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1. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

1.1 Оформление текстового материала 

 

Текстовая часть работы должна быть представлена в компьютерном варианте на 

бумаге формата А4.  

 

Таблица 1 - Требования к оформлению текстового  документа 

Требование Содержание требования 
1 2 

Объем текстового  
документа 

Зависит от вида документа. Курсовая работа – 25-30 стр. 
Дипломная работа – 50- 60 стр. Объем текстового документа может 
быть согласован с руководителем работы. 

Оформление текст печатается на одной стороне листа белой бумаги формата A4 
Интервал  1,5 
Шрифт «Times New Roman»  
Размер  14 п 
Выравнивание  по ширине 
Абзацный отступ По всему тексту – 1,25 см 
Выделения 
шрифтом 

Полужирный шрифт - только для заголовков разделов и 
подразделов, заголовков структурных элементов.  
Курсив - для обозначения объектов (кредит, платность, ипотек и др.) 
и написания терминов (например, in vivo, in vitro) и иных объектов и 
терминов на латыни. 

Кавычки   «кавычки-елочки» 
Параметры 
страницы 

с левой стороны – 30 мм,  
с правой – 15 мм,  
сверху – 20 мм,  
снизу –20 мм. 

Нумерация 
страниц 

 сквозная, арабскими цифрами, включая приложения 
 титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. 

Номер страницы на титульном листе не проставляют, 
 нумерация начинается с введения, 
 порядковый номер страницы ставится внизу по середине строки 

 

Весь текст работы должен быть разбит на составные части. Разбивка текста 

производится делением его на разделы (главы) и подразделы (параграфы). В содержании 

работы не должно быть совпадения формулировок названия одной из составных частей с 

названием самой работы, а также совпадения названий глав и параграфов. Названия 

разделов (глав) и подразделов (параграфов) должны отражать их основное содержание и 

раскрывать тему работы. 



 
ОГБПОУ 

ДиТЭК 
Методические указания для студентов специальности 38.02.07 Банковское дело по 

оформлению текстовых документов 
стр. 5 из 21 

 
Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего отчета, 

обозначенные арабскими цифрами без точки и расположенные с абзацного отступа. 

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела 

состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера 

подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или 

нескольких пунктов. 

Если раздел (глава) или подраздел (параграф) состоит из одного пункта, он также 

нумеруется. Пункты при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые 

должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.11, 

4.2.12, 4.2.13 и т. д. 

Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа. Разделы 

(главы), подразделы (параграфы) должны иметь заголовки. Пункты, как правило, 

заголовков не имеют. Наименование разделов (глав) должно быть кратким и записываться 

в виде заголовков (в красную строку) жирным шрифтом, без подчеркивания и без точки в 

конце. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов (глав), 

подразделов (параграфов), пунктов. 

 
Таблица 2 - Требования к оформлению глав, параграфов, подпунктов 
Введение, названия глав, 
параграфов, заключение, 
список использованных 
информационных 
источников (по тексту) 

с новой страницы заглавными буквами по центру жирным 
шрифтом, 

в конце точка не ставится 

Оформление глав 1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ 
БЕЗНАЛИЧНЫХ РАСЧЕТОВ 

Оформление параграфов  1.1 Задачи и основы организации безналичных расчетов 
Расстояние между 
названием параграфа, 
предыдущим и 
последующим текстом  

одна свободная строка 

 
В основной части работы должны присутствовать таблицы, схемы, графики с 

соответствующими ссылками и комментариями. 

В работе должны применяться научные и специальные термины, обозначения и 

определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – 

общепринятые в специальной и научной литературе. Если принята специфическая 

терминология, то перед списком литературы должен быть перечень принятых терминов с 

соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание работы. 
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1.2 Оформление иллюстраций 

 

Все иллюстрации, помещаемые в работу, должны быть тщательно подобраны, ясно 

и четко выполнены. Рисунки и диаграммы должны иметь прямое отношение к тексту, без 

лишних изображений и данных, которые нигде не поясняются. Количество иллюстраций в 

работе должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации 

(чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует 

располагать в работе непосредственно после текста отчета, где они упоминаются 

впервые, или на следующей странице (по возможности ближе к соответствующим 

частям текста отчета). На все иллюстрации в работе должны быть даны ссылки. При 

ссылке необходимо писать слово "рисунок" и его номер, например: "в соответствии с 

рисунком 2" и т.д. 

