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Дисциплина МДК. 02.02 Процессы приготовления, подготовки к 
реализации горячих блюд, кулинарных изделий, закусок сложного 

ассортимента 
 

Ознакомление с порядком оформления курсовой работы 
 

Требования к оформлению курсовых работ 
Общие требования  
Текст работы  следует  набирать на компьютере и распечатывать  на 

белой бумаге  с использованием  шрифта Times New Roman текстового 
редактора Word,  размер кегля-14, с полуторным  межстрочным интервалом 
из расчета не более  40 строк на странице при условии равномерного  ее 
заполнения и высотой букв и цифр не менее чем на 1,8 мм. 

Текст работы выполняется на листах формата А4 без рамок, соблюдая 
следующие размеры полей: правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не 
менее 20 мм, левое – не менее 30 мм, выравнивание по ширине. 

Насыщенность букв и знаков должна быть равномерной в пределах 
строки, страницы и всей работы. 

При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную 
плотность, контрастность и четкость изображения во всей работе.  В работе 
должны быть четкие не расплывчатые линии, буквы, цифры и другие знаки. 
Все линии, буквы, цифры и знаки, должны быть одинаковыми черными [п 
6.1.4 ГОСТ 7.32-2001]. 

Поврежденные листы работы, помарки, а также следы не полностью 
удаленного прежнего текста (графика) не допускаются. 

После внесения исправлений работа должна 
удовлетворять требованиям микрофильмирования, установленным ГОСТ 
13.1.002 [п. 6.1.5 ГОСТ 7.32.-2001]. 

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, названия изделий 
и другие собственные названия в работе приводят на языке оригинала.  
Допускается транслитерация собственных имен и приводить название 
организаций в переводе на язык работы с указанием (при первом 
упоминании) оригинального названия [п.6.1.6 ГОСТ 7.32-2001]. 

Структура работы 
Работа состоит из следующих структурных элементов: 

●​ содержание; 
●​ введение; 
●​ теоретическая часть; 
●​ практическая часть; 
●​ выводы и рекомендации; 
●​ список использованных источников; 
●​ приложения 



Заглавия структурных элементов работы, которые имеют наименование 
«Содержание», «Введение», «Теоретическая часть», «Практическая часть», 
«Выводы и рекомендации», «Список использованных источников», 
«Приложения» размещают посередине строки без точки в конце и печатают 
большими (заглавными) буквами без подчеркивания. Каждый структурный 
элемент нужно начинать с нового листа (страницы) [п. 6.4.8 ГОСТ 7.32-2001]. 

Основную часть работы следует делить на разделы, подразделы и 
пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При 
делении текста работы на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый 
пункт содержал законченную информацию [п. 6.2.2 ГОСТ 7.32-2001]. 
 

Структура работы 
Работа состоит из следующих структурных элементов: 

●​ содержание; 
●​ введение; 
●​ основная часть; 
●​ выводы и рекомендации; 
●​ список использованных источников; 
●​ приложения 

Заглавия структурных элементов работы, которые имеют наименование 
«Содержание», «Введение», «Основная часть», «Выводы и рекомендации», 
«Список использованных источников», «Приложения» 
размещают посередине строки без точки в конце и печатают большими 
(заглавными) буквами без подчеркивания. Каждый структурный элемент 
нужно начинать с нового листа (страницы) [п. 6.4.8 ГОСТ 7.32-2001]. 

Основную часть работы следует делить на разделы, подразделы и 
пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При 
делении текста работы на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый 
пункт содержал законченную информацию [п. 6.2.2 ГОСТ 7.32-2001]. 
 

Нумерация 
Нумерация страниц работы 
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему тексту [п. 6.3.1 ГОСТ 7.32-2001]. 
Титульный лист, индивидуальное задание студента и содержание, 

включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на них не 
проставляют [п. 6.3.2 ГОСТ 7.32-2001]. То есть нумерация начинается со 
страницы 4 заглавия «Введение» (первая, вторая и третья страницы – это 
титульный лист, индивидуальное задание студента и содержание). 

Колонцифра (номер страницы) проставляется в нижней правой части 
листа без точки за пределами рамки, отступление – 1 интервал. 

