вес приходится на молоко питьевое объемом 1,5 (4,00%). 

 Таблица 3.

Идентификация маркировки питьевого молока

	Маркировка по ТР ТС 003/2013
	Образец 1
	Образец 2
	Образец 3

	Наименование продукта
	Молоко питьевое

пастеризованное «Славмо»
	Молоко питьевое пастеризованное

«Олония»
	Молоко питьевое 

пастеризованное

«Эссойла»

	Наименование и местонахождение изготовителя
	ОАО «Славмо»

Россия, Республика Карелия, 185033, г.Петрозаводск, ул.Антонова,1
	АО «Олонецкий  молочный комбинат»

Россия, Республика Карлия,186000, г. Олонец, ул.Полевая, 17 а.
	АО «Эссойла», 186137, Россия, Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Савхозная, д.2

	Товарный знак изготовителя
	Имеется
	Имеется
	Не имеется

	Масса нетто
	1000 г
	1000 г
	1000 г

	Дата изготовления
	30.05.2019
	30.05.2019
	30.05.2019

	Срок годности
	9 суток
	7 суток
	5 суток


Продолжение таблицы 3.

	Маркировка по ТР ТС 003/2013
	Образец 1
	Образец 2
	Образец 3

	Обозначение документа в соответствии с которым изготовлен и может быть идентифицирован продукт
	ГОСТ 31450-2013
	ГОСТ 31450-2013
	ГОСТ 31450-2013

	Пищевая ценность
	Жир-2,5 г

Белок-2,8 г

Углеводы-4,7 г

Калорийность – 55ккал/220 кДж
	Жир-2,5 г

Белок-3,0 г

Углеводы-4,7 г

Калорийность – 53ккал/222 кДж
	Жир-2,5 г

Белок-3,0 г

Углеводы-4,8 г

Калорийность – 54ккал/226 кДж

	Хранение
	4±2


	4±2


	4±2



	Способ употребления
	Продукт готов к употреблению
	Продукт готов к употреблению
	Продукт готов к употреблению

	Состав
	Молоко цельное, молоко обезжиренное
	Молоко цельное, молоко обезжиренное
	Молоко цельное, молоко обезжиренное

	Информация о подтверждении соответствия
	EAC
	EAC
	EAC


ПРИЛОЖЕНИЯ

В приложения выносятся  объемные таблицы, занимающие более одной страницы и другие  «неформатные» дополнительные материалы (выдержки из официальных документов, документация предприятия, расчеты). Приложения выполняют на листах формата А4.

Каждое приложение размещают на новой странице с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение». Оно должно иметь заголовок. Приложения обозначают арабскими цифрами (1,2,3 …), (Приложение 3). На все рисунки, таблицы и приложения при первом упоминании о них в тексте работы должны содержаться ссылки. (Например: см. рисунок 1, таблицу 1, приложение 1 и т.д.) 
В качестве приложения могут быть представлены дополнительные разработки по теме дипломной работы – электронная презентация, слайды, видеофильм и т.д.
ЦИТАТЫ, ССЫЛКИ И СНОСКИ
Цитата - дословное приведение выдержки из какого-либо произведения - выделяется кавычками и снабжается сноской на источник (не рекомендуется ссылаться на неопубликованные источники). Если в цитату берется часть текста, т. е. не с начала фразы, а также с пропусками внутри цитируемой части источника, то место пропуска обозначается отточиями (тремя точками). При цитировании допустимо опускать слова, обозначая пропуск многоточием, если мысль автора при этом не искажается.

Недословное приведение выдержки из какого-либо произведения не выделяется кавычками, но снабжается ссылкой на источник.

В тексте работы при упоминании какого-либо автора указываются сначала его инициалы, затем фамилия. 

