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Пояснительная записка

Согласно ФГОС СПО по профессии 54.01.01 Исполнитель художественно-
оформительских работ, Государственная итоговая аттестация включает защиту
выпускной квалификационной работы.

Выпускная квалификационная работа - исследование, проведенное
обучающимся в предметной области профиля профессии и представленное в форме
выпускной практической квалификационной работы (ВПКР) и письменной
экзаменационной работы (ПЭР).

Обязательные требования, предъявляемые к ВКР - соответствие ее тематики
содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Работа над ВКР позволяет развить навыки исследования, экспериментирования и
самостоятельного изучения научной и другой литературы по проблеме.

Цель методических рекомендации - оказание обучающимся помощи в
подготовке ВКР.

Тема ВКР выбирается обучающимся в соответствии с перечнем тем, отражающим
содержание профессиональных модулей ФГОС СПО по профессии 54.01.01
Исполнитель художественно-оформительских работ:

ПМ.01. Выполнение подготовительных работ;
ПМ.02 Выполнение шрифтовых работ;
ПМ.03. Выполнение оформительских работ;
ПМ.04 . Изготовление рекламно-агитационных материалов.
Содержание ВПКР включает в себя задания по основным видам профессиональной

деятельности:
- выполнение подготовительных работ;
- выполнение шрифтовых работ;
- выполнение оформительских работ;
- изготовление рекламно-агитационных материалов.

Темы ПЭР соответствуют содержанию ВПКР.

1. Содержание и структура письменной экзаменационной работы

Обучающиеся, в соответствии с полученным заданием, оформляют письменную
экзаменационную работу на выбранную ими тему.

Письменная экзаменационная работа - часть ВКР, представляющая собой
сжатое изложение информации по конкретной теме, она должна соответствовать
содержанию производственной практики по профессии, а также объёму знаний, умений,
компетенций, предусмотренных ФГОС СПО по данной профессии.

ВКР должна содержать разработку вопросов технологии, проектирования,
организации и экономики производства, охраны труда на основе последних достижений
науки и техники, прогрессивных форм организации производства, при достаточном
уровне механизации и автоматизации производственных процессов.

ВПЭР дается теоретическое освещение темы на основе анализа имеющейся
литературы.

ВПКР представлена продуктом творческой деятельности в соответствии с видами
профессиональной деятельности. Содержание теоретической и практической части
определяются в зависимости от профессии и темы работы.

По структуре ПЭР состоит из:
- титульного листа;
- задания на ВКР;
- оглавления (содержания) с указанием страниц каждого раздела:
- введения (описание разделов и их содержания)- 1-2л.;
- основной части 20-25 л.
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- заключения - 1-2 листа;
- списка использованных источников - 1 лист.
- приложений.
Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов,

пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных
источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых
начинаются эти элементы работы.

Во введении необходимо обосновать актуальность и практическую значимость
выбранной темы, сформулировать цель и задачи, объект и предмет ВКР, круг
рассматриваемых проблем.

Основная часть включает главы (параграфы, разделы) в соответствии с
логической структурой изложения. Название главы не должно дублировать название
темы, а название параграфов - название глав. Формулировки должны быть лаконичными
и отражать суть главы (параграфа).

Основная часть должна содержать две главы.
Первая глава посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и

предмета работы. В ней содержится обзор используемых источников информации,
нормативной базы по теме ВКР. В этой главе могут найти место статистические данные,
построенные в таблицы и графики.

Вторая глава посвящается анализу практического материала, полученного во
время производственной практики. В этой главе содержится:

- анализ конкретного материала по избранной теме;
- описание выявленных проблем и тенденций развития объекта и предмета изучения

на основе анализа конкретного материала по избранной теме;
- описание способов решения выявленных проблем.
В ходе анализа могут использоваться аналитические таблицы, расчеты, формулы,

схемы, диаграммы и графики.
Заключение - завершающая часть работы. Оно содержит выводы и предложения с

их кратким обоснованием в соответствии с поставленной целью и задачами, раскрывает
значимость полученных результатов. Заключение лежит в основе доклада обучающегося
на
защите.

Список использованных источников отражает перечень источников, которые
использовались при написании работы (не менее 20), составленный в следующем
порядке:

- федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к предыдущим);
- указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности);
- постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности);
- иные нормативные правовые акты;
- иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных

организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.);
- монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке);
- иностранная литература;
- интернет-ресурсы.
Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов,

имеющих вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из
отчетных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ,
положений и т.п.
Исполнитель художественно-оформительских работ ии, схемы, рисунки и таблицы
следует нумеровать в пределах раздела, в котором они расположены. На каждую
иллюстрацию обязательно делается ссылка в тексте;

На ВКР руководитель работы оформляет отзыв.
Выполненные работы рецензируются преподавателями/мастерами методической

комиссии по направлению Исполнитель художественно-оформительских работ.
 Внесение изменений в работу после получения рецензии не допускается.
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2. Оформление письменной экзаменационной работы

Общие требования
Страницы текста работы и включенные в нее иллюстрации и таблицы должны

соответствовать формату А4. Допускается применение формата АЗ при наличии
большого количества таблиц и иллюстраций данного формата.