Иллюстрации и таблицы, размещенные на отдельных листах, включают 
в общую нумерацию страниц работы. Иллюстрации и таблицы на листе 
формата А3 учитывают как одну страницу [п. 6.3.3 ГОСТ 7.32-2001]. 



Нумерация страниц работы и приложений, которые входят в состав 
работы, должна быть сквозной [п. 6.4.9 ГОСТ 7.32-2001]. 
 

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов работы 
Основную часть работы следует разделять на разделы, подразделы, при 

необходимости, еще на пункты и подпункты. 
Разделы работы должны иметь порядковые номера, обозначенные 

арабскими цифрами и записанные с абзацным отступлением без точки, в 
пределах всей работы (за исключением приложений). 

Пример-1,2,3 и так далее. 
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. 

Номер подраздела включает номер раздела и подраздела, разделенные 
точкой.  

Пример – 1.1, 1.2, 1.3 и так далее. 
Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких 

пунктов [п. 6.4.1 ГОСТ 7.32-2001].  
Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта, и 

порядковый номер подпункта разделенные точкой. 
Пример – 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и так далее. 
В конце номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точка не 

ставится. 
Если работа не содержит подразделов, то нумерация пунктов в ней 

должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из 
номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка 
не ставится. 

Пример: 
1 Типы и основные размеры 
1.1 
1.2 Нумерация пунктов первого раздела документа 
1.3 
2 Технические требования 
2.1 
2.2 Нумерация пунктов второго раздела документа 
2.3 
Если работа содержит пункты и пункты, то нумерация пунктов должна 

быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров 
раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. 

 Пример: 
3 Методы испытаний 
3.1 Аппараты, материалы и реактивы 
3.1.1 
3.1.2 Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела 

документа 
3.1.3 



3.2 Подготовка к испытанию 
3.2.1 
3.2.2 Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела 

документа 
3.2.3 
Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. 
Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется.  
Наличие одного подраздела в разделе эквивалентно их фактическому 

отсутствию [п. 6.4.3 ГОСТ 7.32-2001]. 
Если текст работы подразделяют лишь на пункты, их следует 

нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах 
всей работы [п. 6.4.4 ГОСТ 7.32-2001]. 

Если раздел или подраздел имеет лишь один пункт или пункт имеет 
один подпункт, то нумеровать его не следует [п. 6.2.3 ГОСТ 7.32-2001]. 

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, 
которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. 
          Пример 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и так далее [п. 6.4.5 ГОСТ 7.312-2001]. 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечни. 
Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При 

необходимости ссылки в тексте работы на один из элементов перечисления 
вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, 
начиная с буквы а (за исключением ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь), после 
которых ставится скобка. 

Для последующей детализации перечней необходимо использовать 
арабские цифры, после которых ставится скобка. 

Пример 
а) ...... 
б) ...... 
        1) ...... 
        2) ...... 
в) ...... 
Каждый пункт, подпункт перечня, записывается из абзацного 

отступления. 
 

Заглавия 
Разделы и подразделы должны иметь заглавия. Пункты, как правило, 

заглавия не имеют. Заглавия должны четко и коротко отображать содержание 
разделов, подразделов. 

Заглавия разделов, подразделов и пунктов, следует печатать с абзацного 
отступа с большой буквы без точки в конце, без подчеркиваний. Если 
заглавие состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. Переносы 
слов в заглавиях не допускаются.  

Размер абзацного отступа равняется 1 и 1/4 или 1,25 деления на 
линейке окна согласно ГОСТ 2.105-95. 



Расстояние между заглавиями и текстом должно равняться 4 
интервалам (15 мм). Когда работа напечатана интервалом 1,5, то это значит, 
что расстояние между заглавием и текстом равняется одной пустой строке.  

Расстояние между заглавием раздела и подраздела– 4 интервала.  
Расстояние между названием подраздела и текстом – 4 интервала. 
Если написание каждого раздела работы начинается с нового листа 

(страницы), то подразделов – продолжая его (ее). 
В работе на третьем листе текстового документа размещают   

содержание, которое записывается в виде заглавия, симметрично тексту 
(посредине строки) прописными буквами. Оно содержит: введение, номера и 
название разделов и подразделов, выводы, список использованных 
источников и название приложений, с указанием номеров страниц, с которых 
начинаются эти элементы работы. Названия элементов, которые включаются 
в содержание, записываются строчными буквами, начиная с прописной 
буквы. 