Например: по мнению А. П. Гайдара; как подчеркивает К. П. Сидоров, и т. д.). 
Все определения, цитаты и иллюстрации, заимствованные автором работы из различных источников, должны сопровождаться библиографическими ссылками. В сноске сначала указывается фамилия, затем инициалы автора. Сноски оформляются на тех страницах, где расположена цитата, и имеют постраничную нумерацию. В конце цитаты ставится цифра, обозначающая ее порядковый номер на странице. Внизу страницы, под чертой, отделяющей сноску от текста, этот номер повторяется и за ним идет название книги (журнала, газеты и др.), из которой взята цитата, с полными ее реквизитами и через точку-тире - номер цитируемой страницы или сноски оформляются в квадратных скобках с номером источника из списка литературы. Для обозначения сносок обычно используют шрифт 10-го размера.
Например:

1.Брилевский, О.А. Товароведение продовольственных товаров: Учебное пособие / О.А. Брилевский. - М.: «Луч», 2017 - 401 с.

2.Голубкина, Т.С. Розничная торговля продовольственными товарами. Товароведение и технология: учебник для нач. проф. образования / Т.С. Голубкина, Н.С. Никифорова. - М.: Издательский центр «Академия», 2017. - 496 с.
   3. [4] -4 – номер источника.
Ссылки на ресурсы, полученные в сети Интернет, должны содержать полный адрес, например:
Студвуд. ру / Технология производства молока пастеризованного питьевого [Электронный ресурс]. Режим доступа: https://studwood.ru/1824073/tovarovedenie/tehnologiya_proizvodstva_moloka_pasterizovannogo_pitevogo (Дата обращения: 27.05.2019)

При оформлении ссылок на нормативные источники следует воспроизводить тексты этих документов из официальных изданий («Собрания законодательства Российской Федерации», «Бюллетеня нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», «Вестника Банка России» и др.).
В использовании цитат необходимо соблюдать меру. Нагромождение цитат свидетельствует о неспособности автора работы излагать мысли своими словами.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В курсовой работе сделан анализ общего состояния проблемы на основе изученной литературы. Выполнены поставленные задачи, в связи с этим достигнута цель, подтверждена новизна и актуальность курсовой работы. 

В этой части работы автор должен подвести итоги выполнения поставленных задач, достижения цели работы. Автору необходимо сформулировать основные результаты исследования. Осуществить это гораздо проще, если после каждой главы дать краткие выводы по количеству содержащихся в ней параграфов. Общие выводы не должны автоматически дублировать выводы по главам, но содержать их в «сжатом» виде. Результаты исследования могут быть подразделены на две  группы: теоретические выводы и практические рекомендации или предложения, направленные на совершенствование объекта исследования на различных уровнях социальной иерархии (федеральном, региональном, муниципальном, отраслевом, внутриорганизационном).

Объем заключения не должен превышать 2-3 страниц.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
Список литературы, используемой  для подготовки работы, является ее составной частью и отражает степень научного анализа проблемы. При этом в него включают не только те источники, на которые в тексте имеются библиографические ссылки, но и те, которые изучались, просматривались и принимались во внимание автором на различных этапах подготовки работы. Список литературы помещается после заключения и может быть выполнен в алфавитном порядке (сначала литература на русском языке, а затем на иностранных языках) по рубрикам. Примеры приведены в приложении 4.
            Список литературы включает в себя не менее пятнадцати источников не позже 2016 года издания.  Каждую новую запись при составлении списка литературы начинают с новой строки.

3.Защита курсовой работы
Защита курсовой работы проводится в учебном заведении.  
Процедура защиты включает в себя:

            - доклад студента по каждому разделу курсовой работы (студент выступает с докладом продолжительностью 7-10 минут, в котором он излагает цели и задачи работы, показывает ее научную (теоретическую) и практическую (прикладную) значимость, перечисляет основные тезисы работы, делает выводы и дает рекомендации, сделанные на основании проведенных исследований);

· ответы студента на вопросы  руководителя курсовой работы (студент отвечает на вопросы, задаваемые руководителем курсовой работы  по тексту его работы и по докладу);

·  объявление оценки студенту. 

4. Критерии оценивания  курсовой   работы
С целью определения соответствия профессиональной подготовки студента требованиям ФГОС по специальности 38.02.05. «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров» разработаны определенные критерии оценивания курсовой работы. При выставлении оценки   руководствуются следующими основными требованиями к содержанию защищаемых работ: 

Работа должна соответствовать определенному научному уровню, всесторонне отражать предмет (объект) исследования, его теоретические и практические аспекты. Она должна быть написана грамотным литературным языком с использованием профессиональных терминов.

