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25 мм 

5 знаков 
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15 мм 

10  

мм 

по центру, выделение bold 

(жирным)  один полуторный интервал 



2. АНАЛИЗ ЛИЧНОСТИХ 

 

2.1. Сбор информацииХ 

 

Иванов Иван Иванович родился 07.03.1993 г. Проживает в городе Щелково-

7. Есть сестра. Живет с мамой, папой и бабушкой. 

 

2.2. Наблюдение 

 

Быстрая речь, иногда неровная, неусидчив, упрям, находчив в споре, не-

обидчив, обладает выразительной мимикой, резкие смены настроения свидетель-

ствуют о том, что тип темперамента – холерик. 

Одевается опрятно, аккуратно, старается выглядеть красиво, очень сложно 

запоминает объяснение на словах, при разговоре подбородок направлен вверх, 

вещи расположены в вертикальном порядке, сильная мимика вокруг глаз, прищу-

ривание, при разговоре употребляет слова: видеть, наблюдать, смотреть.  

 

2.3. Анализ почерка 

 

Основной элемент письма угловатый – личность категорична, настаивает на 

своем, конфликтная. 

Почерк размашистый – это свидетельствует о широте натуры, отзывчивости 

и открытости личности, щедрости, но и о трудности с концентрацией внимания, 

личность часто колеблется в принятии решений. 

Наличие небольшого верхнего поля свидетельствует об адекватной само-

оценке, об оценке окружающих. Неровное левое и неровное правое поля свиде-

тельствуют о нечеткости начинания и завершения дел и о небрежности выполне-

ния работ. 

 Рассмотрим бухгалтерский баланс на начало периода, представленный в 

таблице 1. 
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один полуторный интервал 



Таблица 1 

Бухгалтерский баланс на начало периода, тыс. руб. 

 

АКТИВ Сумма ПАССИВ Сумма 

I. Внеоборотные активы  III. Капитал и резервы  

Нематериальные активы 6500 Уставный капитал 440000 

Основные средства 140000 Добавочный капитал 3500 

Незавершенное строитель-

ство 

45000 Резервный капитал 3000 

Итого по I разделу: 191500 Нераспределенная прибыль 15000 

  Итого по разделу: 461500 

II. Оборотные активы    

Основное производство 11800 IV. Долгосрочные обязатель-

ства 

 

Материалы 75000 Долгосрочный кредит 19700 

Расходы будущих периодов 4900 Итого по разделу: 19700 

Готовая продукция 2000   

Товары отгруженные 7800 V. Краткосрочные обязатель-

ства 

 

НДС 1500 Кредит банка 13450 

Денежные средства в  Расчеты с поставщиками 3000 

аккредитивах 30000 Задолженность перед дочер-  

Касса 30000 ними и зависящими общими 2000 

Внесены на расчетный счет     

деньги из кассы    

    

НДС 1500 Кредит банка 13450 

Итого по II разделу: 345370 фондам 4400 

БАЛАНС 536870 БАЛАНС 536870 

 
(Боковые ограничители таблицы отсутствуют) 

по центру 

ячейки 

Выделение  

жирным по центру один полуторный интервал 



Таблица 2 

Журнал хозяйственных операций 

 

№/п Наименование хозяйственных операций Д К 
Сумма, 

тыс. руб. 

1 2 3 4 5 

I. Операции процесса снабжения 

1. Внесены на расчетный счет деньги из кассы 51 50 7000 

2. Оприходованы материалы, от поставщиков  

Выделен НДС  

10 

19 

60 

60 

2500 

381 

3. Уплачено поставщику за материалы с расчетного сче-

та 60 51 2881 

4. На хозяйственные расходы получено по чеку в байке 50 51 3100 

5. Выдан аванс подотчётному лицу на материалы 71 50 3100 

6. Приобретены в магазине подотчетным лицом мате-

риалы и сданы на склад 10 71 3000 

7. Уплачено за приобретение основное средства 08 76 30000 

8. Основные средства приняты на баланс 01 08 30000 

9. Получен кредит банка на расчетный счет 51 66 50000 

II. Операции процесса производства 

10. Погашен краткосрочный кредит банка с расчетного 

счета 66 51 5000 

11. Внесен подотчетным лицом ранее не возвращенная 

сумма аванса 50 71 100 

12. Получено от покупателя на р/с за отгруженную ранее  

продукцию 51 62 1900 

13. Погашена кредиторская задолженность 66 51 700 

14. Списана первоначальная стоимость основных средств 91 01 8000 

Строка нумерации столбцов, 

отделяется жирной линией 

(1,5 пт.) 



