


2.1. Структура курсовой работы 
Структурные элементы курсовой работы: 

- титульный лист; 
- рецензия; 
- содержание; 
- введение; 
- основная часть; 
- заключение; 
- список использованных источников; 
- приложения. 

 
1. Титульный лист является первой страницей курсовой работы. Образец титульного 

листа приводится в Приложении А. 
2. Рецензия оформляется преподавателем по итогам выполненной курсовой работы 

(Приложение Б). 
3. Содержание включает введение, наименование всех разделов, заключение, список 

использованных источников (Приложение В). 
4. Введение содержит обоснование актуальности избранной темы и основные цели, 

задачи, логику (структуру) курсовой работы. Введение, как правило, пишется на 2-3 
страницах.  В ведение важно показать актуальность выбранной проблемы, степень 
её разработанности, сформулировать цель и задачи, обосновать теоретическую и 
практическую значимость, описать структуру работы. 

5. Основная часть включает изложение содержания научных трудов или иной 
литературы по избранной теме, а также собственных взглядов студента. Курсовая 
работа может содержать обзор источников по теме или анализ, систематизацию 
документов, мнений, статей. Содержание работы должно быть логически выстроено и 
раскрывать сущность исследования. Рекомендуется разделить основную часть на два-
три параграфа. В конце каждого параграфа должны быть сформулированы выводы. 
Объем 15-20 страниц. 

6. Заключение содержит обобщение изложенного материала, выводы по рассмотренным 
проблемам, а также предложения. В заключение приводятся доказательства того, что 
цель, поставленная во введении, достигнута. Заключение пишется на 2-3 страницах. 

7. Список использованных источников. В конце работы приводится список 
использованных источников. Образец оформления использованных источников 
приводится в Приложении Г.  

Курсовая работа должна быть оформлена строго в соответствии с заданными 
требованиями. Материал работы должен быть изложен логически грамотно и разборчиво, 
разделен на вопросы в соответствии с содержанием.  

Курсовая работа выполняется на отдельных листах формата А4 в компьютерном 
варианте и должна быть скреплена стиплером. Текст работы выполняется на одной стороне 
листа. Объем курсовой работы должен составлять 25-30 листов. Правила оформления 
приводятся в параграфе 3 данных методических указаний. 
Курсовая работа сдается не позднее, чем за 10 дней до начала сессии. 

 
2.2. Примерный порядок написания курсовой работы. 

1. Внимательно изучить методические указания по дисциплинам, в которых 
затрагивается вопросы темы. 

2. Просмотреть соответствующие разделы в учебном пособии и конспекты лекции. 
3. Изучить специальную литературу, журнальную периодику по данной проблеме. 

Целесообразно брать журналы и литературу, изданные за последние годы. 
Желательно использовать Интернет. 



4.  Разработать развернутый план (введение курсовой работы) и согласовать его с 
научным руководителем (преподавателем).  

5. Определить объем и содержание необходимых данных для аналитической части с 
учетом необходимости анализа показателей, нормативно-правовых актов. 
Изменения законодательства и др. 

6. Собрать исходные данные, выяснить, достаточны ли они для написания курсовой 
работы по данной теме. Составить список использованных источников. При сборе 
данных  можно  и нужно использовать Интернет. 

7. Выполнить работу в черновике. Обсудить и согласовать ее с руководителем. 
8.  Оформить курсовую работу в соответствии с требованиями ГОСТа и 

методических рекомендаций. Выполнить таблицы, графики, диаграммы, рисунки. 
 
Курсовая работа должна состоять из введения,  теоретической и аналитической 

части, заключения и приложений. 
Содержание (план) курсовой работы должно включать названия параграфов с 

указанием страниц, с которых они начинаются. Причем, разделы плана должны 
полностью соответствовать заголовкам параграфов в тексте работы. Сокращенная 
редакция не допускается. 

Введение. Во введении обосновывается выбор темы, показывается ее 
актуальность и практическая значимость, определяется объект и предмет исследования, 
определяются цели и формулируются задачи исследования. Необходимо также 
определить теоретическую и методическую основу курсовой работы. Следует указать 
используемые методы анализа, назвать основные группы информационных источников 
(включая  первичную и статистическую отчетность). 

Основная часть. Для курсовой работы достаточно, как правило,  двух или трех  
параграфов. 

Содержание параграфов основной части должно точно соответствовать теме 
курсовой работы и полностью ее раскрывать. Названия параграфов должны быть 
краткими, состоящими из ключевых слов, несущих основную смысловую нагрузку. 

