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1. Общие положения

Курсовая/дипломная работа выполняется на компьютере с учетом следующих требований:

· бумага: односортная белая формата А4 (210х297);

· текст: печатается с одной стороны листа, в книжном формате, через полуторный межстрочный интервал;
· шрифт: Times New Roman, 14 пунктов;

· поля: левое  – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм;
· выравнивание текста: по всей ширине листа;

· абзацный отступ: 5 знаков (12,5 мм);

· расстановка переносов – автоматическая;

· объем работы (без приложений): для курсовой – 30-40 страниц, дипломной  – 60-80 страниц.
· фамилии, названия учреждений, фирм, организаций и другие собственные имена в тексте приводятся на языке оригинала. Допускается транслитерировать собственные имена и приводить названия организации в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия;

· текст работы не должен содержать ошибок. 

2. Нумерация страниц и структурных частей текста

Нумерация страниц курсовой/дипломной работы начинается с титульного листа, но номер страницы на нем не ставится. Все последующие страницы нумеруются арабскими цифрами: номер ставится в правой нижней части листа без точки в конце. Нумерация страниц приложений сквозная, т.е. продолжается в соответствии с общей нумерацией страниц курсовой/дипломной работы. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные в тексте работы на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц курсовой/дипломной работы. 

Нумерация глав, пунктов в тексте осуществляется арабскими цифрами. Пункты нумеруются  в пределах каждой главы, и подпункты – в пределах каждого пункта. Номер каждого пункта состоит из номера главы и номера пункта, разделённых точками. 
Например:

первая глава обозначается как «1.», первый пункт первой главы – «1.1.», первый подпункт первого пункта первой главы – «1.1.1.».

В главе может содержаться три – пять пунктов, но не менее двух. 
3. Титульный лист и содержание
Титульный лист является первой страницей курсовой/дипломной работы и оформляется в соответствии с установленными требованиями        (см. образец).

Содержание структурных элементов курсовой/дипломной работы (введение, главы, заключение и др.) располагается после титульного листа. Слово СОДЕРЖАНИЕ пишется прописными (заглавными) буквами жирным шрифтом без точки в конце и располагается по центру строки       (см. образец).

Название заголовка в  СОДЕРЖАНИИ  должно точно соответствовать заголовку в тексте,  заголовки одинаковых ступеней рубрикации располагаются друг под другом (например, глава 2 под главой 1). Заголовки каждой последующей ступени смещаются на три-пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинаются с прописной (заглавной) буквы. Последнее слово каждого заголовка соединяется отточием с соответствующим номером страницы в правом столбце содержания.

Над колонкой цифр, обозначающих номера страниц, слово «стр.» не пишется и после указанных цифр точки не ставятся.

Если глава и пункт начинаются на одной и той же странице, то номер страницы указывается один раз напротив главы.
4. Заголовки в тексте и текст курсовой/дипломной работы

Заголовки структурных элементов работы СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ИСТОЧНИКИ И ЛИТЕРАТУРА, а также названия глав пишутся прописными (заглавными) буквами, жирным шрифтом и располагаются по центру строки с одинарным межстрочным интервалом внутри заголовка. Слова в заголовках не переносятся, точка в конце не ставится. Подчеркивать заголовки не допускается. После заголовка текст пишется с красной строки. Между заголовком и текстом расстояние 15 мм (два одинарных межстрочных интервала). Например:

Каждая глава начинается с новой страницы. По центру строки строчными буквами, жирным шрифтом пишется слово Глава и указывается номер главы (например: Глава 1.), далее, после точки, прописными (заглавными) буквами, жирным шрифтом пишется её название. Например:
Глава 1. Информационные технологии и их роль
в гостиничном менеджменте
1.1. Сущность информационных технологий и их  основные свойства
Пункты и подпункты начинаются через 15 мм (два одинарных межстрочных интервала) после текста главы или предыдущего пункта, пишутся строчными буквами, жирным шрифтом с одинарным межстрочным  интервалом и располагаются по центру строки. Название пункта не может располагаться на последней строке страницы.

На заключительной странице главы размещается как минимум один абзац; если это условие не выполняется, то текст сокращается. Подобное правило относится к последним строкам абзацев. На них размещается как минимум два слова.

Важные смысловые единицы содержания могут выделяться жирным шрифтом и/или курсивом. Подчеркивания в тексте делать не рекомендуется. 