При переносе таблицы на следующую страницу                   Окончание таблицы 2 

 

1 2 3 4 5 

36. Начислены налоги за счёт себестоимости продук-

ции:  

а) транспортные налоги  

б) земельные налоги 

 

26 

26 

 

68 

68 

 

5600  

4400 

37. Списаны в Дебет счёта 20, т.е. на себестоимость:  

а) общезаводские расходы 

б) общехозяйственные расходы 

 

20 

20 

 

25 

26 

 

51708 

36052 

38. Списан выпуск, готовой продукции по себестоимости 43 20 150709 

 

 

 

Таблица 3 

Статистические данные по предприятию розничной торговли  

"Мособлстекло" за 2012-2014 годы 

 

Наименование показателя 20012 г. 2013 г. 2014 г. 

Фарфорофаянсовая посуда и майоли-

ковая, млн. шт. 436 586 992 

Посуда из стекла и хрусталя, млн. 

руб. 

193 - 335 

 

 

 
 

 

 

 

 

один полуторный интервал 
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2. Розанова В.А., Психология управления. Журнал "Управление персоналом". 
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4. Романова Е.С., Потемкина С.Ф., Графические методы в психологической 

диагностике. – М.: Дидакт, 1992. 

 

 (Как написано в источнике) 

 
 

При автоматической нумерации страниц документа расстояние от края 

листа до верхнего и нижнего колонтитулов необходимо (с 1,25 см, установ-

ленных по умолчанию) уменьшить до – 1 см.  

Путь установки колонтитулов:  

– для MSOffice-2007; 2010; 2013: 

Разметка страницы – Поля – Настраиваемые поля – Источник бумаги. 

– для MSOffice-ХР-2000-2003:  

Файл – Параметры страницы – Источник бумаги. 

по центру 

выделение bold 

27 



Потребности – это психологический или физиологический дефицит чего-

либо, отраженный в восприятии человека. 

А. Маслоу, создавший теорию мотивации, выделил пять потребностей, ко-

торые расположил в виде строгой иерархической структуры (рис. 1).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 1. Пирамида потребностей А. Маслоу 

 

При работе с коллективом необходимо учитывать мотивы, движущие 

людьми в работе. Разделим их на первичные, т.е. врожденные, и вторичные, т.е. 

психологические по природе и вырабатываемые в ходе жизненного опыта. 

Самосохранение: 

еда, питье, сон, тепло, здоровье, продолжение рода (сексуальность) 

Надежность: 

стабильность, безопасность, отсутствие страха, защищенность,  

порядок, равновесие 

Отношения: 

контакт, общение, близость, принадлежность, дружба, 

любовь 

Признание: 

уважение, позитивная, обратная  

информация, сильные стороны, достижение,  

успех, статус, достоинство 

Самореализация: 

личный рост,  

таланты и потенциалы 

один полуторный интервал 

по центру 

(выделение bold) 

один полуторный интервал 

один полуторный интервал 



Основные требования к оформлению ВКР, курсовых и рефератов 

 

Шрифт Times New Roman 14 пт. 

Межстрочный интервал – полуторный. 

Абзац 1,25 см. 

Выравнивание (основного текста) – "по ширине". 

 

Заголовок темы – прописными, по центру, жирным. Заголовок разде-

ла/подраздела – с абзаца, жирным.  

Если размер текста заголовка (любой категории, в т.ч. таблиц и рисунков) 

требует его переноса на другую строку – заголовок оформляется в одинарном 

межстрочном интервале.  

Перенос в словах заголовков всех видов не допускается. 

 

Между заголовком темы и заголовком раздела – одна пустая строка в полу-

торном интервале.  

 

Между заголовком раздела/подраздела и текстом – одна пустая строка в по-

луторном интервале. 

То же между заголовками структурных частей (ОГЛАВЛЕНИЕ; ВВЕДЕ-

НИЕ; ЗАКЛЮЧЕНИЕ; СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ; ПРИ-

ЛОЖЕНИЕ) и текстом.  

 

Таблицы оформляются без боковых границ. Надпись "Таблица 1"
1
 распола-

гают над заголовком, справа над таблицей, выделяется жирным; Заголовок табли-

цы – по центру, жирным, обычным текстом с прописной буквы.  