Размещаемые в тексте иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами, 

например: Рисунок 1, Рисунок 2 и т.д. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах 

раздела (главы). В этом случае номер иллюстрации должен состоять из номера раздела 

(главы) и порядкового номера иллюстрации, например Рисунок 1.1 

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные 

данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок", его номер и через тире наименование 

помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки 

в конце. 

Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует 

записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с 

прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического 

материала не допускается. 

  
Рисунок 1– Структура банковских продуктов 

 

1.3 Общие правила представления формул 
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Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и 

ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной 

строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после 

знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или 

других математических знаков. На новой строке знак повторяется. При переносе 

формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак "X". 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить 

непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они 

представлены в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента 

необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова 

"где" без двоеточия с абзаца. 

Формулы в отчете следует располагать посередине строки и обозначать 

порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках 

в крайнем правом положении на строке. Одну формулу обозначают (1). 

Пример  

       (1) 

 

       (2) 

 

Ссылки в отчете на порядковые номера формул приводятся в скобках: в формуле 

(1). 

Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются арабскими цифрами в 

пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения 

приложения: (В.1). 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер 

формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных 

точкой: (3.1). 

В формулах и уравнениях условные буквенные обозначения, изображения или 

знаки должны соответствовать обозначениям, принятым в действующих государственных 

стандартах. В тексте перед обозначением параметра дают его пояснение, например: 

Временное сопротивление разрыву В. 
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При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, 

не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в 

перечне обозначений. 

Порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул. 

 

1.4 Оформление таблиц 

 

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Название таблицы 

должно отражать её содержание, быть точным и кратким. Лишь в порядке исключения 

таблица может не иметь названия. 

Таблицы в пределах всей записки нумеруют арабскими цифрами сквозной 

нумерацией, перед которыми записывают слово Таблица. Допускается нумеровать 

таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и 

порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 

Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в 

следующем формате: Таблица Номер таблицы - Наименование таблицы. Наименование 

таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце.  

Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует 

записывать через один межстрочный интервал. 

Пример: 
 

Таблица 3 - Анализ динамики пассивов банка за 2018г. 

Пассивы 
Данные на 
01.01.18. 

Данные на 
01.07.18. 

Прирост, % 

Средства кредитных организаций 544 209 1 052 628 93 
Вклады физических лиц 5 109 011 8 481 226 66 
Обязательства по уплате процентов 61 320 146 098 138 

 
 
 
 
 
Таблица 1.4 - Определение суммы баллов для анализа кредитоспособности клиента ПАО 
«Сбербанк» 

№п/п 
Основной 
показатель 

Рейтинг 
показателя(%) 

Вариант 1 Вариант 2 Вариант 3 

Класс Балл Класс Балл Класс Балл 

А Б 1 2 3 4 5 6 7 
1 Кл 40 1 40 2 80 3 120 
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2 Кп 30 1 30 2 60 3 90 
3 Псс 30 1 30 2 60 3 90 
ИТОГО 

 1 100 2 200 3 300 
 
На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово таблица в тексте 

пишут полностью, например: в таблице 2. 

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые 

дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости, в приложении. 

Допускается помещать таблицу вдоль стороны листа. 

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, 

помещая одну часть под другой, при этом в каждой части таблицы повторяют ее шапку и 

боковик. 

При переносе таблицы на другой лист (страницу), шапку таблицы повторяют и над 

ней слева указывают: Продолжение таблицы 2. Название таблицы помещают только над 

первой частью таблицы. 

В графах таблиц не допускается проводить диагональные линии с разноской 

заголовков вертикальных глав по обе стороны диагонали. 

Основные заголовки следует располагать в верхней части шапки таблицы над 

дополнительными и подчиненными заголовками вертикальных граф. Заголовки граф, как 

правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается 

перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Заголовки граф и строк таблицы следует печатать 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. В конце 

заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Названия заголовков и 

подзаголовков таблиц указывают в единственном числе. 

Заголовки граф выравнивают по центру, а заголовки строк - по левому краю. 

В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте отчета. 