В тексте курсовой/дипломной работы допускается использование общепринятых аббревиатур и сложносокращенных слов. 
Например:

ООН (Организация Объединенных Наций) и др. 
Все другие сокращения (необщепринятые или имеющие двойственное/неоднозначное значение) при первичном упоминании в тесте работы даются полностью с указанием используемого в дальнейшем сокращения в скобках.
Например:

Всемирная туристская организация (ВТО), Всемирная торговая организация (ВТО), Международный валютный фонд (МВФ).
При написании сложносокращенных числительных миллион (млн), миллиард (млрд), триллион (трлн) в конце точка не ставится. После сокращения слова тысяча ставится точка (тыс.). 
Например:

млн человек, млрд долларов, трлн рублей, тыс. рублей.

При необходимости, внутри пунктов и/или подпунктов могут приводиться перечисления, которые оформляются в виде списков и могут маркироваться.
Списки с крупными текстовыми фрагментами, состоящими из нескольких предложений, начинаются с прописных (заглавных) букв и в конце фрагментов ставится точка. При небольших, например, однострочных фрагментах перечисления начинаются со строчной буквы и заканчиваются точкой с запятой. Если фрагменты перечисления содержат 1-2 слова, то они разделяются запятой.
При оформлении списка учитывается следующее:
· вид маркера выбирается произвольный, но одинаковый по всей работе;
· в нумерованных списках используются, как правило, арабские цифры со скобкой (например: 1) ….; 2) …; 3) и т.д.);
· в буквенных списках используются (прописные) заглавные буквы с точкой после них (например: А., Б., В. и т.д.) и строчные буквы со скобкой (например:  а), б), в) и т.д.); допускается в буквенных списках использовать латинский алфавит.

5. Иллюстрации

(чертежи, графики, схемы, диаграммы, рисунки и др.)

Все иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, рисунки и др.), кроме таблиц, объединяются единым словом «рисунок». Рисунки располагаются непосредственно после текста, в котором они употребляются впервые, или на следующей странице. Рисунки обозначаются словом «Рис.», которое помещается непосредственно под иллюстрацией по центру рисунка. 

Каждый рисунок имеет краткое, отражающее содержание рисунка, название (заголовок), которое размещается под рисунком через полуторный интервал. Название рисунка пишется с прописной (заглавной) буквы после номера рисунка в одной строке нежирным шрифтом.

Например:

Рис.1. Этапы разработки бизнес-плана туристского предприятия

Источник: ...

 Названия выравниваются по центру рисунка, точка в конце названия не ставится. Если рисунок заимствован из литературы, то после названия рисунка пишется слово «Источник» и после двоеточия этот источник указывается.

Рисунки нумеруются по порядку арабскими цифрами в пределах всей дипломной работы или главы. В последнем случае номер рисунка является составным: номер главы и, через точку, порядковый номер рисунка в ней, например: Рис.1.2 (второй рисунок первой главы).
Если в работе только один рисунок, то он не нумеруется и слово «Рис.» под ним не пишется; указывается только название рисунка. 
На все рисунки в тексте даются ссылки. 
Например:
… приведены на рис. 2.1; или: …приведены ниже (рис. 1.1);  на рис. 2.4 представлено…. 
Затем помещается рисунок, а далее излагаются выводы, следующие из содержания рисунка. Последующие ссылки на ранее упомянутые иллюстрации даются в скобках с сокращенным словом «смотри», например: (см. рис. 1.2). Точка в конце не ставится. Если повторная ссылка удалена от рисунка, например, дается в другой главе, указывается номер страницы, где приведен рисунок, например: (см. рис. 1.2, – С. 7). Если в работе одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно приложение, то при ссылках пишется:  на рисунке,  в таблице,  по формуле,  в приложении. 
Место расположения (например: по центру строки, справа или слева от текста) и шрифт названий рисунков должны быть едиными по всей курсовой/дипломной работе. Шрифт номеров и названий рисунка может быть мельче шрифта основного текста, например, № 12. 

В поле самого рисунка используются одинарный межстрочный интервал и номера шрифтов текста с 10-14. 

Иллюстрации вместе с названиями и прочими надписями отделяются снизу и сверху от основного текста одним полуторным межстрочным интервалом.