Текст набирается в Microsoft Word, печатается на одной стороне листа формата А 4:
шрифт Times New Roman — обычный, размер — 14 пунктов, междустрочный интервал —
полуторный, верхнее и нижнее поля — 2,0см, левое поле — 3,0см и правое — 1,0см; абзацный
отступ должен быть равен 1,5см.

Для акцентирования внимания может применяться выделение текста с помощью
шрифта иного начертания, чем шрифт основного текста, но того же кегля и гарнитуры.
Разрешается для написания определенных терминов, формул, теорем применять шрифты
разной гарнитуры.

Вне зависимости от способа выполнения работы качество напечатанного текста и
оформления иллюстраций, таблиц, распечаток с ПК должно удовлетворять требованию их
четкого воспроизведения.

При выполнении работы необходимо контрастность и четкость изображения по всей
нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки
работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и
нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или
черными чернилами, пастой или тушью - рукописным способом.

Повреждения листов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста
(графики) не допускаются.

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена
собственные в работе приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена
собственные и приводить названия организаций в переводе на язык работы с добавлением
(при первом упоминании) оригинального названия.

Построение работы
Наименования структурных элементов работы "СОДЕРЖАНИЕ", "ТЕРМИНЫ И

ОПРЕДЕЛЕНИЯ" (если есть), "ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ" (если есть),
"ВВЕДЕНИЕ",  "ЗАКЛЮЧЕНИЕ",  "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ",
"ПРИЛОЖЕНИЕ" служат заголовками структурных элементов работы. Заголовки
структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать
прописными буквами, не подчеркивая. Каждый структурный элемент и каждый раздел
основной части работы начинают с новой страницы.

Основную часть работы делят на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при
необходимости, могут делиться на подпункты. Разделы и подразделы работы должны иметь
заголовки. Пункты и подпункты, как правило, заголовков не имеют. При делении текста
работы на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную
информацию.

Заголовки разделов и подразделов основной части работы следует начинать с абзацного
отступа и размещать после порядкового номера, печатать с прописной буквы, полужирным
шрифтом,  не подчеркивать,  без точки в конце.  Пункты и подпункты могут иметь только
порядковый номер без заголовка, начинающийся с абзацного отступа. Если заголовок
включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не
допускаются.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за
исключением приложений.

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

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер
подпункта, разделенные точкой.
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После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.
Если текст работы подразделяют только на пункты, их нумеруют, за исключением

приложений, порядковыми номерами в пределах всей работы.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт,

то его не нумеруют.
Нумерация страниц

Страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему
тексту работы, включая приложения. Номер страницы проставляют в центре нижней
части листа без точки. Приложения, которые приведены в работе и имеющие
собственную нумерацию, допускается не перенумеровать.

Титульный лист, содержание, задание на ВКР включают в общую нумерацию
страниц.
Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую
нумерацию страниц.

Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов
Разделы работы должны иметь порядковые номера в пределах всей работы,

обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа.
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела
состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера
подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или
нескольких пунктов.

Если работа не имеет 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.

Если работа имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах
подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта,
разделенных точками,

Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если
подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется.

Если текст работы подразделяется только на пункты, то они нумеруются
порядковыми номерами в пределах всей работы.

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны
иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2,
4.2.1.3 и т.д.

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед
каждым элементом перечисления ставится тире. При необходимости ссылки в тексте
работы на один из элементов перечисления вместо тире ставятся строчные буквы в
порядке русского алфавита со скобкой, начиная с буквы «а» (за исключением букв ё,
з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Простые перечисления отделяются запятой, сложные - точкой с
запятой.

При наличии конкретного числа перечислений допускается перед каждым
элементом перечисления ставить арабские цифры, после которых ставится скобка.

Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Если работа состоит из двух и более частей, каждая часть должна иметь свой

порядковый номер. Номер каждой части проставляется арабскими цифрами на
титульном листе под указанием вида работы, например "Часть 2".

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

фотоснимки) располагаются в работе непосредственно после текста, в котором они
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упоминаются впервые, или на следующей странице (по возможности ближе к
соответствующим частям текста отчета).

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На
все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.

Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в работе,
должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы
конструкторской документации (ЕСКД).

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством
использования компьютерной печати.

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные
листы белой бумаги.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого
текста работы. Не рекомендуется приводить объемные рисунки.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, следует
нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он
обозначается: Рисунок 1.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими
цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения: Рисунок А.3.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер
иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации,
разделенных точкой: Рисунок 2.1.

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные
данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок", его номер и через тире наименование
помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без
точки в конце.

Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует
записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с
прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического
материала не допускается.

Таблицы
Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицы применяют для

лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы, при его
наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование
таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в следующем
формате: Таблица Номер таблицы - Наименование таблицы. Наименование таблицы
приводят с прописной буквы без точки в конце.

Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует
записывать через один межстрочный интервал.

Таблицу располагают 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 числом строк допускается переносить на другой лист
(страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово "Таблица", ее
номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над
другими частями также слева пишут слова "Продолжение таблицы" и указывают номер
таблицы.