Все слова в заголовках и надписях шапки и боковика таблицы пишут полностью, без 

сокращений. Допускаются лишь те сокращения, которые приняты в тексте, как при 

числах, так и без них. Следует избегать громоздкого построения таблиц с «многоэтажной» 

шапкой. Все заголовки надо писать по возможности просто и кратко. 

Примечание к таблице помещают сразу под ней, выполняют курсивным шрифтом и 

сопровождают надписью: «Примечание к таблице…» с указанием номера этой таблицы. 
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1.5 Оформление приложений 

 

В приложениях текстового  документа помещают материал, дополняющий 

основной текст. 

Приложениями могут быть: 

 графики, диаграммы; 

 таблицы большого формата, 

 статистические данные; 

 фотографии, 

 бланки банковской и клиентской документации. 

Приложения оформляют как продолжение основного текста на последующих 

листах или в виде самостоятельного документа. 

В основном тексте на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения 

располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета. 

Приложения располагают в последовательности ссылок на них в тексте. Каждое 

приложение следует размещать с новой страницы с указанием в центре верхней части 

страницы слова "ПРИЛОЖЕНИЕ". 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы, 

полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце. 

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, 

начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова "ПРИЛОЖЕНИЕ" 

следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение 

приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. 

В случае полного использования букв кириллического или латинского алфавита 

допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 

Если в отчете одно приложение, оно обозначается "ПРИЛОЖЕНИЕ А". 

1.6. Требования к лингвистическому оформлению текстового  документа 

 

Курсовая работа должна быть написана логически последовательно и грамотно. 

Повторное употребление одного и того же слова допустимо через 50 – 100 слов. Не 

должны употребляться как излишне пространные и сложно построенные предложения, 
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так и чрезмерно краткие лаконичные фразы, слабо между собой связанные, допускающие 

двойные толкования и т. д. 

При написании текстового  документа не рекомендуется вести изложение от 

первого лица единственного числа: «я наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т. д. 

Корректнее использовать местоимение «мы». Допускаются обороты с сохранением 

первого лица множественного числа, в которых исключается местоимение «мы», то есть 

фразы строятся с употреблением слов «наблюдаем», «устанавливаем», «имеем». Можно 

использовать выражения «на наш взгляд», «по нашему мнению», однако 

предпочтительнее выражать ту же мысль в безличной форме, например: 

 изучение педагогического опыта свидетельствует о том, что …, 

 на основе выполненного анализа можно утверждать …, 

 проведенные исследования подтвердили…; 

 представляется целесообразным отметить; 

 установлено, что; 

 делается вывод о…; 

 следует подчеркнуть, выделить; 

 можно сделать вывод о том, что; 

 необходимо рассмотреть, изучить, дополнить; 

 в работе рассматриваются, анализируются... 

При написании текстового  документа необходимо использовать научные термины 

и определения, не допуская «разговорного жанра». Здесь могут быть использованы 

следующие слова и выражения: 

 для указания на последовательность развития мысли и временную 

соотнесенность: 

 прежде всего, сначала, в первую очередь; 

 во – первых, во – вторых и т. д.; 

 затем, далее, в заключение, итак, наконец; 

 до сих пор, ранее, в предыдущих исследованиях, до настоящего времени; 

 в последние годы, десятилетия; 

 для сопоставления и противопоставления: 

 однако, в то время как, тем не менее, но, вместе с тем; 

 как…, так и…; 

 с одной стороны…, с другой стороны, не только…, но и; 
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 по сравнению, в отличие, в противоположность; 

 для указания на следствие, причинность: 

 таким образом, следовательно, итак, в связи с этим; 

 отсюда следует, понятно, ясно; 

 это позволяет сделать вывод, заключение; 

 свидетельствует, говорит, дает возможность; 

 в результате; 

 для дополнения и уточнения: 

 помимо этого, кроме того, также и, наряду с…, в частности; 

 главным образом, особенно, именно; 

 для иллюстрации сказанного: 

 например, так; 

 проиллюстрируем сказанное следующим примером, приведем пример; 

 подтверждением выше сказанного является; 

 для ссылки на предыдущие высказывания, мнения, исследования и т.д.: 

 было установлено, рассмотрено, выявлено, проанализировано; 