При переносе таблицы на другую страницу – добавляется фраза справа над таб-

лицей – "Окончание таблицы 1"
2
. Заголовок при переносе таблицы не повторяется. 

При переносе таблицы на следующий лист головку таблицы не повторять, но обя-

зательно привести строку с нумерацией граф, обозначенных на предыдущем лис-

те под головкой таблицы.  

Головка таблицы отделяется жирной линией от остальной части. 

Графу "№ п/п" в таблицу не включают. При необходимости номера показа-

телей, параметров и т.п. указывают в боковике таблицы перед их наименованием. 

Если цифровые данные в графах таблицы имеют различную размерность, ее 

указывают в заголовках каждой графы или в строке левого боковика таблицы 

(пример в табл. 3). Если все параметры таблицы имеют только одну размерность, 

сокращенное обозначение единицы измерения помещают над таблицей, через за-

пятую в конце заголовка. 

                                                 
1
 Номер таблицы приведен условно. 

2
 Таблицы, расположенные более чем на двух страницах, выносятся в Приложение. В этом случае 

фразы надписей переноса трехстраничной таблицы следующие: Таблица 1 (справа над заголовком 

таблицы), Продолжение таблицы 1 (справа без заголовка и головки таблицы), Окончание табли-

цы 1 (справа без заголовка и головки таблицы).  



Ссылка на таблицы в тексте (табл. 1). Нумерация таблиц по тексту работы – 

сквозная (за исключением таблиц Приложения), арабскими цифрами.  

 

Вся графика (рисунки, схемы, диаграммы) имеет название "Рисунок". Пояс-

нительная надпись к графике – снизу, по центру, жирным. Ссылка на рисунки в 

тексте (рис. 1). Нумерация рисунков по тексту работы – сквозная (за исключением 

рисунков Приложения), арабскими цифрами. 

(Ссылки на приложения – Приложение 1). 

 

Более подробно с оформление таблиц, рисунков, списков, формул, литературы 

и пр. см. на сайте колледжа в Методических указаниях:  

http://www.noukep.ru/index.php/2012-10-09-09-58-58/11-2009-05-29-15-00-10 

http://www.noukep.ru/index.php/2012-10-09-09-58-58/11-2009-05-29-15-00-10
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2. АНАЛИЗ ЛИЧНОСТИ  х 

 

2.1. Сбор информации х 

 

Иванов Иван Иванович родился 07.03.1993 г. Проживает в городе Щелково-7. Есть сест-

ра. Живет с мамой, папой и бабушкой. 

 

2.2. Наблюдение 

 

Быстрая речь, иногда неровная, неусидчив, упрям, находчив в споре, необидчив, облада-

ет выразительной мимикой, резкие смены настроения свидетельствуют о том, что тип темпера-

мента – холерик. 

Одевается опрятно, аккуратно, старается выглядеть красиво, очень сложно запоминает 

объяснение на словах, при разговоре подбородок направлен вверх, вещи расположены в верти-

кальном порядке, сильная мимика вокруг глаз, прищуривание, при разговоре употребляет сло-

ва: видеть, наблюдать, смотреть. Тип темперамента – визуал. 

 

2.3. Анализ почерка 

 

Основной элемент письма угловатый – личность категорична, настаивает на своем, кон-

фликтная. 

Почерк размашистый – это свидетельствует о широте натуры, отзывчивости и открыто

сти личности, щедрости, но и о трудности с концентрацией внимания, личность часто ко

леблется в принятии решений. 

Наличие небольшого верхнего поля свидетельствует об адекватной самооценке, об оцен

ке окружающих. Неровное левое и неровное правое поля свидетельствуют о нечеткости начи-

нания и завершения дел и о небрежности выполнения работ. 

Наклон букв отсутствует – это свидетельствует о прямолинейности личности, человек 

живет настоящим. 

Строки слегка ползут вниз – личность теряет интерес в работе. 

Нажим письма средний – это свидетельствует об адекватном отношении к другим лю

дям, личность соблюдает свои принципы и прислушивается к мнению окружающих, настаивает 

на своем, но способна найти компромисс. 

  

 



Таблица 1 

Бухгалтерский баланс на начало периода, тыс. руб. 

