ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РАБОТ
Технические требования

Текст Диплома печатается на одной стороне листа формата А4, должен быть только чёрного цвета и иметь поля (верхнее, нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое –1 см)
Рекомендуемый объем дипломной работы 50-60 страниц, курсовой работы 30-40 страниц, контрольной 15-25 страницы.
Шрифт Times New Roman размером 14, межстрочный интервал 1,5., абзацный отступ 1,25.
Слова  «Содержание», «Введение», «Заключение», «Приложение» записывают по центру с прописной буквы.
Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же требование относится к другим основным структурным частям работы (введению, заключению, списку литературы, приложениям и т.д.). Параграфы и пункты располагаются по тексту, без переносов на начало новой страницы. 

Названия глав следует печатать прописными буквами, названия параграфов - строчными буквами с первой прописной, без выделения «полужирный текст».
Названия глав и параграфов располагаются по левому краю с абзацным отступом. В конце номера главы точка ставится. В конце номера параграфа и всех названий точка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.  
Пример:

              Введение

Глава 1. НАЗВАНИЕ ГЛАВЫ 

1.1  Название параграфа

  1.2  Название параграфа
Страницы диплома (включая рисунки и приложения) должны иметь сквозную нумерацию. Номера страниц проставляются внизу справа. Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется.
Титульный лист и содержание оформляются по установленному образцу 
(см. Приложения А и Б). 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Все таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, Таблица 1, Рисунок 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста до приложений. Таблицы, рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения (напр., Таблица В.1).
Оформление таблицы.

Название таблицы помещается слева над таблицей без абзацного отступа, в одной строке с ее номером через тире (14 шрифтом). 

В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

При переносе: слово “Таблица” указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова “Продолжение таблицы” или “Окончание таблицы” справа, с указанием номера (обозначения) таблицы. Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, то в первой части таблицы нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.
Таблица 1 – Распределение ответов респондентов на вопросы анкеты по возрастным группам (в процентах) 

	Варианты

ответов
	Возрастные группы
	Всего

по выборке

	
	18-24 года
	25-29 лет
	30-45 лет
	старше 45 лет
	


Не допускается прямое копирование в текст Диплома выходных таблиц отчета компьютерной программы STATISTICA. Таблицы должны быть построены заново. 

Оформление рисунка. 

Все иллюстративные материалы (рисунки, диаграммы, графики) в Дипломе имеют название «Рисунок». На графический материал должна быть дана ссылка в тексте документа.
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

Порядковый номер рисунка и – через тире – его название проставляются под рисунком по центру строки (см. Рисунок 1). 

 SHAPE 



Рисунок 1 – Пятиконечная звезда

Правила оформления ссылок и цитат

В конце изложения своими словами в тексте Диплома оригинальной мысли автора упоминаемой работы номер этого источника в библиографическом списке указывается в квадратных скобках.  Например: [15].

После приведенной в тексте цитаты в квадратных скобках указывается номер цитируемого источника в данном списке и через запятую – номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. Например: [14, с. 236]. 

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по: » (цитируется по) с указанием источника заимствования.  Например: [Цит. по: 15].

Если в тексте перечисляются авторы, работавшие над сходной проблемой, то номера их работ в списке литературы разделяются точкой с запятой: [5; 6; 18; 21; 34]. 

Правила оформления списка использованных источников и литературы 

Список использованных источников и литературы состоит из следующих разделов: 

1 Нормативно-правовые акты (располагаются по юридической силе), 

2 Литература (в алфавитном порядке)

3 Судебная практика (по хронологии)

4. Интернет-ресурсы

Список оформляется как нумерованный список (арабские цифры) по алфавиту фамилий авторов, иностранные источники размещают в конце перечня всех материалов. 

При оформлении литературы все реквизиты книги: фамилия и инициалы автора, название книги, место и год издания, название издательства и количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы  (см. Приложение В). 

Правила оформления приложений 

Приложения оформляются как продолжение диплома на ее последних страницах после списка литературы. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме. Например: (см. Приложение Б)

Для передачи на кафедру электронного варианта работы должно быть полное соответствие экземпляра, распечатанного на бумаге и материала на электронном носителе.
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