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ОФОРМЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПРОЕКТА 

Проектная работа должна быть выполнена печатным способом на од-

ной стороне листа белой бумаги формата А4 через полуторный интервал. 

Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков: 

Times New  Roman– 14 кегль. Отступ первой строки  - 1.25 см. Выравнивание 

основного текста – по ширине. Текст без переносов. 

Объем работы составляет 15-20 стр., не включая приложения. 

Текст следует печатать, соблюдая размеры полей: левое –  

30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 15 мм. 

В тексте не допускается сокращение слов, кроме установленных пра-

вилами русской орфографии (т.е. – то есть, гг. – годы, т.п. – тому подобное и 

т.д.). 

Разрешается выделение терминов, формул, заголовков, применяя раз-

ные начертания шрифта. 

Качество напечатанного текста и оформления рисунков, таблиц, фор-

мул должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.  

 

Построение проектной работы 

 Наименование структурных элементов работы «РЕФЕРАТ», 

«СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК 

ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» служат заголов-

ками и пишутся  прописными буквами с выравниванием по центру без точки 

в конце и на новой странице. 

 

Содержание 

Заголовок СОДЕРЖАНИЕ пишется заглавными буквами посередине 

строки. 

Содержание включает введение, наименование всех глав, параграфов, 

пунктов, заключение, список использованных источников и наименование 

приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти эле-

менты работы. 

 

Основную часть работы следует разделить на разделы, подразделы и 

пункты.  

Разделы пишутся  прописными буквами, жирным шрифтом, по центру 

строки и с новой страницы. В заголовках  разделов, подразделов, пунктах, 

подпунктах, табличных и подрисуночных  заголовках не допускаются пере-

носы слов. Точка после заголовков не ставится. Если заголовок содержит два 
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предложения, то между ними ставится точка. Расстояние между заголовком и 

текстом равно одной пустой строке. 

Не допускается писать заголовок на одном листе, а текст  

на другом. 

 

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего докумен-

та, обозначенные арабскими цифрами без точки. 

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. 

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и номер подраздела, 

разделенного точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы 

и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Все подраз-

делы пишутся строчными буквами (начиная с прописной), жирным шриф-

том. 

Разделы, подразделы, пункты, подпункты нумеруют арабскими цифра-

ми без точки после цифры.   

Пример              

2  НАИМЕНОВАНИЕ РАЗДЕЛА 

2.1 Наименование подраздела 

2.2.1 Наименование пункта 

2.2.1.1 Наименование подпункта 

 

Внутри пунктов и подпунктов могут быть перечисления. 

Для детализации перечислений необходимо использовать буквы рус-

ского алфавита, арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись 

производится с абзацного отступа. 

Пример 

а) ____ 

б) ____: 

1)  ____ 

2)  ____ 

в) ____. 

 

 

 

 



4 

 

Нумерация страниц 

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему проекту. Номер страницы проставляют по центру в 

нижней части листа без точки. 

Рисунки, таблицы и приложения, расположенные на отдельных листах, 

включают в общую нумерацию страниц. 

Первой страницей является титульный лист, второй -  СОДЕРЖАНИЕ 

(ОГЛАВЛЕНИЕ).   На титульном листе номер страницы не ставится, нумера-

ция ставится, начиная с ОГЛАВЛЕНИЯ  (страница 2). Соответственно 

ВВЕДЕНИЕ пишется на 3-ей странице. 

 

Иллюстрации 

Все иллюстрирующие материалы работы (рисунки, чертежи, схемы, 

диаграммы, графики, фотографии) называют рисунками.  

Рисунки следует располагать непосредственно после текста, в котором 

они упоминаются впервые, или на следующей странице.  

Нумерация рисунков идет в пределах раздела. Номер рисунка состоит 

из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенного точкой. 

Например, рисунок 1.1. 

Иллюстрации  могут иметь наименование и пояснительные данные 

(подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после 

пояснительных  данных и располагают по центру следующим образом: Ри-

сунок 1.2 – SWOT-анализ. 

На все рисунки должны быть ссылки в тексте. При ссылках на иллю-

страции следует писать «… приведены на рисунке 1.2» или «на рисунке 1.2  

приведен  SWOT-анализ…». 

Пример оформления рисунка приведен в приложении 3. 