  
Иллюстрации 
Иллюстрации (рисунки, схемы, диаграммы, графика, фотоснимки) 

должны быть размещены в работе непосредственно после текста, в котором 
они вспоминаются впервые, или на следующей странице. На все 
иллюстрации должны быть предоставлены ссылки в тексте [п. 6.5.1 ГОСТ 
7.32-2001]. 

Рисунки, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, которые 
размещаются в работе, должны отвечать требованиям государственных 
стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД). 

Выполнение рисунков, графиков, диаграмм, схем, осуществляется с 
помощью использования компьютерной печати, в том числе и цветной. 

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на 
стандартные листы белой бумаги [п. 6.5.3 ГОСТ 7.32-2001]. 

Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует 
нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела. 

Иллюстрация также должна иметь наименование, которое размещается 
под ней по центру листа.  

Иллюстрация отражается словом «Рисунок ___», которое вместе с 
номером и названием иллюстрации размещают после объяснительного 
текста, если он есть, или непосредственно под иллюстрацией. Точка в конце 
наименования рисунка не ставится. Пишется слово «Рисунок», указывается 
номер рисунка, который содержит номер раздела, к которому он относится, и 
порядковый номер рисунка, разделенных точкой. 

Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации (мелкие рисунки), 
размещенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет 
ссылок [п. 4.3.1 ГОСТ 2.105-95]. 

Например, Рисунок 1.1 - Порядок формирования прибыли. 
 

Таблицы 



Цифровой материал в работе, как правило, оформляют в виде таблиц. 
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения 
показателей. Таблица должна иметь наименование. Наименование таблицы 
должно отображать ее содержание, быть точным кратким.  

Наименование таблицы следует печатать малыми буквами (кроме 
первой большой) и помещать над таблицей слева, без абзацного отступления 
в одну строку с ее номером через тире. 

Таблицу следует размещать в работе непосредственно после текста, в 
котором она встречается впервые, или на следующей странице [п. 6.6.2 ГОСТ 
7.32-2001]. 

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует 
писать слово «таблица» с указанием ее номера [п. 6.6.3 ГОСТ 7.32-2001]. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на 
другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист 
(страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз слева над первой 
частью таблицы, над другими частями в крайнем правом положении пишут 
слово «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы. Шапку таблицы 
при этом не пишут, а отмечают только номера граф. 

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и 
помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. 

 Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в 
первом случае в каждой части таблицы повторяется шапка, во втором случае 
– названия граф. 

Если текст, который повторяется в разных строках графы таблицы, 
состоит из одного слова, то его после первого написания допускается 
заменять кавычками; если из двух и более  слов, то при первом повторении 
его заменяют словами «То же», а дальше – кавычками. Ставить кавычки 
вместо цифр, которые повторяются, марок, знаков, математические и 
химические символы не допускается. Если цифровые или другие данные в 
какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк [п. 6.6.4 
ГОСТ 7.32-2001]. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать 
арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела. В этом 
случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера 
таблицы, отделенных точкой. 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 
арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена 
«Таблица 1» или «Таблица В. 1», если она приведена в приложении В [п. 6.6.6 
ГОСТ 7.32-2001]. 

Заглавия граф и строк таблицы следует писать с большой буквы в 
единственном числе, а подзаголовки граф – с малой буквы, если они 
составляют одно предложение с заглавием, или с большой буквы, если они 
имеют самостоятельное значение. В конце заглавий и подзаглавий таблиц 
точки не ставят [п. 6.6.7 ГОСТ 7.32-2001]. 



Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. 
Допускается применять размер интервала и шрифта в таблице меньше, чем в 
тексте (шрифт Times New Roman текстового редактора Word, 12 с одинарным 
междустрочным интервалом). 

Горизонтальные и вертикальные линии, которые разграничивают 
строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет 
пользование таблицей. 

Заглавия граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. 
При необходимости допускается перпендикулярное расположение заглавий 
граф. 

Шапка таблицы должна быть отделена линией от последующей части 
таблицы [п. 6.6.8 ГОСТ 7.32-2001]. 

Оформление таблиц в работе должно отвечать ГОСТ 1.5 и ГОСТ 2.105 
[п. 6.6.9 ГОСТ 7.32-2001]. 
 