Размещать рисунок желательно на одной странице так, чтобы его было возможно читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.  
6. Таблицы
Цифровой материал, а также текстовой материал с перечислениями может быть оформлен в виде таблиц. Таблица – особая форма логического предложения, содержащая подлежащее («о чем говорится») и сказуемое («что говорится»). В таблицу включаются необходимые данные об изучаемом явлении, процессе. Текстовые таблицы позволяют существенно экономить место.
Размещение таблицы на листе, её нумерация производятся так же, как и иллюстрации, однако есть специфические особенности при оформлении, которые необходимо учитывать.

В тексте на каждую таблицу дается ссылка типа: В табл. 2.1 приведено…;  В табл. 2.3 содержится… Затем, через полуторный интервал в правой стороне страницы делается запись, например: Таблица 2.1. Далее через одинарный интервал на новой строке по центру располагается заголовок таблицы жирным шрифтом, а ниже заголовка через полуторный интервал – сама таблица. Текст после таблицы располагается через полуторный интервал с красной строки.
Желательно, чтобы таблица располагалась на одной странице. 

При переносе части таблицы на другой лист (страницу), слово Таблица и ее номер указываются только один раз справа над первой частью таблицы; над другими частями пишется слово «Продолжение» и указывается номер таблицы, например: Продолжение таблицы 1.2. Точка в конце обозначения номера не ставится. Заголовок над таблицей при ее переносе не пишется, а верхняя строка таблицы повторяется на каждом следующем листе. В таблице допускается более мелкий шрифт (12-8 пунктов) чем основой текст, и меньший межстрочный интервал.
Заголовки граф таблиц начинаются с прописной (заглавной) буквы, а подзаголовки граф – со строчных, если последние подчиняются заголовку. Заголовки граф указываются в именительном падеже единственного числа жирным шрифтом. 
По вертикали таблицы в крайнем левом столбце размещаются показатели подлежащего, т.е. наименования объектов или явлений, описываемых с помощью таблицы.
По горизонтали таблицы в верхней строке размещаются показатели сказуемого, т.е. характеристики объектов и явлений, относящихся к подлежащему.

Если цифровые данные в столбцах таблицы выражены в разных единицах измерения, то они указываются, соответственно, в заголовках столбцов верхней строки таблицы в скобках. 

Если все параметры, размещенные в таблице, выражаются в одной и той же единице измерения, ее сокращенное обозначение помещается в круглых скобках после названия таблицы.

Точки в конце заголовков в ячейках текстовых таблиц не ставятся. При большом объёме текста промежуточные знаки препинания в текстовых таблицах проставляются, в том числе и точки между предложениями. 

Если в ячейке проставляется диапазон значений, то между числами, ограничивающими диапазон, ставится тире. Повторяющийся в строках и ячейках текст можно заменять при первом повторении словами «То же», а далее кавычками или сразу кавычками. Если цифровые и иные данные в ячейке не приводятся, то в ней ставится прочерк. При написании цифровых данных в графах классы чисел располагаются строго один под другим (например, рубли под рублями, копейки под копейками).
Если таблица заимствована из литературы, то под таблицей пишется слово «Источник» и после двоеточия этот источник указывается.

7. Формулы, уравнения, 
математические и цифровые выражения в тексте
Уравнения и формулы выделяются из текста в отдельную строку с отделением от текста сверху и снизу полуторным интервалом. Знаки препинания в предложениях с уравнениями и формулами ставятся с соблюдением обычных правил пунктуации. Если уравнение не умещается в одну строку, оно может быть перенесено на следующую строку после знаков равно (=), сложения (+), вычитания (–), умножения (× или ٭), деления (:) или других математических знаков. При наличии пояснения после формулы ставится запятая. 

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов приводятся непосредственно под формулой на следующей строке после слова «где» без двоеточия в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента даются с новой строки. В формулах в качестве символов применяются обозначения, установленные государственными стандартами (если они есть).

Все формулы (уравнения), если их в тексте более одной, нумеруются арабскими цифрами в пределах всей работы или текущей главы. В последнем случае номер формулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Номер указывается с правой стороны листа на уровне формулы в круглых скобках. 
Например:
Общая накопленная величина дисконтированных расходов:
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(3.1.)
где n – продолжительность проекта (количество лет);

V1, V2 …Vn – размер годовых доходов;

V0 – общая накопленная величина дисконтированных расходов.
Ссылки в тексте на номер формулы даются в скобках.

 Например: … в формуле (3.1.). 
Запрещается употреблять по тексту (вне формул и уравнений) математические знаки без цифр.

Например:

 > (больше), < (меньше), ( (равно),  ( (сумма), ( (угол), и т.д., а также знаки  № (номер),     % (процент).