 

АКТИВ Сумма ПАССИВ Сумма 

    

I. Внеоборотные активы  III. Капитал и резервы  

Нематериальные активы 6500 Уставный капитал 440000 

Основные средства 140000 Добавочный капитал 3500 

Незавершенное строительство 45000 Резервный капитал 3000 

Итого по I разделу: 191500 Нераспределенная прибыль 15000 

  Итого по разделу: 461500 

II. Оборотные активы    

Основное производство 11800 IV. Долгосрочные обязательства  

Материалы 75000 Долгосрочный кредит 19700 

Расходы будущих периодов 4900 Итого по разделу: 19700 

Готовая продукция 2000   

Товары отгруженные 7800 V. Краткосрочные обязательства  

НДС 1500 Кредит банка 13450 

Денежные средства в  Расчеты с поставщиками 3000 

аккредитивах 30000 Задолженность перед дочер-  

Касса 30000 ними и зависящими общ-ми 2000 

Расчётный счет 165000 Целевое финансирование 5300 

Краткосрочные финансовые  Расчеты с персоналом по  

вложения 15450 оплате труда 5500 

Дебиторская задолженность 1920 Задолженность государст.  

Итого по II разделу: 345370 фондам 4400 

  Задолженность бюджету 3400 

  Расчёт с подотчётным лицом 5620 

  Прочие кредиторы 1700 

  Резервы предстоящих  

  расходов 5000 

  Доходы будущих периодов 6300 

  Итого по разделу:  55670 

БАЛАНС 536870 БАЛАНС 536870 

 

(Боковые ограничители таблицы отсутствуют) 



Таблица 2 

Журнал хозяйственных операций 

 

№/п Наименование хозяйственных операций Д К Сумма, 

тыс. руб. 

1 2 3 4 5 

I. Операции процесса снабжения 

1. Внесены на расчетный счет деньги из кассы 51 50 7000 

2. Оприходованы материалы, от поставщиков  

Выделен НДС  

10 

19 

60 

60 

2500 

381 

3. Уплачено поставщику за материалы с расчетного счета 60 51 2881 

4. На хозяйственные расходы получено по чеку в байке 50 51 3100 

5. Выдан аванс подотчётному лицу на материалы 71 50 3100 

6. Приобретены в магазине подотчетным лицом материалы  

и сданы на склад 

10 71 3000 

7. Уплачено за приобретение основное средства 08 

76 

76 

51 

30000 

30000 

8. Основные средства приняты на баланс 01 08 30000 

9. Получен кредит банка на расчетный счет 51 66 50000 

II. Операции процесса производства 

10. Погашен краткосрочный кредит банка с расчетного счета 66 51 5000 

11. Внесен подотчетным лицом ранее не возвращенная сумма 

аванса 

50 71 100 

12. Получено от покупателя на р/с за отгруженную ранее  

продукцию 

51 62 1900 

13. Погашена кредиторская задолженность 66 51 700 

14. Списана первоначальная стоимость основных средств 91 01 8000 

15. Предъявлен счёт покупателю от реализации основных средств 

(в т.ч. НДС) 

62 91 12000 

16. Отражается НДС по реализации основных средств 91 68 1831 

17. Получена прибыль от реализации основных средств 91 99 2169 

18. Оплачены штрафы за несоблюдение договоров поставки 91 51 700 

19. Получены судебные издержки 51 91 2500 

20. Приобретены акции других предприятий 58 51 14000 

21. Начислены больничные листы 69-1 70 700 



При переносе таблицы на следующую страницу                  Продолжение таблицы 2 

1 2 3 4 5 

36. Начислены налоги за счёт себестоимости продукции:  

а) транспортные налоги  

б) земельные налоги 

 

26 

26 

 

68 

68 

 

5600  

4400 

37. Списаны в Дебет счёта 20, т.е. на себестоимость:  

а) общезаводские расходы 

б) общехозяйственные расходы 

 

20 

20 

 

25 

26 

 

51708 

36052 

38. Списан выпуск, готовой продукции по себестоимости 43 20 150709 

 

 

 

Таблица 3 

Статистические данные по предприятию розничной торговли "Мособлстекло"  

за 2008-2010 годы 

 

Наименование показателя 2008 г. 2009 г. 2010 г. 

Фарфорофаянсовая посуда и майоликовая, 

млн. шт. 

436 586 992 

Посуда из стекла и хрусталя, млн. руб. 193 - 335 

 

 

 

 

 

 

 

 



СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

 

1. Ахмеджанов Э.Р., Психологические тесты. – М., 1997. 

2. Розанова В.А., Психология управления. Журнал "Управление персоналом". – М., 

1996/97. 