 как говорилось, отмечалось, подчеркивалось; 

 аналогичный, подобный, идентичный анализ, результат; 

 по мнению Х, как отмечает Х, согласно теории Х; 

 для введения новой информации: 

 рассмотрим следующие случаи, дополнительные примеры; 

 перейдем к рассмотрению, анализу, описанию; 

 остановимся более детально на…; 

 следующим вопросом является…; 

 еще одним важнейшим аспектом изучаемой проблемы является…; 

 для выражения логических связей между частями высказывания: 

 как показал анализ, как было сказано выше; 

 на основании полученных данных; 

 проведенное исследование позволяет сделать вывод; 

 резюмируя сказанное; 

 дальнейшие перспективы исследования связаны с…. 
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Письменная речь требует использования в тексте большого числа развернутых 

предложений, включающих придаточные предложения, причастные и деепричастные 

обороты. В связи с этим часто употребляются составные подчинительные союзы и клише: 

 поскольку, благодаря тому что, в соответствии с…; 

 в связи, в результате; 

 при условии, что, несмотря на…; 

 наряду с…, в течение, в ходе, по мере. 

Необходимо определить основные понятия по теме исследования, чтобы 

использование их в тексте текстового  документа было однозначным. Это означает: то или 

иное понятие, которое разными учеными может трактоваться по-разному, должно во всем 

тексте данной работы от начала до конца иметь лишь одно, четко определенное автором 

текстового  документа значение. 

В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля изложения, обеспечена 

орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в соответствии с 

нормами современного русского языка. 

 

1.7 Оформление библиографического списка 

 

Библиографический список содержит библиографические описания 

использованных (цитируемых, рассматриваемых, упоминаемых) и (или) рекомендуемых 

документов. Общие правила составления библиографического списка:  

1. Нумерация всей использованной литературы сплошная от первого до последнего 

источника.  

2. Оформление списка использованной литературы рекомендуется выполнять по 

принципу алфавитного именного указателя (в общем алфавите авторов и заглавий) в 

следующей последовательности: • литература на русском языке; • литература на языках 

народов, пользующихся кириллицей; • литература на языках народов, пользующихся 

латиницей; • литература на языках народов, пользующихся особой графикой. 

Электронные ресурсы помещаются в общий библиографический список в соответствии с 

указанным порядком.  

3. Описание источников, включенных в список, выполняется в соответствии с 

существующими библиографическими правилами, установленными в 2003 году 
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Государственным стандартом (ГОСТ) 7.1-2003 «Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и практика составления». 

 Библиографический список может включать:  

• библиографическое описание отдельного издания (книги, сборника, автореферата, 

диссертации, электронного ресурса и т.п.) и  

• библиографическое описание составной части документа – аналитическое 

библиографическое описание (статьи из сборника, журнала, главы из книги, структурной 

часть электронного ресурса).  

Общая схема библиографического описания для различных типов носителей 

информации может быть представлена следующим образом: Документ на бумажном 

носителе:  

• Заголовок описания, например, фамилия автора или первого автора (если их не 

более трех) с прописной буквы и инициалы или название книги, подготовленной 

авторским коллективом.  

• Основное заглавие: подзаголовочные данные: дополнительные сведения, 

относящиеся к заглавию / сведения об ответственности.  

• Сведения об издании. Напр.: 2-е изд., доп.  

• Место издания: Издательство или издающая организация, дата издания. – В 

отечественных изданиях приняты сокращения: Москва – М., Санкт-Петербург – СПб., 

Ленинград – Л. . Остальные города приводятся полностью.  

• Объем (в страницах текста издания). Электронный документ:  

• Заголовок описания, например, фамилия автора или первого автора (если их не 

более трех) с прописной буквы и инициалы или название текстового документа, сайта, 

базы, полученное с экрана.  

• Основное заглавие документа, тип ресурса [Электронный ресурс] / сведения об 

ответственности.  

• Сведения об издании (в аналитическом описании статьи из периодического 

издания, полученной с сайта издающей организации, в качестве сведений об издании, как 

правило, помещают его название в том виде, в каком оно существует на бумажном 

носителе).  

• Место издания : Издательство или издающая организация, дата издания.  