Не рекомендуется использовать в тексте математический знак минус (() перед отрицательными значениями величин. Вместо математического знака пишется слово «минус».

Числа с размерностью в тексте  пишутся цифрами, а без размерности – словами. Например: 

… в сумме не более 1,5 млн руб.; … прибыль повысилась в два раза.

Если в тексте приводится ряд величин с одной и той же единицей измерения, то она указывается только после последнего числового значения, например: 1,5; 1,75; 2 м.

Если в предложении используются простые числа не более двух раз, то числа пишутся словами.
Например: Рентабельность повысится в два – три  раза. 
Если числа многозначные или их более двух, то числа пишутся цифрами. Например:  … в 1,75 раз;  в 2, 3, а то и 10 раз.
8. Источники и литература
При написании текста  необходимо  ссылаться на  используемый источник с указанием  номера по списку источников и литературы (находится сразу после заключения)  и   используемых страниц. Например: [16, – С. 7-8]. 

 Список источников и литературы должен содержать сведения об источниках, использованных в процессе исследований и составления текста курсовой/дипломной работы. 
В список источников и литературы не включаются те источники, на которые нет ссылок в основном тексте, и которые фактически не использовались. 
Если источник  анализировался,  но был отложен как не содержащий нужных материалов, а автор хочет отметить большое количество изученных книг и статей, то  в тексте дается ссылка такого рода: «В процессе выбора наиболее приемлемого метода решения поставленной задачи была проанализирована многочисленная литература по данной проблеме [5, 6, 8, 16, 20]. Подходящий метод был найден у автора Перова И.В.   [16]. В данном случае страницы не указываются.
Не рекомендуется включать в список источников и литературы + энциклопедии, справочники, научно-популярные издания, газетные статьи. Если есть необходимость в использовании таких изданий, то ссылки на них следует помещать в постраничных сносках
  текста.  
Сноска это примечание к тексту, библиографическая справка, перевод, толкование, помещаемые в нитжней части полосы книги (подстрочные сноски), или в конце книги (под порядковым номером).
Порядок расположения источников и литературы при оформлении списка:
· законы РФ, Постановления Правительства, ГОСТы и другие виды нормативной документации;

· издания  на русском языке;

· издания на  иностранных  языках;
· интернет-источники. 
В списке изданий на русском языке применяется алфавитный способ группировки, где фамилии авторов и заглавия (если автор не указан) размещены по алфавиту.

Издания  на иностранных языках размещаются по алфавиту после списка литературы на русском языке.
Интернет-источники располагаются в самом конце списка. 
Описание источников и литературы 
· Нормативная  документация
Например:

1. Закон РФ «О лицензировании отдельных видов деятельности»                        от 08 августа 2001 г. № 1288-ФЗ.
2. Постановление Правительства РФ № 95 от 11 февраля 2002 г.                       «О лицензировании туроператорской и турагентской деятельности».
3.
ГОСТ 58645-94. Классификация гостиниц. – М.: Госстандарт РФ, 1994.  – 7 с.
· Библиографический источник
Библиографическое описание источника составляется непосредственно по произведению печати или выписывается из каталогов и библиографических указателей полностью без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т.п.
При описании источника указывается: фамилия и инициалы автора (авторов). Название. Место издания. Издательство, год издания. Количество страниц. 

Если авторов несколько, то приводятся либо все фамилии, либо фамилию и инициалы первого автора, после чего пишут «и др.». При описании источника допускается сокращение названий только двух городов: Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб.). Слово «издательство» не пишется. 
Например:

4.
Музыченко В.В. Управление персоналом. Лекции. Учебник для студ. высш. учеб. Заведений. 2-е изд. – М.: Издательский центр «Академия», 2006. – 528 с.

5.
Похлебкин В.В. Собрание избранных произведений: В 5 т. Т.2. Из истории русской кулинарной культуры. ( М.: Центрполиграф, 1996. – 451 с.
· Статья из периодического издания (сборника, журнала, газеты)

Сведения о статье в сборнике, периодическом издании (журнале, газете) приводятся в следующем порядке: фамилия и инициалы автора (авторов). Заглавие статьи. Название сборника или наименование журнала/газеты. Год выпуска/дата выпуска. Номер издания. Страницы, на которых помещена статья. 
Статьи периодических изданий приводятся в алфавитном порядке по фамилии автора статьи в общем списке литературы на русском языке. 
Например:
6.
Дихтяр С.В. Некоторые подходы к проблеме качества в индустрии гостеприимства // Тез. докл. третьей научно-практич. конф. «Туризм: подготовка кадров, проблемы и перспективы развития». ( М., 2001. (          С.  39-41.