 

Таблицы 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения 

показателей. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точ-

ным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без 

абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (см. рисунок  1).  

Нумерация таблиц идет в пределах раздела арабскими цифрами. Номер 

таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера  таблицы, разде-

ленных точкой, например, таблица 2.1. 

Таблицу следует располагать в пояснительной записке непосредствен-

но  после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей 

странице. На каждую таблицу в тексте должна быть ссылка. 
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Таблица 2.1 – ______________________________________ 
         номер                   название таблицы 

 

Шапка таблицы   

   

   

Примечание – Здесь (и далее по тексту) таблицы приведены условно для ил-

люстрации соответствующих требований стандарта. 

 

Рисунок 1 – Пример оформления таблицы 

 

  

На рисунке 1 приведен пример оформления таблицы, расположенной 

на одной странице. Если таблица не входит на одну страницу, то допускается 

делить ее на части.  При переносе части таблицы на другой лист слово «Таб-

лица» и ее номер, наименование  указывают один раз, над другими частями 

пишется «Продолжение таблицы», а после шапки таблицы следует ввести 

дополнительную строку с нумерацией  граф таблицы (см. рисунок 2). 

 

 

Таблица 2.2  – ______________________________________ 
         номер                        название таблицы 

 

Шапка таблицы   

1 2 3 

   

 

 

 

Продолжение таблицы 2.2 

       
номер 

 

1 2 3 

   

 

Служебная строка 

 

Рисунок 2 – Пример оформления таблицы на нескольких страницах 

 

Таблицы со всех сторон ограничивают линиями. Допускается  приме-

нять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. 

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными 

линиями не допускается. 
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Горизонтальные линии, разграничивающие строки таблицы, допуска-

ется не проводить, если их отсутствие не затрудняет  пользование таблицей. 

 

 

Примечание 

Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или 

справочные данные к содержанию текста, таблиц или графических материа-

лов. 

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, 

графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. 

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и приме-

чание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Не-

сколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без простав-

ления точки. 

Пример 

Примечание – _______________________________________ 

 

Примечания 

1 __________________________________________________ 

2 __________________________________________________ 

3 __________________________________________________ 

 

Формулы 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной сво-

бодной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно 

быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус 

(-), умножения (х), деления (:), причем знак в начале следующей строки по-

вторяют.  

Пояснение значений символов и числовых  коэффициентов следует 

приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в 

которой они даны в формуле. Первую строку объяснения начинают со слова 

«где» без двоеточия после него. 

Формулы следует нумеровать в пределах  раздела арабскими цифрами 

в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.  
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Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера фор-

мулы, разделенных точкой, например, (3.1). 

,
)1( П

С
Цм


               (3.1) 

где Цм – минимально приемлемый для предприятия уровень цены, руб.; 

 С –  себестоимость товара, руб.; 

 П –  минимально приемлемая для предприятия доля прибыли в цене. 

 Ссылки на формулы в тексте дают в скобках. Пример - … в формуле 

(3.1).  

 

 Ссылки 

На каждый рисунок или таблицу, приложение в тексте пояснительной 

записки необходимы ссылки.  

Ссылки в тексте:  

 на рисунок         — на рисунке 3.4; 

 на таблицу           — в таблице 2.1; 

 на формулу         — по формуле (4.1); 

 на приложение   — в приложении 1; 

 на использованные источники   — [6], [14, ч. 2, с. 126]. 

  

Список использованных источников 

Список должен содержать перечень  тех источников, которые исполь-

зованы при написании индивидуального итогового проекта. Их должно быть 

не меньше 7 наименований.  

Источники следует располагать следующим образом: в первую очередь 

перечисляются законодательные и нормативные акты, а затем специальная  и 

другая использованная литература в алфавитном порядке по фамилии автора, 

а при их отсутствии – по названиям источников. 

Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных 

скобках. Ссылаться следует на документ или его разделы и приложения. 

Сведения об источниках необходимо нумеровать арабскими цифрами 

без точки и печатать с абзацного отступа. Сведения следует располагать в 

следующем порядке: 

 законодательные и нормативные акты; 
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 специальная и другая литература в алфавитном порядке по фамили-

ям авторов, а при их отсутствии по названиям источников; 

 наименования сайтов. 

 

Пример описания источников приведен в приложении 5. 