• Режим доступа: в случае библиографического описания ресурса удаленного 

доступа - свободный с указанием URL. Это правило распространяется и на документы, 



 
ОГБПОУ 

ДиТЭК 
Методические указания для студентов специальности 38.02.07 Банковское дело по 

оформлению текстовых документов 
стр. 15 из 21 

 
полученные из электронных баз данных. Для документа локального доступа указывается 

тип носителя – CD/DVD-ROM; floppy-disk 3.5.  

Каждая область описания отделяется от последующей специальным 

разделительным знаком «точка, тире» (. − ). Знаком ( ; ) с обязательными пробелами перед 

ним и после него в области сведений об ответственности разделяются первичные сведения 

об ответственности (инициалы и фамилии авторов) и последующие сведения об 

ответственности (инициалы и фамилии редакторов и переводчиков). Знаком ( : ) с 

обязательными пробелами перед ним и после него разделяются основное заглавие и 

сведения, относящиеся к заглавию.  

Указание объема книги является обязательным. Следует помнить о том, что в 

списке указываются конкретные названия произведений, статьи, названия законов, 

выступления на конференциях, электронные документы и т. п. Если использованный 

материал был опубликован таким образом, что он является частью какого-либо издания 

(например, используется статья, опубликованная наряду другими статьями в одном 

журнале), то имеет место аналитическое описание, т. е. после специального знака «две 

косые черты» (//) приводится библиографическое описание данного издания с указанием 

места материала в издании. При описании статьи из периодического издания (журнала, 

газеты) место издания не указывается, а при описании статьи из сборника место издания 

указывается, а издательство опускается. В аналитическом описании составной части 

электронного ресурса (статьи из базы данных, материала сайта и т.п.) на первом уровне в 

качестве основного заглавия также приводится заглавие составной части документа. На 

втором уровне, после двух косых черт, приводят сведения об электронном ресурсе в 

целом.  

Ниже даны примеры библиографического описания видов научных изданий, 

наиболее часто используемых при подготовке курсовых и дипломных работ. I. Полное 

описание издания  

1. Книга одного-двух-трех авторов:  

Федотов, Ю. В. Методы и модели построения эмпирических производственных 

функций / Ю. В. Федотов. – СПб. : Изд-во СПбГУ, 1997. – 220 с.  

Фуруботн, Э. Г. Институты и экономическая теория : Достижения новой 

институциональной экономической теории / Э. Г. Фуруботн, Р. Рихтер ; пер. с англ. под 

ред. В. С. Катькало, Н. П. Дроздовой. – СПб. : Издательский Дом СПбГУ, 2005. – XXXIV, 

702 с. 
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Хорнгрен, Ч. Т. Бухгалтерский учет: управленческий аспект / Ч. Т. Хорнгерн, Дж. 

Фостер ; под ред. Я. В. Соколова. − М. : Финансы и статистика, 2004. − 416 с.  

Williamson, O. E. The mechanisms of governance / O. E. Williamson. – New York : 

Oxford University Press, 1996. – 429 p.  

2. Книга, имеющая более трех авторов:  

Экономика и финансы недвижимости / Д. Л. Волков [и др.] ; под ред. Ю. В. 

Пашкуса. – СПб. : Изд-во СПбГУ, 1999. – 186 с.  

Strategic management cases / N. Snyder [et al.]. – Reading : Addison-Wesley, 1991. – 

769 p. 3.  

Сборник под редакцией:  

Семь нот менеджмента / под ред. В. Красновой, А. Привалова. – Изд. 3-е, доп. – М. 

: Журнал Эксперт, 1998. – 424 с. 

Fundamental issues in strategy : a research agenda / ed. by R. P. Rumelt [et al.]. − 

Boston, MA : Harvard Business School Press, 1994. – 636 p.  

4. Диссертация:  

Шекова, Е. Л. Совершенствование механизма управления некоммерческими 

организациями культуры в условиях переходной экономики : дис. ... канд. экон. наук : 

08.00.05 / Екатерина Леонидовна Шекова ; С.-Петербург. гос. ун-т. − СПб., 2002. − 192 л.  

5. Автореферат диссертации:  

Семенов, А. А. Эволюция концепций политики занятости в период 

научнотехнической революции : (ведущие страны ОЭСР) : автореф. дис. …д-ра экон. наук 

: 08.00.02 / А. А. Семенов ; С.-Петербург. гос. ун-т экономики и финансов. – СПб., 1996. – 

36 с.  