Особое внимание должно уделяться языку и стилю написания курсовой работы, 
свидетельствующим об общем уровне подготовки будущего специалиста, его 
профессиональной культуре. Следует отметить, что редактирование курсовой работы 
осуществляется самостоятельно студентом - автором работы. 

Первый параграф носит общетеоретический характер. В нем рассматриваются 
теоретические аспекты проблем, рассматриваемых в курсовой работе. В нем также дается 
их оценка, обосновываются собственные позиции студента. Параграф служит 
теоретическим обоснованием будущих предложений студента. 

Второй параграф имеет аналитический характер. В нем необходимый анализ 
изучаемой проблемы с использованием современных методов, включая экономико-
математические. Проведенный в данном параграфе анализ исследуемой проблемы с 
учетом прогрессивного отечественного и зарубежного опыта является базой для 
разработки конкретных предложений. От полноты и качества его выполнения зависит 
обоснованность предлагаемых студентом мероприятий. 

Третий параграф  - практический. В нем студент разрабатывает предложения по 
проблемам совершенствования работы исследуемого объекта, улучшению его 
характеристик, показателей и т.д.  Основой для выводов и предложений должно быть 
сравнение теоретической модели с действительным состоянием, выявленным в процессе 
анализа во втором параграфе. Все предложения и рекомендации должны носить реальный 
характер. 

Заключение. В заключении последовательно и кратко излагаются теоретические 
и практические выводы и предложения, которые вытекают из содержания работы и носят 
обобщающий характер. Из текста заключения должно быть ясно, что цель и задачи 
курсовой работы полностью выполнены. Заключение завершается оценкой перспектив 
исследуемой проблемы в целом. Объем заключения составляет, примерно, 2-3страниц.  На 



последней странице заключения студент проставляет дату окончания работы и подпись. 
Список использованных источников должен быть оформлен в соответствии с 

принятыми стандартами. 
 Приложения содержат вспомогательный материал, не включенный в основную 

часть курсовой работы (заполненные формы отчетности, инструкции, фрагменты 
нормативных документов и т.д.). Указанный материал включается в приложения в целях 
сокращения объема основной части курсовой работы, его страницы не входят в общий 
объем работы. 

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВЫХ 
РАБОТ 

 
Оформление письменных работ студентов должно соответствовать требованиям: 
 ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления»;  
ГОСТ 1.5-2001 «Межгосударственная система стандартизации. Стандарты 

межгосударственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. 
Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению»;  

ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 
требования и правила составления»;  

ГОСТ 7.12.93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. 
Общие требования и правила»;  

ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила 
составления». 

1 Общие требования к оформлению письменных работ 
 
Поля страницы должны быть следующими: 
− левое    – 30 мм; 
− правое   – 10 мм; 
− верхнее   – 20 мм; 
− нижнее   – 20 мм. 
 
Параметры текста: 
− текстовый редактор  - Word; 
− шрифт     - Times New Roman; 
− размер шрифта   - 14; 
− цвет шрифта    - черный; 
− межстрочный интервал  - 1,5; 
− красная строка:   - 10-15 мм; 
− текст работы выравнивается по ширине страницы (правое поле должно быть 

ровным), автоматический перенос слов. 
 
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют в центре нижней части 
листа без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер 
страницы на титульном листе не проставляют. 
Письменная работа начинается с титульного листа. Первым листом нумеруется 
оглавление/содержание под № 2.  Последним листом работы нумеруется последний лист 
списка использованных источников. 
Наименования структурных элементов работы «Содержание», «Введение», заголовки разделов 
основной части работы, «Заключение», «Список использованных источников» служат 

http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&baseC=6&page=1&month=9&year=2008&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=130535
http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511
http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511


заголовками структурных элементов работы. Каждый заголовок работы принято начинать с 
новой страницы. 
Заголовки структурных элементов работы ставятся в середине строки, набираются 
заглавными буквами. Они не имеют точки в конце названия, не подчеркиваются и 
выделяются жирным шрифтом (Ж) того же размера, что и основной текст, а также 
отделяются от последующего текста дополнительным интервалом,  переносы слов не 
допускаются. 

Подзаголовки структурных элементов работы (1.1, 1.2, 2.1, 2.2 и т.д.) ставятся в 
середине строки, набираются прописными буквами. Они не имеют точки в конце 
названия, не подчеркиваются и выделяются жирным шрифтом (Ж) того же размера, что и 
основной текст, а также отделяются от последующего текста дополнительным 
интервалом,  переносы слов не допускаются. 

Основную часть письменной работы следует делить на разделы, подразделы и 
пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста 
отчета на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную 
информацию. 

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими 
цифрами и записывать в середине строки. 

