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  1 Общие требования
Текстовый документ  должен быть выполнен с использованием компьютера формата А4 (210×294 мм), шрифта Times New Roman через 1,5 интервала. Цвет шрифта должен быть черным, кегль 14, абзацный отступ – 1,25 мм.  Полужирный шрифт применяется только для выделения заголовков глав, разделов, подразделов.

В таблицах и рисунках допускается применять кегль 12.

Допускается применение формата A3 (297×420) при наличии большого количества таблиц и иллюстраций данного формата.

Текст документа следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм.
При наборе текста должен быть включен режим автоматической расстановки переносов. Переносы не допускаются  лишь в заголовках разделов, подразделов, таблиц, рисунков. Недопустимо наличие переносов, расставленных вручную. 

Все параметры устанавливаются автоматически для всей работы.

Весь текст должен быть выровнен по ширине. Между словами не должно быть более одного пробела. 

Нумерация страниц основного текста и приложений должна быть сквозной и проставляться вверху посредине текста. 
Титульный лист включается в общую нумерацию страниц документа. Номер страницы на титульном листе не проставляется.

Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитываются как одна страница.

На первых страницах содержания, введения, заключения, списка использованных источников номер -  страницы не проставляется.

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие и т.п.) набираются сразу после текста без пробела, отделяются от следующего слова одним пробелом.

Заголовки структурных элементов текстового документа «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, полужирным шрифтом.

Каждый структурный элемент текстового документа следует начинать с нового листа (страницы).

2 Титульный лист

Подписи и даты подписания должны быть выполнены черными чернилами или тушью.

Наименование работы приводится прописными буквами без кавычек, вид работы – строчными буквами с первой прописной. 

Пример оформления титульного листа приведен в приложении А.
3 Содержание

Номера страниц располагают в крайнем правом положении на строке.

Если наименование разделов, подразделов написаны на нескольких строках, то номер страницы ставится на уровне последней строки. 

Пример оформления содержания приведен в приложении Б.

4 Основная часть текстового документа

Разделы (главы), подразделы, пункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа, без точки в конце текста.
При делении текста документа на пункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.
Пример – 1.1, 1.2, 1.3; 1.1.1, 1.1.2  
Каждый раздел (глава) начинается с новой страницы (это правило не относится к подразделам).

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Вторая и последующие строки многострочного заголовка начинаются от левого поля. 

Переносы слов в заголовках не допускаются.

Заголовки отделяются от основного текста пустой строкой. Расстояние между заголовками раздела и подраздела – пустая строка. 

Заголовок оставлять на листе без текста не допускается.

Пример:
1 Теоретические основы оценки конкурентоспособности продукции
1.1 Понятие и сущность конкурентоспособности продукции
Текст подраздела 1.1 

1.2 Анализ методов оценки конкурентоспособности продукции
Текст подраздела 1.2 

__________________________________________________________________
Заголовки пунктов могут оформляться в подбор к тексту. Такие заголовки пишутся строчными буквами (кроме первой прописной) в разрядку, с абзаца в подбор к тексту. В конце заголовка, напечатанного в подбор к тексту, ставится точка.

Пример:
Аутсорсинг. Аутсорсинг предполагает привлечение так называемой третьей стороны для решения проблем организации во взаимоотношениях с внешней средой, а также внутренних проблем, связанных с реализацией конкретных бизнес-процессов или использованием наукоемких технологий…

4.1 Требования к тексту документа

Отбиваются пробелом:

а) тире между словами с обеих сторон;

б) тире в прямой речи в начале абзаца;

в) знак дефис внутри текста, набранного в разрядку;

г) знаки сноски (цифры и звездочки)  от следующего за ними текста;

д) знаки номера и параграфа от следующей за ними цифры.

При наборе текста не отбиваются пробелом:
а) точки или запятые от предыдущего текста (от последующего – отделяются пробелом);

б) многоточие от предшествующего и следующего за ним слова;

в) тире между цифрами, обозначающими пределы величины;

г) тире от запятой и кавычки; 

д) знак дефис между союзами и при переносе;

е) кавычки и скобки от заключенных в них слов;

ж) знаки сноски от предшествующей точки или запятой;

и) знаки процентов, градусов, минут, секунд от цифры;

к) знаки плюс, минус и плюс-минус.

Во всем тексте используется только короткое тире («Ctrl» + «–» правой цифровой клавиатуры). ​​
4.2 Оформление перечислений

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

В научных текстах встречается много перечислений, состоящих как из законченных, так и незаконченных фраз. Незаконченные фразы пишутся со строчных букв и обозначаются арабскими цифрами или строчными буквами с круглой закрывающейся скобкой. Существует два варианта оформления таких фраз:

а) Перечисления состоят из отдельных слов (или небольших фраз без знаков препинания внутри), которые пишутся в подбор с остальным текстом и отделяются друг от друга запятой.

Пример

Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядкового номера и тематического заголовка, боковика, заголовков вертикальных граф (головки), горизонтальных и вертикальных граф.