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
головка, во втором случае - боковик. При делении таблицы на части допускается ее
головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом
нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного
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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 далее -
кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков,
математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные
данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, нумеруют 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 работе 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 печатать с прописной буквы, 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 ставятся. Названия заголовков и
подзаголовков таблиц указывают в единственном числе.

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки
и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Заголовки
граф выравнивают по центру, а заголовки строк - по левому краю.

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

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных
слов, заменяют кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, буквенно-
цифровых обозначений, знаков и символов не допускается.

Если текст повторяется, то при первом повторении его заменяют словами "то же", а
далее кавычками.

В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте отчета.

Примечания и сноски
Слово "Примечание" следует печатать с прописной буквы с абзаца и не

подчеркивать.
Примечания приводят в работах, если необходимы пояснения или справочные

данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.
Примечания помещают непосредственно после текстового, графического материала

или в таблице, к которым относятся эти примечания. Слово "Примечание" печатают с
прописной буквы с абзацного отступа и не подчеркивают. Если примечание одно, то
после слова "Примечание" ставится тире и примечание печатается с прописной буквы.
Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими
цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над
линией, обозначающей окончание таблицы.

При необходимости дополнительного пояснения в работе допускается использовать
примечание, оформленное в виде сноски. Знак сноски ставят без пробела
непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается
пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими цифрами. Допускается
вместо цифр использовать знак звездочка - *.

Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой приведено
поясняемое слово (словосочетание или данные). Сноску отделяют от текста короткой
сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы.

Формулы и уравнения
Уравнения и формулы выделяют 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
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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 "Х".

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов приводят
непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в
формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента необходимо приводить
с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" без двоеточия с
абзаца.

Формулы следует располагать посередине строки и обозначать порядковой
нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем
правом положении на строке. 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.
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы

состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой.
Порядок изложения в работе математических уравнений такой же, как и формул.

Ссылки
В работе рекомендуется приводить ссылки на использованные источники. При

нумерации ссылок на документы, использованные при составлении работы, приводится
сплошная нумерация для всего текста в целом или для отдельных разделов. Порядковый
номер ссылки (отсылки) приводят арабскими цифрами в квадратных скобках в
конце текста ссылки. Порядковый номер библиографического описания источника в
списке использованных источников соответствует номеру ссылки.

Ссылаться следует на документ в целом или на его разделы и приложения.
При ссылках на стандарты и технические условия указывают их обозначение,

при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного
описания стандарта и технических условий в списке использованных источников.

Термины и определения
Перечень терминов и определений следует оформлять в виде списка

терминологических статей. Список терминологических статей располагается
столбцом без знаков препинания в конце. Слева без абзацного отступа в алфавитном
порядке приводятся термины, справа через тире - их определения.

Допустимо оформление перечня терминов и определений в виде таблицы,
состоящей из двух колонок: термин, определение.

Перечень сокращений и обозначений
Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц физических

величин и определений должен располагаться столбцом без знаков препинания в
конце строки. Слева без абзацного отступа в алфавитном порядке приводятся
сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических величин, а
справа через тире - их детальная расшифровка.

Список использованных источников
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на

источники в тексте работы и нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с
абзацного отступа.

Приложения
Приложения могут включать: графический материал, таблицы не более

формата АЗ, расчеты, описания алгоритмов и программ.
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих



9

его листах или выпускают в виде самостоятельного документа (отдельной книги).
На титульном листе под номером книги следует писать слово "ПРИЛОЖЕНИЕ".
При необходимости такое приложение может иметь раздел "Содержание".

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

Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху
посередине страницы слова "ПРИЛОЖЕНИЕ".

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы,
полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце.

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита,
начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова
"ПРИЛОЖЕНИЕ" следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за
исключением букв I и О.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов
допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в работе одно приложение, оно обозначается" ПРИЛОЖЕНИЕ А".
Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается

оформление приложения на листах формата АЗ.
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 работы сквозную
нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в содержании работы (при наличии) с
указанием их обозначений, статуса и наименования.

3. Содержание выпускной практической квалификационной работы

Выпускная практическая квалификационная работа - часть ВКР,
представляющая собой некий продукт, в процессе изготовления которого обучающийся
демонстрирует приобретенные умения, компетенции и практический опыт,
предусмотренные ФГОС СПО по профессии 54.01.01 Исполнитель художественно-
оформительских работ .

Выпускная практическая квалификационная работа выполняется по итогам
прохождения производственной практики, ее выполнение оформляется актом.

Выпускная практическая квалификационная работа выполняется на предприятии.
Выполненная ВПКР оценивается руководителем практики совместно с

соответствующим работником предприятия в соответствии с критериями определенным
количеством баллов.

Критерии оценки выполнения работы: овладение приемами работ, соблюдение
технических и технологических требований к качеству производимых работ,
выполнение установленных норм времени (выработки); использование оборудования,
инструментов, приспособлений в соответствии с правилами их эксплуатации;
соблюдение требований безопасности труда и организации рабочего времени.

ВПКР предусматривает сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего,
предусмотренного ФГОС СПО по профессии 54.01.01 Исполнитель художественно-
оформительских работ.
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