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за 
исключением приложений.  
Пример — 1, 2, 3 и т. д.  

Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, 
разделенные точкой.  
Пример — 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.  

Номер пункта включает номер раздела, подраздела и порядковый номер пункта, 
разделенные точкой.  
Пример — 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т. д.  

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер 
подпункта, разделенные точкой.  

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.  
Опечатки, описки и мелкие графические неточности допускается аккуратно 

исправлять подчисткой, закрашиванием белой краской или пастой «Штрих» с нанесением 
на том же месте исправлений. 

2 Оформление содержания 
Понятие «оглавление» и «содержание» постоянно смешивают. И оглавление, и 

содержание – это указатели заголовков издания. Однако они различаются между собой по 
характеру заголовков основного ряда. 
 Содержание – заглавие разделов входящих в работу. Оно раскрывает состав и 
структуру  работы и используется в описании контрольных  и курсовых работ, отчетов по 
практикам, ВКР. 
 Образец листа «Содержание» приводится в Приложении В. 
 

3 Оформление списка использованных источников 
Список использованных источников формируется и оформляется в следующем порядке. 

 Первыми указываются в хронологическом порядке:  
− нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти 

(Конституция, законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ); 
− ведомственные правовые акты; 
− источники статистических данных; 
− документы и материалы государственных архивных учреждений. 

 Затем в алфавитном порядке по фамилиям авторов и заглавия (если автор не указан): 
− книги на русском языке; 



− статьи на русском языке; 
− книги на иностранных языках; 
− статьи на иностранных языках. 

 Последними, указываются интернет источники. 
  Все указанные источники нумеруются сплошным порядком от первого до последнего 
названия.  

В состав библиографического описания входит следующее: 
      1 – область заглавия и сведений об ответственности; 
      2 – область издания; 
      3 – область специфических сведений; 
      4 – область выходных  данных; 
      5 – область физической характеристики; 
      6 – область серии;  
     7 – область примечания; 
 Рекомендуемое количество использованных источников для курсовой работы 10-15 
источников 
Образец оформления списка использованных источников приводится в Приложениях Г. 

4 Оформление иллюстраций 
Аргументы и доказательства, приводимые в работе, могут сопровождаться 

иллюстрациями. 
Иллюстрации  (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, 

фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они 
упоминаются впервые, или на следующей странице.  

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. 
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете. 
Иллюстрации, за исключением иллюстраций, находящихся в приложении, следует 

нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 
Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его 

наименование располагают посередине строки под рисунком. 
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер 

иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных 
точкой. Например, Рисунок 1.1. 
  Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные 
данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после 
пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 - Динамика 
прибыли ООО «Юником» за 2012-2013 годы. 
 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 
цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3. 
 При ссылках на иллюстрации следует писать «…в соответствии с рисунком 2» при 
сквозной нумерации и «…в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах 
раздела. 

 
Образец оформления иллюстраций  

 
                      2011 г.                                 2012 г.                            2013 г 

Рисунок 5 - Динамика производства отдельных видов продукции легкой 
промышленности (к декабрю 2013 г.)  
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5 Оформление таблиц 
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, 
кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа 
в одну строку с ее номером через тире.  

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью 
таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.  

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она 
упоминается впервые, или на следующей странице.  

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует писать слово 
«таблица» с указанием ее номера.  

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 справа над первой частью таблицы, над другими частями 
пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение 
таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только 
над ее первой частью.  

Образец оформления таблицы 
  

   Таблица 1 – Расчет прибыли фирмы после изменения в ассортименте 

Показатели 
Товар 

Всего а б в г д 

Объем выпуска, шт. 30000 40000 20000 35000 60000 185000 
Выручка, млн.руб. 1200 2000 600 2450 2820 9070 
Переменные издержки, 
млн.руб. 

600 1160 320 1260 1500 4840 
 

      

 
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими 

цифрами сквозной нумерацией.  
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы 

состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных 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.  
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном 

числе, 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 ставят.  

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается 
применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.  

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не 
допускается.  

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При 
необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.  

 
6 Оформление формул и уравнений 

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, то оно должно быть перенесено 
после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), 
или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 



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 даны в 
формуле.  

Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего 
отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.  

 
Пример1   

Чс = (З * п * к) / Ф,  (1) 
где  Чс– месячная зарплата, руб.; 

П– число месяцев в году, исключая отпуск; 
К– коэффициент, учитывающий премии из фонда зарплаты; 
Ф – фактический годовой фонд рабочего времени, час. 