7.
Дуэль А. Властелин сетей. Зачем нужны собственные агенства // Туринфо. 13-19.02.2006. ( № 6 (529). ( С. 6. 
8.   Нестерук М.М. О качестве гостиничных услуг //Парад отелей. – 2003.  – № 1. ( С. 22-24.

9.
Сенин В.С. Классификацию гостиниц заказывали? Получите. // Парад отелей. – 2003. – № 4. ( С. 15-19.
· Интернет-источник:

При описании Интернет-источника вначале указывается точный электронный адрес, все его исходные данные, включая дату использования источника, затем приводятся по алфавиту данные используемого материала в соответствии с вышеуказанными требованиями  (см. описание статьи из периодического издания и др.).
Например:
10. http://www.e-xecutive.ru/publications/hr/article_137/, 25.04.2006.  
 Современные способы мотивации труда и удержания талантов (опционы).
9. Цитаты, ссылки

На все цитаты, цифры, другие конкретные данные, приводимые в в курсовой/дипломной работе и заимствованные из источников и литературы, обязательно приводятся ссылки в тексте.

Цитирование приводится полное, без произвольного сокращения цитируемого текста. Пропуски слов, предложений, абзацев при цитировании допускаются без искажения смысла цитируемого текста и обозначаются многоточием «…». Если перед опущенным текстом стоял знак препинания, то он не сохраняется. 
Текст цитаты заключается в кавычки, если он приводится дословно, и не  заключается в кавычки в случае косвенного цитирования. Если цитата является частью предложения автора курсовой/дипломной работы (студента), то она также заключается в кавычки, но начинается со строчной буквы.
Оформление ссылки на источники и литературу, как правило, идет внутри текста курсовой/дипломной работы: после цитируемого предложения в квадратных скобках указывается номер источника из списка источников и литературы и страница(ы). Например: [14, ( С. 35-36]. При цитировании указание номеров страниц обязательно. 

При ссылке на несколько изданий их номера по списку с указанием страниц отделяются друг от друга точкой с запятой, например, [5, – C. 17-19; 15, – С. 120].  
Допускаются и подстрочные ссылки, при этом в тексте работы после цитаты ставится её номер (
), а внизу страницы приводятся подробные данные источника (см. подстрочную сноску внизу страницы).. 
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или по иному документу, то ссылку следует начинать словами: Цит. по …;   либо: Цит. по кн.: …; или: Цит. по ст. …
10. Приложения
В приложения выносятся большие таблицы, графики и схемы, либо материалы, содержащие промежуточные вычисления, призванные придать работе большую наглядность и объяснить действия, не достаточно полно изложенные в работе.
Приложения помещаются после списка литературы, оформляются как продолжение курсовой/дипломной работы на последующих ее страницах, располагаются в порядке появления ссылок в тексте.
В тексте работы на приложение обязательно дается ссылка. Например,  «Исходные данные приведены в приложении 1»; «Образец условий договора содержится в приложении 2» и т.п.
Каждое приложение начинается с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и номера, если в работе более одного приложения (знак «№» не ставится). Например, «ПРИЛОЖЕНИЕ 1» Название (заголовок) приложения пишется  в середине строки жирным шрифтом. 

Расстояние между словом «Приложение» и заголовком соответствует одному одинарному межстрочному интервалу. Расстояние между заголовком приложения и последующим текстом составляет два одинарных межстрочных интервала (15 мм).
Если в приложении более одного листа, то под словом «ПРИЛОЖЕНИЕ 1» на расстоянии одного одинарного межстрочного интервала указывается страница приложения из общего количества листов приложения.

Например:
ПРИЛОЖЕНИE 1
стр. 4 из 5-ти
Если в качестве приложения в работе используется копия документа, имеющего самостоятельное значение и оформляемого согласно требованиям к документам данного вида, ее приводят без изменений в оригинале. На титульном листе копии документа в правом верхнем углу печатается слово ПРИЛОЖЕНИЕ … и проставляется его номер, а страницы, на которых представлен документ, включаются в общую нумерацию.
Правильное и грамотное оформление текста работы выявляет содержание, четкую структуру и организованность курсовой/дипломной, свидетельствует о научной культуре труда автора.
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