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Требования к курсовой работе (КР)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
2. ОФОРМЛЕНИЕ 

2.1 Общие требования

Рекомендуемый объем работы – не менее 30 страниц 

КР представляется в печатном виде на листах формата А4 (210 х 297 мм), на одной стороне листа белой бумаги. 

Основные параметры набора текста следующие:
· формат А4, книжный;
· гарнитура текста – Times New Roman, 14 кегль;
· межстрочный интервал – одинарный; 

· поля: сверху – 20 мм, снизу – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 20 мм;

· абзацный отступ – 1,25 см;

выравнивание – по ширине области текста.
Рекомендуется либо отключить автоматический перенос. 
Работа обязательно должна иметь сноски (подстрочные ссылки) - это ссылки, располагающиеся внизу страницы, под строками основного текста в отчерченном колонтитуле. Издательство в ссылке указывать не нужно, но необходима сноска на конкретную страницу в публикации, откуда взята цитируемая информация. Для электронного ресурса необходимо указывать дату обращения к нему. Сноски оформляются  Times New Roman, 12 кегль, нумерация сквозная (через весь текст работы) или на каждой странице начинается с цифры 1 (зависит от желания студента).
Пример оформления сносок:
1 Морозов, М. А. Информационные технологии в социально-культурном сервисе и туризме / М.А. Морозов, Н.С. Морозова. М., 2002. С. 10.

2 Гриценко, Ю. Состояние и перспективы использования Интернета в туристском бизнесе // Ассоциация содействия тур. технологиям. URL: http://www.astt.ru/txt/gritsenko_rekl.doc (дата обращения: 15.03.2012). 
2.2 Нумерация страниц
Все страницы текста КР, включая его иллюстрации и приложения, должны иметь сквозную нумерацию. 
Титульный лист считается страницей №1, но номер на нем не проставляется. Первая цифра, обозначающая номер страницы, появляется на второй странице введения с учетом того, что все предыдущие страницы входят в это число.
Номера страниц проставляются арабскими цифрами внизу страницы в ее правом углу. В случае необходимости номер на некоторых страницах может быть проставлен вручную.

2.3  Заголовки
Основная часть работы разбивается на главы и параграфы. Главы должны иметь порядковые номера в пределах всей работы и обозначаться арабскими цифрами с точкой. Параграфы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Например: 3.1 – третья глава, первый параграф. 

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание соответствующих разделов, подразделов, пунктов.
Заголовок печатают, отделяя от номера пробелом, с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится. 

Заголовки выделяют полужирным шрифтом. Для названия глав используют кегль 16, для параграфов – кегль 14. 
В заголовках следует избегать сокращений (за исключением общепризнанных аббревиатур). В заголовке не допускается перенос слова на следующую строку и подчеркивание слов.

Выравнивание заголовков выполняется по центру строки без абзацного отступа.

Расстояние между названием глав и последующим текстом должно равняться двум межстрочным интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа:
2.
Базы данных в индустрии гостеприимства
2.1
Особенности создания и использования баз данных в гостиничном бизнесе
Текст курсовой работы….
2.4   Иллюстрации
Иллюстрации (фотографии, рисунки, чертежи, графики, диаграммы и т.п.) обозначаются сокращенно словом «Рис.», которое пишется под иллюстрацией  с прописной буквы  и выделяется полужирным шрифтом. Нумеруются иллюстрации арабскими цифрами (Рис. 1). Нумерация  сквозная по всему тексту КР.

Под рисунком по центру размещаются его наименование и поясняющие надписи (см. Приложение Е). 

Каждое изображение (таблица, схема, диаграмма, график, фотография, рисунок) должно сопровождаться библиографической ссылкой на источник (постраничной). Если таблица (схема, диаграмма, график, рисунок) выполнены самостоятельно, нужно указать первичные источники информации, на основании которых собран и систематизирован цифровой материал (см. пример оформления таблицы 1). 
Таблицы, рисунки и другие графические изображения могут располагаться как в тексте работы, так и в приложениях. 

2.5 Таблицы
Таблицы нумеруются в рамках раздела  арабскими цифрами. Слово «Таблица» и ее номер пишется вверху, с правой стороны над таблицей.
Ниже слова «Таблица»  посередине строки помещают ее название. Название  таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы записывается  с прописной буквы  и выделяется полужирным шрифтом. Заголовки строк и столбцов  выделяются полужирным шрифтом. 

Пример:

Таблица 1
Интернет-ресурсы гостиниц г. Ярославля1
	Название
	Сайт

	Ринг Премьер Отель
	http://www.ringhotel.ru

	Волжская жемчужина
	http://www.riverhotel-vp.ru

	Которосль
	http://www.kotorosl.yaroslavl.ru


Текст курсовой работы до конца страницы…..

______________________________

1 Таблица составлена на основании сайтов гостиниц г. Ярославля. URL: http://www.kotorosl.yaroslavl.ru; http://www.riverhotel-vp.ru; http://www.ringhotel.ru (дата обращения: 11.01.2012)
3. СТРУКТУРНЫЕ ЧАСТИ РАБОТЫ И ИХ СОДЕРЖАНИЕ

Выпускная квалификационная работа состоит из нескольких структурных частей:

1. Титульный лист.