6. Годовой финансовый отчет компании:  

1996 Annual report / BMW (Bayerische Motoren Werke Aktiengesellschaft). – Munich, 

1996. – 141 p.  

7. Кейс: Gladkikh,  

I. V. Darling Chocolate : (case) / I. V. Gladkikh, S. A. Starov, J. G. Myers. − The 

European Case Clearing House (ECCH). – 1998. − № 599-002-1. – 24 p.  

II. Аналитическое описание документа.  

1. Статья из журнала одного-двух-трех авторов: Расков, Н. В. Макроэкономические 

деформации и ориентиры экономической политики / Н. В. Расков // Мировая экономика и 

международные отношения. – 1998. − № 2. – С. 115-120.  
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Либо, М. Г. Телеработа как новая форма управления персоналом в организациях 

виртуального типа / М. Г. Либо, С. В. Кошелева // Вестник Санкт-Петербургского 

Университета. Серия 8. Менеджмент. – 2004. − Вып. 3. − С. 117-137.  

Кущ, С. П. Маркетинговые аспекты развития межфирменных сетей: российский 

опыт / С. П. Кущ, А. А. Афанасьев // Российский журнал менеджмента. − 2004. – Т. 2, № 1. 

− С. 33-52.  

Patokina, O. Privatization in Russia: The search for an efficient model / O. Patokina, I. 

Baranov // Russian and East European finance and trade. – 1999. – Vol. 35, № 4. – P. 30-46.  

2. Статья из журнала, имеющая более трех авторов:  

Финансовая динамика и нейросетевой анализ: опыт исследования деловой среды / 

С. В. Котелкин [и др.] // Вестник Санкт-Петербургского Университета. Серия 8. 

Менеджмент. – 2002. − Вып. 3. − С. 120-143.  

3. Статья из сборника (авторская):  

Расков, Н. В. Формирование финансово-промышленных групп в ракурсе 

экономических и политических проблем в России / Н. В. Расков // Российские банки 

сегодня / под ред. Д. Л. Волкова [и др.]. – СПб., 1997. – С. 70-75.  

Katkalo, V. Institutional structure and innovation in the emerging Russian software 

industry / V. Katkalo, D. Mowery // The international computer software industry / ed. by D.C. 

Mowery. – New York, 1996. – P. 240-271.  

4. Материал из статистического ежегодника:  

Основные сводные национальные счета // Российский статистический ежегодник. 

1994. – М., 1994. – С. 232-263.  

5. Нормативные документы (указы президента, постановления правительства, 

законы и т. п.):  

О естественных монополиях : закон Российской Федерации // Сборник 

Федеральных конституционных законов и федеральных законов. – М., 1995. – Вып. 12. - 

С. 148-158.  

6. Рецензия:  

Благов, Ю. Е. Бизнес и общество: новая парадигма исследований / Ю. Е. Благов // 

Российский журнал менеджмента. – 2003. – Т. 1, № 2. – С. 151-159. – Рец. на кн.: 

Redefining the corporation: stakeholder management and organizational wealth / J. E. Post, L. E. 

Preston, S. Sachs. – Stanford, 2002. – XIV, 320 p.  

III. Полное описание электронного реcурса.  
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Чезборо, Г. У. Стратегическое управление инновациями [Электронный ресурс] / 

Генри У. Чезборо, Дэвид Дж. Тис. – СПб. : Факультет менеджмента СПбГУ, 2004. – CD-

ROM.  

Сайт Высшей школы менеджмента СПбГУ [Электронный ресурс]. − СПб. : ВШМ 

СПбГУ, 1993 - . – Режим доступа : http://www.som.pu.ru, свободный. – Загл. с экрана.  

Elibrary.ru : научная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – М. : 

ИнтраПлюс, 1997 - . – Режим доступа : http://www.elibrary.ru, свободный. – Загл. с экрана.  