В работе должны быть проанализированы источники, общее количество и качество которых позволяют представить объект исследования комплексно, системно, т.е. в единстве предпосылок (факторов) его возникновения, а также основных закономерностей, тенденций и перспектив развития.

 Основная часть работы должна демонстрировать умение студента анализировать и обобщать литературные источники, выявлять противоречия, убедительно аргументировать собственную позицию, используя логические законы, расчеты, факты, примеры, гипотезы и иные доказательства. 
Критерии оценки:

1. При оценивании структуры и содержания курсовой работы учитываются следующие показатели: 

	Предмет (ы) оценивания
	Показатели оценки
	Критерии оценки

	Структура  курсовой  работы
	Соответствие структуры курсовой работы установленным требованиям


	Работа имеет четкую структуру (введение, основная часть, практическая часть, заключение, список использованных источников, приложения)



	
	
	

	Объем курсовой работы
	Соответствие объема работы установленным требованиям


	Объем работы составляет не менее 30 - 35 страниц



	
	
	Работа содержит приложения



	Оформление курсовой работы
	Соответствие установленным требованиям к оформлению работы


	Соблюдены требования к оформлению работы (нумерация страниц, оформление ссылок, шрифт, заголовки, интервал, сокращения, оформление таблиц, схем, диаграмм)



	
	
	Соблюден принцип единообразия в оформлении работы



	Содержание материала курсовой работы
	Соответствие содержания материала теме курсовой работы


	Содержание работы строго соответствует заявленной теме



	
	
	Содержание работы полностью раскрывает заявленную тему



	
	
	Материал соответствует содержанию практической   работы



	
	Актуальность темы курсовой работы
	Заявленная тема работы является актуальной

	
	
	Обоснована актуальность выбранной темы



	
	Изложение материала курсовой работы
	Материал изложен полно, подробно, логически последовательно 



	
	
	Точно использована профессиональная терминология



	
	
	Изложение текста работы  соответствует нормам  русского языка (орфография, пунктуация,  стилистика и пр.)



	
	
	В работе представлен иллюстративный материал



	
	Описание технологического процесса


	Технологический процесс описан в логической последовательности



	
	
	Каждый этап технологического процесса раскрыт подробно



	
	
	Представлены схемы выполнения 



	Самостоятельность обучающегося при написании курсовой работы
	Степень самостоятельности обучающегося


	Высокая степень самостоятельности обучающегося при написании работы 

	
	
	В работе представлены собственные выводы обучающегося по рассматриваемым вопросам



	Использование источников
	Объем использованных источников
	Количество использованных источников не менее пятнадцати


	
	Степень использования источников
	Все источники, представленные в списке литературы, использованы в работе



	Сроки сдачи курсовой работы
	Выполнение работы в установленные сроки

	Работа сдана в установленные сроки




2.  Оценка защиты курсовой работы:
	Предмет (ы) оценивания
	Показатели оценки
	Критерии оценки

	Представление материала курсовой работы
	Представление материала работы
	Содержание работы изложено логически последовательно

	
	
	При изложении материала грамотно использована профессиональная терминология

	
	
	Представлен анализ результатов выполненной работы

	
	Использование демонстрационного материала
	Защита работы сопровождается  демонстрационным материалом

	
	
	Представленный демонстрационный материал  оформлен в соответствии с требованиями

	
	Соответствие материала курсовой работы содержанию практической   работы


	Материал курсовой работы полностью соответствует содержанию практической   работы



	Ответы на вопросы руководителя курсовой работы
	Грамотность ответов на вопросы комиссии
	Четкие ответы обучающегося на поставленные вопросы

	
	
	Демонстрация знаний, полученных в процессе обучения по специальности



При написании курсовой  работы не следует допускать:

· дословного переписывания текстов из книг, конспектов и Интернета;
· использования устаревшей литературы;
· использования разговорного стиля;
· небрежного оформления работы.                                                                                              
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Таблица 1.