б) Перечисления состоят из развёрнутых фраз со своими знаками препинания. Здесь части перечисления чаще всего пишутся с новой строки и отделяются друг от друга точкой с запятой.

Пример

Среди основных функций управления, определенных классиком менеджмента  Анри Файолем, назовем следующие:

· информационное обеспечение процесса управления;

· целеполагание, или планирование;

· организация и руководство практической реализацией поставленных целей;

· контроль.

В том случае, когда части перечисления состоят из законченных фраз, они пишутся с абзацными отступами, начинаются с прописных букв и отделяются друг от друга точкой.

Если внутри одного из перечислений имеется еще перечисление, то оно будет выглядеть следующим образом
Пример

Можно выделить несколько основных видов контроля рекламы:

а) По характеру ставящихся перед контролем целей выделяются:

1) Стратегический контроль рекламной деятельности.

2) Тактический контроль рекламной деятельности.
б) В зависимости от времени проведения различаются:
1) Предварительный контроль. Инструментом проведения служит предтестирование.
2) Последующий контроль. После завершения рекламной кампании измеряется фактический эффект – производится посттестирование.

в) В зависимости от…
Вторая и следующие строки многострочного элемента перечисления начинаются от левого поля.

4.3 Оформление примечаний и сносок

Примечания приводят в текстовых документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа и не подчеркивать. 
Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Пример

Примечание – _______
Сноска – элемент, содержащий вспомогательный текст пояснительного или справочного характера.

Сноска связана с текстом знаком сноски «*» или цифрой.
Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. 

Сноску к таблице располагают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Нумерация сносок отдельная для каждой страницы.

Текст сносок –  «Times New Roman»,  кегль 10-12.

Пример
__________________________________________   

* Объем товарной продукции в сопоставимых ценах в среднем за 2006-2011 годы.

4.4 Оформление графического материала
Иллюстрации  следует располагать в текстовом документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а также в приложениях.

Иллюстрация отделяется от последующего текста пустой строкой.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте документа (рисунок 4. 1)
Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей дипломной работы или в пределах раздела.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки без абзацного отступа.

Пример
На рисунке 4.1 графически представлена структура выручки торгового предприятия.
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Рисунок 4.1 – Структура выручки от реализации товара

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь пояснительные данные (легенду или подрисуночный текст). Легенда размещается справа от рисунка, подрисуночный текст – ниже рисунка. Легенду и рисунок в рамку не помещать.
Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных. Точка в конце названия не ставится.

Если на рисунке отражены показатели, то после заголовка рисунка через запятую указывается единица измерения (рисунок 4.2).
Если рисунок взят из первичного источника без авторской переработки, следует сделать ссылку, например:

Рисунок 3 – Система работы с кадрами [8, с. 15]
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Рисунок 3.2 – Объем реализации товара, шт.

Если рисунок является авторской разработкой, необходимо после заголовка рисунка поставить знак сноски и указать в форме подстрочной сноски внизу страницы, на основании каких источников он составлен.

Пример
Рисунок 4 – Структура кадрового состава организации1
_______________

1 Составлено автором по [15, 23, 42]. 

Если рисунок в приложении, то оформляется:
Пример: Рисунок А.1 – Структура выручки от реализации товара
4.5 Оформление таблиц

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц, в тексте на них должны быть ссылки (например: данные представлены в таблице 5) и помещают сразу под текстом или на другой странице.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.

Над таблицей слово «Таблица» пишут с прописной буквы от границы левого поля (без абзацного отступа). Нумеруют арабскими цифрами в пределах ДР или раздела.  В конце названия таблицы точка не ставится. Если таблица в тексте:

Пример:
Таблица 1 – Вертикальный анализ  отчетов о прибылях и убытках

	Показатели
	2003 г.
	2004 г.
	2005 г.

	
	
	
	


Если таблица в приложении то:

Пример:   Таблица А.1 – Название………………………………………….

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки – со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком или с прописной, если имеют самостоятельное значение.

В конце заголовка и подзаголовка точка не ставится.
Заголовки граф центрируют, заголовки строк размещают от левого края. Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Если таблица не помещается на одной странице, она разбивается на части, в конце первой части таблицы нижняя горизонтальная черта не проводится, в начале второй части  пишут «Продолжение таблицы» от границы левого поля (без абзацного отступа) с указанием номера таблицы и вводится строка с номерами граф на первой и последующих страницах. 
Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице измерения, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой частью.

В таблице можно уменьшить размер шрифта. Если таблица не большая размер шрифта 14, межстрочный интервал – одинарный. Размер шрифта в большой таблице в основном тексте дипломной работы можно уменьшить до масштаба 12, в приложении – до масштаба 10 (таблица 2.1). Между таблицей и текстом двойной интервал (делать с помощью Абзаца(отступ 12).
Таблица 2.1 – Состав и структура персонала администрации Холмского района по уровню образования

	Уровень образования
	2011 г.

	
	чел.
	в % к итогу

	1 Среднее специальное
	
	

	2 Высшее 
	
	

	Итого
	
	


Если таблица не входит на формат листа по ширине, в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик (таблица 2.2).