 

Приложения 

В приложениях помещаются учетные, отчетные, нормативные, вспо-

могательные, справочные материалы, использованные при выполнении  ин-

дивидуального итогового проекта, но не включенные в его основную часть: 

массивы исходных данных, таблицы, инструкции, формы отчетности, карты 

наблюдений. 

Приложения оформляют как продолжение работы со сквозной нумера-

цией листов. 

В тексте документа на все приложения должны быть ссылки. Прило-

жения располагаются в порядке ссылок на них в тексте. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху посередине слова «Приложение». 

Если приложений несколько, то добавляется порядковый номер араб-

скими цифрами (Приложение 2). 

Образец оформления приложения приведен в приложении к настоя-

щим методическим указаниям. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Пример оформления титульного листа 

 

Муниципальное общеобразовательное учреждение 

МАОУ «Лицей №56» 

 

 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ИТОГОВЫЙ ПРОЕКТ  

НА ТЕМУ: 

«_________________________________________» 

 

 

 

 

Выполнил: ученик 11А класса 

Иванов Иван, 

Руководитель: Петров Петр 

Петрович, учитель математики 

 

 

 

 

 

 

 

 

Новоуральск 2018 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

Пример оформления содержания (оглавления) 

 
СОДЕРЖАНИЕ 

 

ВВЕДЕНИЕ ........................................................................................................ 6 

1   ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ СИСТЕМЫ 

СТРАТЕГИЧЕСКОГО МЕНЕДЖМЕНТА ............................................... 7 

1.1 Сущность и основные понятия системы стратегического менеджмен-

та  .......................................................................................................... 7 

1.2 Методологические аспекты процесса разработки системы стратеги-

ческого менеджмента  ........................................................................ 9 

2 АНАЛИЗ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМПАНИИ ............................................. 14 

2.1 Существующее положение и анализ деятельности  ........................ 14 

 2.1.1 Положение компании во внешней среде ................................. 14 

      2.1.1.1 PEST анализ ........................................................................ 15 

             2.1.1.2 Обзор рынка, положение компании на рынке ................ 17 

             2.1.1.3 SWOT анализ ...................................................................... 19 

             2.1.1.4 SNW анализ ........................................................................ 25 

 2.1.2 Финансовый анализ деятельности компании ......................... 27 

 2.1.3 Выводы ........................................................................................ 28 

 

3  РАЗРАБОТКА СТРАТЕГИЧЕСКОГО ПЛАНА РАЗВИТИЯ .................. 31 

3.1 Стратегическая карта целей компании ............................................. 31 

3.2  Разработка стратегической концепции   ........................................... 34 

3.3  Разработка бизнес-процессов с учетом изменений   ....................... 35 

 3.3.1 Организационная структура ..................................................... 36 

 3.3.1 Схема полного цикла продаж ................................................... 38 

 3.3.1 Разработка должностных инструкций и системы мотивации 

персонала ............................................................................................. 40 

3.4  Бизнес-план   ........................................................................................ 44 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ................................................................................................. 46 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ ....................................... 47 

ПРИЛОЖЕНИЕ А – Продуктовая структура компании ............................... 48 

ПРИЛОЖЕНИЕ Б – Организационная структура до внедрения проекта ... 49 

ПРИЛОЖЕНИЕ В – Результаты исследования потребителей и рынка  ..... 50 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

Пример оформления рисунка  
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Рисунок 1.1 – Поле конкурентных стратегий 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

Пример оформления таблицы 
 

 

Таблица 2.1 – Расчет материальных затрат при разных методах списания 

 

Показатели 

Количество  

материала, единиц 

(кг, м, л и т.п.) 

Цена за 

единицу, 

руб. 

Сумма, 

руб. 

1 2 3 4 

Остаток на начало отчетного 

периода 

10 10 100 

Поступило за отчетный период:    

1 10 15 150 

2 10 20 200 

3 10 30 300 

Отпущено в производство 35   

Остаток на конец отчетного пе-

риода 

5   
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

1   Законы РФ, Указы Президента РФ, постановления Правительства 

РФ и другие законодательные и нормативные акты 

 Федеральный закон «О рекламе» (№108-Ф3 от 18 июля 1995 г.) // Нор-

мативные акты для бухгалтера. 1995. № 9. С. 71. 