Органолептическая оценка качества питьевого молока

	Наименование показателя
	Характеристика показателей по ГОСТ 31450-2013
	Образец 1
	Образец 2
	Образец 3

	Внешний вид
	Непрозрачная жидкость. Для продуктов с массовой долей жира более 4,7% допускается незначительный отстой жира, исчезающий при перемешивании
	Непрозрачная жидкость, не имеющая отстоя жира
	Непрозрачная жидкость, не имеющая отстоя жира
	Непрозрачная жидкость, не имеющая отстоя жира

	Консистенция
	Жидкая, однородная, не тягучая. 
	Жидкая, однородная
	Жидкая, однородная
	Жидкая, однородная

	Вкус и запах
	Характерные для молока, без посторонних привкусов и запахов, с легким привкусом кипячения. Для топленого и стерилизованного молока - выраженный привкус кипячения. Допускается сладковатый привкус
	Без посторонних запахов, вкус не выраженный
	Без посторонних запахов и привкусов, а также имеется сладковатый привкус
	Без посторонних запахов, хорошо выраженный вкус, имеется сладкий привкус

	Цвет
	Белый, допускается с синеватым оттенком для обезжиренного молока 
	Белый
	Белый
	Белый


                                                                                                                                                     Приложение 4.
ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
 Иерархия источников списка литературы: 

     - нормативно-правовые акты;  

     - литература и периодические издания;  

     - интернет источники. 

    Нормативно-правовые акты размещаются в списке литературы по юридической силе:   международные законодательные акты – по хронологии;   Конституция РФ;  кодексы – по алфавиту; законы РФ – по хронологии;  указы Президента РФ – по хронологии; акты Правительства РФ – по хронологии; акты министерств и ведомств в последовательности – приказы, постановления, положения, инструкции министерства – по алфавиту, акты – по хронологии.  Законы субъектов РФ.

     Пример оформления нормативно-правовых актов по ГОСТу, 2015 год: 

  1.   «Гражданский кодекс Российской Федерации» от 30.11.1994 N 51-ФЗ   (ред. от 01.07.2014) // «Собрание законодательства РФ», 13.01.1997, № 2, ст. 198.
2.  Закон РФ от 7 февраля 1992 г. N 2300-I "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями от 18.04.2018г.) // СПС ГАРАНТ   

     Оформление книг с 1 автором.

      Для  книг,  написанных одним автором в начале указываются фамилия и инициалы автора. При этом после фамилии ставится запятая и уже после неё указываются инициалы отделённые точками. Затем следует полное название книги, после которого ставится «слеш» (косая черта “ / “) и далее повторяется ФИО автора, но сначала указываются инициалы, а затем фамилия. После фамилии ставится точка, а за ней – тире. После тире указывается: город,  двоеточие, название издательства, запятая, год издания, точка. После точки пишем тире, за ним указываем количество страниц в данной книге, букву «с» и точка.   Схематичный пример: 

Иванов, И.И. Название книги / И.И. Иванов. – Город: Название издательства. – 552 с.   
Пример:
1.Жабина. С.Г. Основы экономики, менеджмента и маркетинга в общественном питании / С.Г. Жабина. - М.: Академия, 2016. - 336 с.

Обозначение городов. 

   В практике сложились сокращённые обозначения крупных городов (обычно столиц и региональных центров).  Примеры  расшифровки: Москва М,    Санкт-Петербург СПб,   Ростов-на-Дону Ростов н/Д, Нижний Новгород Н.Новгород. Обратите внимание, после сокращённого наименования сразу ставится точка. После неё без пробела сразу пишется  двоеточие и указывается название издательства. М.:_______  Спб.:_____   и т.д.   Для остальных городов в списке литературы указываются их полные наименования, после чего сразу идёт двоеточие (а не точка, как в случая с сокращёнными наименованиями).  Оформление книг с 2 и 3 авторами.
   Если книга написана авторским коллективом из 2-3 человек, то в начале библиографического описания указываются фамилия и инициалы одного (первого) автора. После фамилии ставится точка. Далее следует полное название книги. Затем ставится «слеш» и идёт повторение данных авторов, но сначала указываются инициалы, а потом фамилия. После последней фамилии ставится точка, а за ней – тире. После тире указывается: город, двоеточие, название издательства, запятая, год издания, точка. После точки пишем тире, за ним указываем количество страниц в данной книге, букву «с» и точка. 