3. Столяренко Л.Д., Основы психологии. – Ростов-на-Дону: Феникс, 1997. 

4. Романова Е.С., Потемкина С.Ф., Графические методы в психологической диагностике. – 

М.: Дидакт, 1992. 

 

 (Как написано в источнике) 

 
 

При автоматической нумерации страниц документа расстояние от края 

листа до верхнего и нижнего колонтитулов необходимо (с 1,25 см, установ-

ленных по умолчанию) уменьшить до – 1 см.  

Путь установки колонтитулов:  

– для MSOffice-2007: 

Разметка страницы – Поля – Настраиваемые поля – Источник бумаги. 

– для MSOffice-ХР-2000-2003:  

Файл – Параметры страницы – Источник бумаги. 



Потребности – это психологический или физиологический дефицит чего-либо, отражен-

ный в восприятии человека. 

А. Маслоу, создавший теорию мотивации, выделил пять потребностей, которые распо-

ложил в виде строгой иерархической структуры (рис. 1).  

По этой теории потребности высших уровней не мотивируют человека, пока не удовле-

творены частично потребности низшего уровня. 

 

 

 

Рисунок 1. Пирамида потребностей А. Маслоу 

 

При работе с коллективом необходимо учитывать мотивы, движущие людьми в работе. 

Разделим их на первичные, т.е. врожденные, и вторичные, т.е. психологические по природе и 

вырабатываемые в ходе жизненного опыта. 



Основные требования к оформлению курсовых и рефератов 

 

Шрифт TimesNewRoman 12 пт. 

Межстрочный интервал – полуторный. 

Абзац 1,25 см. 

Выравнивание – "по ширине". 

 

Заголовок темы – прописными, жирным. Заголовок раздела/подраздела – с абзаца, жир-

ным.  

Если размер текста заголовка (любой категории, в т.ч. таблиц и рисунков) требует его 

переноса на другую строку – заголовок оформляется в одинарном межстрочном интервале.  

Перенос в словах в заголовках всех видов не допускается. 

 

Между заголовком темы и заголовком раздела – одна пустая строка в полуторном интер-

вале.  

 

Между заголовком раздела/подраздела и текстом – одна пустая строка в полуторном ин-

тервале. 

То же между заголовками структурных частей (Оглавление; Введение; Заключение; 

Список использованных источников; Приложение) и текстом.  

 

Таблицы оформляются без боковых границ. Надпись "Таблица 1" располагают над заго-

ловком, справа над таблицей, выделяется жирным; Заголовок таблицы – по центру, жирным, 

обычным текстом с прописной буквы.  

При переносе таблицы на другую страницу –  фраза справа над таблицей (Продолжение 

таблицы 1). Заголовок при переносе таблицы не повторяется. 

Головка таблицы отделяется жирной линией от остальной части. 

Графу "№ п/п" в таблицу не включают. При необходимости номера показателей, пара-

метров и т.п. указывают в боковике таблицы перед их наименованием. 

При переносе таблицы на следующий лист головку таблицы можно не повторять, но 

обязательно привести строку с нумерацией граф, обозначенных на предыдущем листе под го-

ловкой таблицы. Над правым углом продолжения таблицы пишут, например, "Продолжение 

таблицы 2". 

Если цифровые данные в графах таблицы имеют различную размерность, ее указывают в 

заголовках каждой графы или в строке левого боковика таблицы (пример в табл. 3). Если все 

параметры таблицы имеют только одну размерность, сокращенное обозначение единицы изме-

рения помещают над таблицей, через запятую в конце заголовка. 

Ссылка на таблицы в тексте (табл. 1). Нумерация таблиц по тексту работы – сквозная (за 

исключением таблиц Приложения), арабскими цифрами.  

 

Вся графика (рисунки, схемы, диаграммы) имеет название "Рисунок". Пояснительная 

надпись к графике – снизу, по центру, жирным. Ссылка на рисунки в тексте (рис. 1). Нумерация 

рисунков по тексту работы – сквозная (за исключением рисунков Приложения), арабскими 

цифрами. 

(Ссылки на приложения – Приложение 1). 

 

Более подробно с оформление таблиц, рисунков, списков, формул, литературы и пр. см. 

на сайте колледжа в Методических указаниях:  

http://www.noukep.ru/index.php/2009-05-29-13-59-12/11-2009-05-29-15-00-10 

 

 

 

http://www.noukep.ru/index.php/2009-05-29-13-59-12/11-2009-05-29-15-00-10