            

МВМЧотл tСС ⋅= ,                (2) 
где       Сотл – затраты по использованию машинного времени; 
   Смч – стоимость одного Машино-часа работы; 
   tМВ – машинное время в часах. 

Пример 2 
V =  Q + Z – E + I,               (2.1) 

где   V – емкость рынка; 
Q –  производство товаров; 
Z – остаток товарных запасов; 
E – экспорт; 
I – импорт . 

 
Одну формулу обозначают — (1).  
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией 

арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой 
обозначения приложения, например формула (В. 1).  

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.  
Пример —...... в формуле (1).  
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы 

состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, 
например (3.1).  

Порядок изложения в отчете математических уравнений такой же, как и формул.  
В работе допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом 

черными чернилами.  

7 Оформление ссылок 
Библиографические ссылки употребляют: при цитировании, при заимствовании 

положений, формул, таблиц, иллюстраций; при необходимости отсылки к другому 
изданию, где более полно изложен вопрос; при анализе в тексте опубликованных работ. 

По месту расположения в документе различают библиографические ссылки:  
 внутритекстовые, помещенные в тексте документа;  
 Внутритекстовая ссылка указывается непосредственно в строке в конце 

предложения после точки: в квадратных скобках указывается порядковый номер 
источника из списка использованных источников и номер страницы.  

 Пример:  



Когда частица пролетает вблизи ядра, на неё действует кулоновская сила 
отталкивания [14, с.51] 

 

8 Использование аббревиатур и сокращений в тексте  и их оформление 
В письменных работах все слова пишутся полностью, за исключением 

стандартизированных и общепринятых сокращенных обозначений. 
Могут быть буквенные аббревиатуры (РФ, ГОСТ, НИИ, АСУ, и т.д.) и сокращения 

по начальным буквам слов или по частям слов (м - метр, см. - смотрите, проф. - профессор 
и т.д.). 

Разрешается писать сокращенно часто повторяющиеся специальные названия, 
словосочетания, буквенные аббревиатуры, используемые автором, но в этом случае при 
первом упоминании обязательно приводится их полное название и в скобках 
сокращенное. В дальнейшем в тексте применяются только сокращенное название или 
словосочетание. Например, «минимальный размер оплаты  труда  (далее – МРОТ)». 

В сокращенных наименованиях, образованных одними заглавными буквами не 
ставят точек, дефисов и падежных окончаний. Если без окончания сокращенное слово 
понимается двояко, то окончание ставят, не отделяя апострофом. Например: в СНиПе 
приводится (неправильно: в СНиП приводится или в СНиПЕ приводится). 

Некоторые подходы к сокращению слов и словосочетаний не допускаются. Нельзя 
сокращать: д/расчета (для расчета), хар-ка (характеристика), т.к. (так как), т.о. (таким 
образом, ур-ния (уравнения). Не допускается сокращения типа несколько км пути. 
Следует писать: несколько километров пути. Сокращения слов, допускаемые в 
библиографических указателях, не могут применяться в обычном тексте. 

9 Оформление приложений 
Для облегчения работы с основным текстом лучше все исторические справки, 

таблицы, схемы, диаграммы и пр. вынести в приложение. 
Приложение оформляют как продолжение курсовой или выпускной 

квалификационной работы на последующих листах или выпускают в виде 
самостоятельного документа.  

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения 
располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху 
посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. Приложение 
должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с 
прописной буквы отдельной строкой.  

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за 
исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 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 русского и латинского алфавитов 
допускается обозначать приложения арабскими цифрами.  

Если в работе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».  
Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, 

подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. 
Перед номером ставится обозначение этого приложения.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную 
нумерацию страниц. При необходимости такое приложение может иметь «Содержание». 
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	Порядок изложения в отчете математических уравнений такой же, как и формул.
	В работе допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.

	7 Оформление ссылок
	Библиографические ссылки употребляют: при цитировании, при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций; при необходимости отсылки к другому изданию, где более полно изложен вопрос; при анализе в тексте опубликованных работ.
	Когда частица пролетает вблизи ядра, на неё действует кулоновская сила отталкивания [14, с.51]

	8 Использование аббревиатур и сокращений в тексте  и их оформление
	9 Оформление приложений
	Для облегчения работы с основным текстом лучше все исторические справки, таблицы, схемы, диаграммы и пр. вынести в приложение.
	Приложение оформляют как продолжение курсовой или выпускной квалификационной работы на последующих листах или выпускают в виде самостоятельного документа.
	В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.
	Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельно...
	Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 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 русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
	Если в работе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
	Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
	Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. При необходимости такое приложение может иметь «Содержание».
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