     Пример: Волков, М.В. Современная экономика/ М.В. Волков, А.В. Сидоров. -  СПб.: Питер, 2016.- 155 с.    

Оформление книг с 4 и более авторами.

     Для книг, у которых 4 и более авторов действует особый порядок оформления. В целом он аналогичен тому, что применяется в книгах с 2 и 3 авторами, но с одним исключением: При повтором перечислении авторов после наименования книги и «слеша» указываются не все авторы, а опять лишь первый. При этом его ФИО дополняется заключённой в квадратные скобки припиской [и д.р.].

     Пример: Коробкин, М.В. Современная экономика/ М.В. Коробкин [и д.р.] -СПб.: Питер, 2014.- 325 с.  

    Оформление учебников и учебных пособий.

     Если в списке литературы указываются учебные пособия, учебники, учебно-методические комплексы и прочие виды специальной литературы, необходимо дополнить общие правила оформления элементом обозначения типа издания. Для этого в указанные выше правила оформления книг, сразу после наименования издания ставится двоеточие и пишется тип издания.   

      Пример: Волков, М.В. Современная экономика: учебное пособие  / М.В. Волков. -  СПб.: Питер, 2014.- 225 с.   или если используется общее обозначение материала   Волков, М.В. Современная экономика [Текст]: учебное пособие  / М.В. Волков. -  СПб.: Питер, 2014.- 225 с.  

     Оформление учебников и учебных пособий под редакцией. 
 Для оформления учебного пособия под редакцией одного автора, объединившего труды нескольких авторов, нужно с начала написать наименование издания, далее двоеточие и тип издания (учебник / учеб. пособие), далее «слеш» и фраза «под ред.». После этого указываются сначала инициалы, а затем фамилия редактора. Дальше следует стандартный порядок оформления, приведённый выше.      

     Пример: Фармацевтическая химия: учеб. Пособие для студ. вузов/под ред. И.Н. Совенко. -М.: Риор, 2014. - 323 с.    Если в пособии несколько авторов с общим редактором.   Пример: Фармацевтическая химия: учеб. Пособие для студ. вузов/ Л.Н. Протасова., М.И. Иванов, А.А. Сидоров; под ред.  И.Н. Совенко. - М.: Риор, 2014. -323 с.        Для многотомных книг необходимо указывать номер тома, который был использован в работе. Для этого сразу после названия издания делается приписка «Т.1.», где 1 – это номер тома.   Пример: Боков, АН. ЭкономикаТ.2. Микроэкономика [Текст] / А.Н. Боков. - М.: Норма, 2015. - 532 с.  
      Оформление в списке литературы статей из журналов и периодических сборников.

      Для описания статей из периодических изданий действует следующий порядок указания элементов описания библиографического источника: фамилия и инициалы автора;  название статьи; «слеш» и снова ФИО автора, но сначала инициалы, а потом фамилия; затем две косые черты; название периодического издания или сборника, в котором размещена статья (кавычки не используются); тире, год издания; после чего следуют точка, номер (иногда в скобках может быть указан месяц издания); точка, тире; затем номера первой и последней страниц статьи. Пример: Боков, В.К. Причины кризиса экономической модели США  / В.К. Боков // РБК. -2014. - №4 (11). - С. 32-36.    
Оформление электронных источников.

     Пример: 

     Рекомендации по оформлению списка литературы [Электронный ресурс] / Всероссийский банк учебных материалов; ред. Марфунин Р.М.- Режим доступа: http://referatwork.ru, свободный. (Дата обращения: 16.08.2015 г.). Крохин, Е.Е. Реставрация памятников архитектуры [Электронный ресурс], -http://www.architechos.ru/restovrat.htm- статья в интернете. Равнозначные источники размещаются в списке литературы по ГОСТ в алфавитном порядке. При этом издания на иностранных языках размещаются в конце списка после русскоязычных источников в порядке латинского алфавита. 
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