2. Список сокращений.
3. Реферат.

4. Содержание.

5. Введение.

6. Основная часть (состоит из глав и параграфов).

7. Заключение.

8. Список использованных источников и литературы.

9. Приложения.

Все они, за исключением списка сокращений и приложений, обязательны. Каждая из составных частей работы начинается с новой страницы.

1. Титульный лист

Титульный лист должен содержать сведения о месте выполнения работы, исполнителе и руководителе. Титульный лист КР оформляется в соответствии с Приложением А.  
2. Список сокращений

Если в тексте работы используется много сокращений или аббревиатур, то их удобнее вынести на отдельный лист перед всем текстом. Сокращения можно не выносить на отдельный лист. В этом случае сокращение оговаривается в тексте. Например, в ссылке первый раз приводится название журнала, который будет использоваться в работе довольно часто. За библиографическим описанием в круглых скобках можно оговорить дальнейшее сокращение: Русский экскурсант. 1912. №1. (далее - РЭ). Образец списка сокращений дается в Приложении Б.

3. Реферат
Реферат размещается непосредственно  списком сокращений (при его отсутствии - за титульным листом). Объем реферата должен составлять не более половины страницы. В реферате указываются параметры КР: объем работы в страницах (не включая приложений), количество глав, иллюстраций, таблиц, приложений, использованных источников. Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста работы, которые в наибольшей мере характеризуют ее содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами полужирным шрифтом в строку через запятые.

        Текст реферата должен отражать объект исследования, цель работы, результаты работы, область применения, степень внедрения или рекомендации по внедрению. Каждый из этих параметров начинается с абзаца. Пример реферата приведен в Приложении В. 
4. Содержание

Содержание представляет собой систематизированный указатель структурных частей КР и включает введение, наименование всех глав и параграфов, заключение, список использованных источников и литературы и наименование приложений с указанием номеров страниц, на которых размещается начало каждой части. Образец оформления листа «Содержание» дается в Приложении Г.
5. Введение

Введение включает несколько составных частей, которые не выделяются подзаголовками, но присутствуют в обязательном порядке. Расположение этих частей введения согласуется на консультациях с научным руководителем, поскольку зависит от конкретной темы работы. Введение включает постановку проблемы (т.е. определение ее научной и практической значимости, четко сформулированную цель работы и круг вопросов, подлежащих рассмотрению); обзор использованной исследовательской литературы (т.е. выяснение того, насколько полно и всесторонне изучена выбранная проблема и ее отдельные аспекты); характеристику источников (т.е. необходимо определить возможности имеющихся источников для раскрытия поставленной проблемы: что представляют собой привлекаемые источники, их особенности, какие вопросы темы они позволяют проанализировать, насколько полно и объективно). При составлении обзора использованной исследовательской литературы и источников необходимо делать ссылки на те книги и документы, о которых идет речь. Во введении не должно содержаться рисунков, формул и таблиц.
6. Основная часть

Основная часть работы состоит из разделов и подразделов. Здесь в логической последовательности дается изложение исследуемых вопросов темы (выделенных, как правило, в подразделы) на основе самостоятельного изучения источников с привлечением исследовательской литературы. Во введении и основной части в обязательном порядке делаются постраничные подстрочные библиографические ссылки на использованные источники и литературу. 
7. Заключение

В заключении излагаются итоги самостоятельного изучения поставленной проблемы и формулируются основные выводы по теме. Выводы в заключении не повторяют, а обобщают все наиболее значимые результаты, полученные в ходе работы. Объем заключения не должен превышать 5 страниц. 
8. Список использованных источников и литературы.

Он состоит из нескольких разделов. Первым разделом является перечень источников, используемых в работе. Они располагаются в алфавитном порядке. Если источники разноплановые, допускается их разделение на несколько подразделов. Например: законодательные акты, мемуары, статистические источники и т.п. Отдельно приводятся неопубликованные источники, т.е. архивные материалы, рукописи и пр. Второй раздел – «Литература» – строится также по алфавитному принципу. Сюда входят книги, статьи, рецензии и т.п. В списке может быть раздел «Справочная литература», куда включаются словари, энциклопедии, библиографические указатели, каталоги и т.п. Литература на иностранных языках приводится в конце списка в порядке латинского алфавита. Образец оформления списка использованных источников и литературы дается в Приложении Д.  

9. Приложения

Приложения располагаются в работе после списка источников и литературы. В виде приложений оформляется материал, дополняющий основную часть КР. В приложениях могут размещаться рисунки, таблицы, фотографии и т.п., которые позволяют лучше раскрыть основное содержание работы. Размещение приложений целесообразно лишь в том случае, когда на них имеется отсылка в тексте работы, или данные из приложений анализируются в тексте работы. 

Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 

Каждое приложение начинается с новой страницы.  При этом в верхнем правом углу страницы приводят слово «Приложение», записанное строчными буквами с первой прописной. 

Название приложения располагается ниже его обозначения на отдельной строке  по центру  строчными буквами с первой прописной и выделяется полужирным шрифтом. Пример см. в приложениях Е, Ж. 
Приложения
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Приложение Б
Образец оформления списка сокращений
СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ
АТЭС – Организация Азиатско-Тихоокеанского экономического сотрудничества

БЕНИЛЮКС – таможенный союз Бельгии, Нидерландов и Люксембурга

ВТО – Всемирная торговая организация

ЕБРР – Европейский банк реконструкции и развития

ЕС – Европейский Союз

ЕЭС – Европейское экономическое сообщество

МБРР – Международный банк реконструкции и развития

МВФ – Международный валютный фонд

МЭ – Мировая экономика – журнал
НДС – налог на добавленную стоимость

СПСТ – Современные проблемы сервиса и туризма - журнал

ЦБ – Центральный банк

ЦВЕ – Центральная и восточная Европа

ЮНВТО – Всемирная туристическая организация 

Приложение В
Образец оформления реферата

Реферат

Объем 82 с., 3гл., 17 рис., 5 табл., 82 источника, 5 прил.
ТУРИЗМ, СРЕДСТВА РАЗМЕЩЕНИЯ, ГОСТИНИЦЫ, БАЗА ДАННЫХ, САЙТ, ПОРТАЛ, ИНФОРМАЦИОННЫЙ РЕСУРС
Объектом исследования являются информационные ресурсы гостиниц Ярославля и других городов РФ.

Цель работы – проанализировать существующие информационные ресурсы о гостиницах Ярославля и разработать собственную базу данных и Интернет–сайт. 

В ходе работы исследовались информационные ресурсы, на которых представлены гостиницы города Ярославля и других городов, рассматривались основные этапы создания сайта гостиницы. 

В результате исследования были сделаны выводы о недостатке информационных ресурсов, на которых представлена информация о гостиницах города, необходимости наличия сводной базы данных и единого сайта. 
Была разработана собственная база данных гостиниц города Ярославля с помощью MO Access и создан авторский Интернет–сайт о гостиницах города.
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Образец оформления листа «Содержание»
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Приложение Д
Образец оформления списка использованных источников и литературы

Список использованных источников и литературы

Источники

Опубликованные

а) Законодательные материалы:
1. Конституция Российской Федерации. М.: Приор, 2001. 32 с.

2. Федеральный конституционный закон от 17 дек. 1997 г. № 2-ФКЗ "О Правительстве Российской Федерации" (ред. от 3 окт. 2004 г.) // Консультант Плюс: Высшая школа. Программа информационной поддержки российской науки и образования.  Вып. 12: К осеннему семестру 2011 года. 1 DVD.

3. Полное собрание постановлений и распоряжений по ведомству православного исповедания Российской империи. Царствование государя-императора Николая I. Т.1. 1825-1835 гг. Пг.: Тип. Первой Петроградской Трудовой Артели, 1918. 670 с.

б) Стандарты: 

1. ГОСТ Р 50681-2010. Туристские услуги. Проектирование туристских услуг. Введ. 2011-07-01. М.: Стандартинформ, 2011. III, 15 с.

2. ГОСТ Р 53997-2010. Туристские услуги. Информация для потребителей. Общие требования. Введ. 2011-07-01 //Библиотека ГОСТов. - URL: http://www.vsegost.com/Catalog/50/50395.shtml (дата обращения: 29.03.2012).
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Рис. 1. Соотношение различных категорий церковной земли в Ярославской епархии в 1887 году
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Таблица 2
Интернет-ресурсы гостиниц г. Ярославля

	Название
	Сайт

	Ринг Премьер Отель
	http://www.ringhotel.ru

	Волжская жемчужина
	http://www.riverhotel-vp.ru

	Которосль
	http://www.kotorosl.yaroslavl.ru

	Медвежий угол
	http://www.medwugol.yaroslavl.ru

	Спорт
	http://www.sport.yaroslavl.ru

	Мини-отель «Звездный»
	http://www.yarstars.ru

	Юбилейная
	http://www.yubil.yar.ru
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� Для каждой специальности возможны различные виды классификации источников (по согласованию с научным руководителем).


� Статистика Российской империи. СПб., 1896. С. 4.


� Таблица составлена на основании сайтов гостиниц г. Ярославля. URL: http://www.kotorosl.yaroslavl.ru; http://www.riverhotel-vp.ru; � HYPERLINK "http://www.ringhotel.ru" �http://www.ringhotel.ru�; � HYPERLINK "http://www.medwugol.yaroslavl.ru" �http://www.medwugol.yaroslavl.ru�; � HYPERLINK "http://www.sport.yaroslavl.ru" �http://www.sport.yaroslavl.ru�; � HYPERLINK "http://www.yarstars.ru" �http://www.yarstars.ru�; http://www.yubil.yar.ru (дата обращения: 15.02.2012).
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