IV. Аналитическое описание электронного документа.  

1. Описание статьи, полученной с сайта издающей организации:  

Российский журнал менеджмента: Баранов, И. Н. Оценка деятельности 

организаций: подход Р. Каплана и Д. Нортона [Электронный ресурс] / И. Н. Баранов // 

Российский журнал менеджмента. – 2004. – Т. 2, № 3. − СПб. : Российский журнал 

менеджмента, 2003 - . – Режим доступа : http://www.rjm.ru/archive.php?inumber=7, 

свободный. – Загл. с экрана.  

Известия  

Фрумкин, К. «Нефтяной мотор» сломался [Электронный ресурс] / К. Фрумкин // 

Известия. – 2005. – 17 июня (№ 101). − М. : Известия. RU, 2001- . − Режим доступа : 

http://www.izvestia.ru/economic/article1977760, свободный. − Загл. с экрана.  

Ведомости:  

Иванова, С. Пугало для конкурентов [Электронный ресурс] / С. Иванова // 

Ведомости. − 2005. − 17 июня (№ 109). − М. : Бизнес Ньюс Медиа, 2005. − Режим доступа 

: http://www.vedomosti.ru/newspaper/article.shtml?2005/06/17/93510, свободный. − Загл. с 

экрана.  

2. Описание статьи, полученной из электронной базы данных:  

Integrum-Techno (EBSCO Russia Online): Антипова, И. Лояльность персонала 

приобретается корректностью [Электронный ресурс] / И. Антипова // Деловой Петербург. 

– 1998. – 5 октября. – М. : Информационное агентство Integrum, 1998 - . – Режим доступа : 

http://el.integrum.ru/nel/main.cgi. − Загл. с экрана.  

УИС Россия Экономика знаний [Электронный ресурс] / Эксперт Северо-запад. – 

2004. – № 22. – М.: АНО Центр информационных исследований, 2002 - . – Режим доступа 

: http://www.cir.ru/index.jsp. − Загл. с экрана. 
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1.8 Требования к созданию презентаций 

 

Мультимедийные презентации используются для того, чтобы выступающий смог 

на большом экране или мониторе наглядно продемонстрировать дополнительные 

материалы к своему сообщению: видеозапись процедуры выполнения какой-либо 

банковской операции или бухгалтерской записи и др. Эти материалы могут также быть 

подкреплены соответствующими звукозаписями. 

 

1.8.1 Рекомендации по созданию презентации 

 

Общие требования к презентации: 

 Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

 Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть 

представлены: название проекта; название выпускающей организации; фамилия, имя, 

отчество автора; наименование образовательного учреждения, где работает автор проекта 

и его должность. 

 Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы 

(моменты) презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно 

перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание. 

 Дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное 

количество объектов на слайде, цвет текста. 

 Последними слайдами презентации должны быть глоссарий и Список источников 

информации. 

Практические рекомендации по созданию презентаций 

Создание презентации состоит из трех этапов: 

I. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая 

определение целей, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование 

презентации включает в себя: 

1. Определение целей. 

2. Определение основной идеи презентации. 
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3. Подбор дополнительной информации. 

4. Планирование выступления. 

5. Создание структуры презентации. 

6. Проверка логики подачи материала. 

7. Подготовка заключения. 

II. Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов 

презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и 

соотношение текстовой и графической информации. 

III. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации. 

 

1.8.2 Требования к оформлению презентаций 

 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и 

представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо 

соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков. 

Таблица 3 – Требования к оформлению слайдов 
Элемент 
презентации 

Требования 

1 2 

Стиль 

Соблюдайте единый стиль оформления 
Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 
Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 
преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 

Фон Для фона предпочтительны холодные тона 

Использование 
цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один 
для фона, один для заголовка, один для текста. 
Для фона и текста используйте контрастные цвета. 
Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования). 

Анимационные 
эффекты 

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не 
должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде. 

Содержание 
информации 
  

Используйте короткие слова и предложения. 
Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 
Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение 
информации 
на странице 

Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 
Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 
Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 
под ней. 

Шрифты 
Для заголовков – не менее 24.Для информации не менее 18. 
Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 
Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 
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Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив 
или подчеркивание. 
Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже 
строчных). 

Продолжение таблицы 3 

1 2 
Способы 
выделения 
информации 

Следует использовать: 
рамки; границы, заливку; 
штриховку, стрелки; 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 

Объем 
информации 

Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 
информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 
фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 
отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 
слайдов: 
 с текстом; 
 с таблицами; 
 с диаграммами. 
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