 Об основных направлениях налоговой реформы в Российской Федера-

ции и мерах по укреплению налоговой и платежной дисциплины: Указ Пре-

зидента РФ от 8 мая 1995 г. // Экономика и жизнь. 1996. № 22. С.21. 

2   Нормативные документы типа ГОСТ, ОСТ, РСТ, СТП, ТУ. РД: 

ГОСТ Р 51814.2 – 2001. Системы качества в автомобилестроении. Ме-

тод анализа видов и последствий потенциальных дефектов. М.: Изд-во стан-

дартов, 2001. 17 с. 

3  Книга, написанная одним, двумя или тремя авторами: 

      Кравченко А.И. История менеджмента: учебное пособие / А.И. Кра-

вченко. М.: Академпроект, 2002. 202 с.  

4  Авторов не более четырех: 

Хэмел Г. Стратегическая гибкость / Г. Хэмел, К. Прахалад, Г. Томас, Д. 

О’Нил. Пер. с англ. СПб.: Питер, 2005. 384 с. 

5  Авторов более четырех: 

 Рыбалкин В.Е. Международные экономические отношения: учебник 

для вузов / В.Е. Рыбалкин, Ю.А. Щербанин, Л.В. Балдин [и др.]; Под ред. 

проф. В.Е. Рыбалкина. 3-е изд., перераб. и доп. М.: ЮНИТИ – ДАНА, 2000. 

503 с. 

6  Переводное издание без указания фамилии переводчиков: 

 Друкер Питер Ф. Практика менеджмента / Ф. Питер Друкер. Пер. с 

англ. М.: Издательский дом «Вильямс», 2001. 

7  Переводное издание с указанием фамилии переводчиков: 

Бирман Г. Капиталовложения: Экономический анализ инвестиционных 

проектов / Г. Бирман, С. Шмидт. Пер с англ. под ред. Л.П. Белых. М.: 

ЮНИТИ-ДАНА, 2003. 631 с. 

Примеры описания источников информации 

 (по ГОСТ 7.1-2003) 
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8  Статья в книге и сборнике: 

Аксенов А.К. Разработка CASE-средства на основе интеграции функ-

ционального и объектно-ориентированного моделирования / А.К. Аксенов, 

Е.К. Боярчук, Е.А. Чарина, И.А. Спицина // X отчетная конференция моло-

дых ученых ГОУ ВПО УГТУ-УПИ. Екатеринбург: УГТУ-УПИ, 2006. С.285-

288. 

9  Статья одного, двух или трех авторов из журнала: 

 Конарева Л. Теория доктора Деминга // Стандарты и качество, 2002. 

№11. С.46-49. 

Ребрин О.И. «Смешанное обучение» как инновационная образователь-

ная технология / О.И. Ребрин, И.И. Шолина, А.М. Сысков // Высшее образо-

вание в России. 2005. №8. С. 68-72. 

10  Статья из журнала, написанная более чем тремя авторами: 

Борисова И. Риски внешнего финансирования российской экономики / 

И. Борисова, Б. Замараев, А. Киюцевская [и др.] //  Вопросы экономики, 2008. 

№2. С.15-18.  

11  Диссертация и автореферат: 

Швецов А.Н. Модели и методы построения корпоративных интеллек-

туальных систем поддержки принятия решений: дис. … д-ра техн. наук: 

05.13.01 / А.Н. Швецов. Санкт-Петербург, 2004.  461 с. 

12 Статья из Интернета: 

Сначала указывается название статьи, после электронного адреса в 

круглых скобках приводят сведения о дате обращения к электронному сете-

вому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год, 

например: 

Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла 

(энеолит – поздний бронзовый век) [Электронный ресурс]: состояние про-

блемы и перспективы исследований // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL: 

http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007) 

 

Пример ссылки на периодическое интернет-издание: 

Инвестиции останутся сырьевыми // PROGNOSIS.RU: ежедн. интернет-

изд. 2006. 25 янв. URL: http://www.prognosis.ru/print.html?i 

 

Пример ссылки на сайт: 

http://www.prognosis.ru/print.html?i
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Весь Богородский уезд : форум // Богородск – Ногинск. Богородское 

краеведение : сайт. Ногинск, 2006. URL: http://www.bogorodsk-

noginsk.ru/forum/ (дата обращения: 20.02.2007). 
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