Таблица 2.2 – Динамика валового регионального продукта 

	Регионы
	2004 г.
	2005 г.
	2006 г.
	2007 г.

	Новгородская область
	
	
	
	

	Псковская область
	
	
	
	


Продолжение таблицы 2.2
	Регионы
	2008 г.
	2009 г.
	2010 г.
	2011 г.

	Новгородская область
	
	
	
	

	Псковская область
	
	
	
	


Цифры в графах таблиц должны быть записаны так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они  относятся к одному показателю.
 4.6 Оформление формул

Формулы нумеруют в пределах всей ДР арабскими цифрами (можно также нумеровать в пределах раздела), которые записывают у края правого поля в круглых скобках, саму формулу помещают в центре листа. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него, без абзаца.

Пример

Плотность каждого образца, ( кг/м3, вычисляют по формуле: 

                                                  Р=m/V,                                                             (1)

где     р - плотность, кг/м3  ;

      m – масса, кг;

      V – объем, м3.

Вторая строка, поясняющая буквенное обозначение пишется от края левого поля.  Например:

           P – количество работников управления, имеющих должностные    инструкции……………

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте
Пример: ….в формуле (1).

Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруют отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Пример: …в формуле (Г.2).

Переносить формулу на следующую строку допускается на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак «х».
Формулы подготавливаются во встроенном редакторе формул Microsoft Equation; начертание обозначений в формулах и основном тексте должно быть полностью идентично.

4.7 Оформление ссылок на источники
Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки, при необходимости с указанием страниц..

5 Оформление списка использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке (относительно заголовка соответствующей источнику библиографической записи) и нумеровать арабскими цифрами
Устоявшимся правилом считается следующий порядок расположения источников: 

· нормативные акты;

· остальные источники на русском языке в алфавитном порядке;

· источники на иностранных языках в алфавитном порядке.

Нормативные акты располагаются в следующем порядке:

· Конституция России;

· кодексы;

· федеральные законы;

· указы Президента России;

· постановления Правительства России;

· приказы, письма и пр. указания отдельных федеральных министерств и ведомств;

· законы субъектов России;

· распоряжения губернаторов;

· распоряжения областных (республиканских) правительств;

· судебная практика (т.е. постановления Верховного и прочих судов России);

· законодательные акты, утратившие силу.

Законы располагаются не по алфавиту, а по дате принятия (подписания Президентом России) – впереди более новые.

Примеры оформления литературных источников

Один автор

1 Нуреев Р.М. Курс микроэкономики: Учебник для вузов. – М.: Издательская группа НОРМА-ИНФРА-М, 2005. – 572с. 

Два или три автора

2 Донцова Д.В. Анализ финансовой отчетности: учебник / Д.В. Донцова, Н.А. Никифорова – 3-е изд., перераб. и доп.– М.: Издательство «Дело и сервис», 2005. – 368с.

Четыре и более авторов

3 Управление затратами на предприятии: Учебник / В.Г. Лебедев [и др]. – СПб.: «Издательский дом «Бизнес-пресса», 2000. – 277с.

Книга под редакцией

4 Управление организацией: Учебник / Под ред. А.Г. Поршнева, З.П. Румянцевой, Н.А. Саломатина. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2001. – 669с.

Статья из журнала

5 Луговой А.В. Учет общехозяйственных расходов // Бухгалтерский учет. – 1999. - №4. – С.47-49.

Чангли Д.С. Об управлении производственными затратами на предприятии/ Д.С. Чангли, Д.И. Фисматуллин// Бухучет. – 1997. – №2. – С.27-29.

И.т.д. с увеличением количества авторов оформление соответственно, как и для книг.

Электронные ресурсы

Автор, заглавие [электронный ресурс]. – режим доступа (т.е. www.aport.ru......полный адрес). – дата обращения к ресурсу.

6 Любашевский Ю. Брендинг в России [Электронный ресурс] / Ю. Любашевский // Маркетолог. – 2011. – 21 окт. – Режим доступа:  http://www.marketolog.ru. – 10.12.2011. 

6 Оформление приложений 

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.

В приложения могут быть включены:

– промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;

– таблицы вспомогательных цифровых данных;

– инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения работы;

– иллюстрации вспомогательного характера;

– акты внедрения результатов работы и др.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ и буквами латинского алфавита кроме букв I, O.

Каждое приложение начинают с новой страницы, слово «Приложение» пишут прописными букввами, полужирным шрифтом, центрируют относительно границ левого и правого поля, рядом ставят буквенное обозначение, под ним в скобках пишут «обязательное»,  для информационного «рекомендуемое» или «справочное». Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Например:

ПРИЛОЖЕНИЕ А

(обязательное)

Бухгалтерские балансы предприятия

Текст приложения может быть разделен на разделы, подразделы, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Например: А.1.1

В тексте ДР (дипломной работы) на каждое приложение должны быть ссылки.

Приложения включают в содержание ДР с указанием их обозначений и заголовков. 
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