Формулы и уравнения 
В формулах в роли символов следует использовать обозначения, 

установленные соответствующими государственными стандартами, или 
принятые при изучении программных вопросов дисциплины. 

Уравнение и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 
Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не 
меньше одной свободной строки. Если уравнение не помещается в одну 
строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после 
знаков плюс (+), минус (-), умножение (х), деление (:), или других 
математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 
При перенесении формулы на знаке, который символизирует операцию 
умножения, применяют знак «х» [п. 6.8.1 ГОСТ 7.32-2001]. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует 
приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в 
которой они представляются в формуле [п. 6.8.2 ГОСТ 7.32-2001]. Первая 
строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после 
него. 

Формулы в работе следует нумеровать арабскими цифрами в пределах 
раздела, которые записывают в круглых скобках в крайнем правом положении 
на строке (на уровне формулы). Номер формулы состоит из номера раздела и 
порядкового номера формулы, отделенных точкой, например (4.1) [п. 6.8.6 
ГОСТ 7.32-2001]. Сама формула печатается посредине строки. 

Пример. 

                              ,                                              (4.1) 
 
где ПВОФакт – удельный вес активной части основных фондов (средств),%; 
      ФВ ОФакт – фондоотдача активной части основных фондов (средств),%; 

Одну формулу помечают – (1) [п. 6.8.3 ГОСТ 7.32-2001]. 



Формулы, которые идут одна за другой без разделения их текстом, 
разделяют запятой. 

Формулы, которые помещаются в приложениях, должны нумероваться 
отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с 
добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например 
формула (С.1) [п. 6.8.4 ГОСТ 7.32-2001]. 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул приводят в скобках.  
Пример. в формуле (4.1) [з п. 6.8.5 ГОСТ 7.32-2001]. 
Порядок приведения в работе математических уравнений таков же, как 

и формул [п. 6.8.7 ГОСТ 7.32-2001]. 
 

Приложения 
Приложения являются важным средством обогащения содержания 

учебной литературы. В обзоре приложений целесообразно давать разные 
материалы, которые дополняют или иллюстрируют основной текст. 

Приложения оформляют как продолжение документа на последующих 
его листах [п. 6.14.1 ГОСТ 7.32-2001]. 

В тексте работы на все приложения должны быть предоставлены 
ссылки. Приложения размещают в порядке ссылок на них в тексте работы [п. 
6.14.2 ГОСТ 7.32-2001]. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием 
наверху посредине строки слова «Приложение __» и большая буква, которая 
помечает дополнение. Приложение должно иметь заглавие, которое печатают 
отдельной строкой симметрично тексту страницы малыми буквами с первой 
большой [п. 6.14.3 ГОСТ 7.32-2001]. 

Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, 
начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О. Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова 
«приложение» следует буква, которая обозначает его последовательность. 
Например, «ПРИЛОЖЕНИЕ А», «ПРИЛОЖЕНИЕ Б» и так далее. 

Если в тексте документа одно приложение, то оно отражается как 
«ПРИЛОЖЕНИЕ А» [п. 6.14.4 ГОСТ 7.32-2001]. 

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен 
на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах 
каждого приложения. Перед номером ставится обозначение настоящего 
приложения [п. 6.14.5 ГОСТ 7.32-2001]. 

Приложения должны иметь общую с остальной работой сквозную 
нумерацию страниц. 

Иллюстрации, таблицы, формулы и уравнения, которые есть в тексте 
приложения, следует нумеровать в пределах каждого приложения, например, 
рисунок Г.3 – третий рисунок приложения Г; таблица А.2 – вторая таблица 
приложения А; формула (Б.1) – первая формула приложения Б. 

Если в приложении одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, их 
нумеруют, например, рисунок А.1, таблица Б.1, формула (??.1). 

  
Список использованных источников 



Список литературы должен называться «Список использованных 
источников». 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления 
ссылок на источники в тексте и нумеровать источники нужно арабскими 
цифрами без точки и печатать с абзацного отступа [п. 6.13 ГОСТ 7.32-2001]. 
 

Самостоятельная работа 
Продолжить написание курсовой работы. Отправить выполненную 

работу руководителю: 
 

https://vk.com/el.leon  или botsevaelena@mail.ru 
 
 

Преподаватель                             Е.Л. Боцева  
  
​
​
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