ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ  РАБОТ

Оформление письменных работ (курсовых, дипломных, рефератов, отчетов по практике) должно соответствовать требованиям ГОСТ 2.105-95 Общие требования к текстовым документам, ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления) и СТО 1.701-2010 Текстовые документы. Общие требования к построению и оформлению.

Титульный лист оформляется в соответствие с Приложением А.

В работе приводится ее план под заголовком «Содержа​ние», за которым следует собственно текст.

Все страницы письменной работы, приводимые в ней таблицы, рисунки и приложения должны иметь сквозную нумерацию, отдель​ную для каждой названной выше категории. Листы должны быть надежно скреплены в папке не менее, чем двумя проколами с фиксирующей планкой, в специальной дипломной папке или переплетены.

Неправильно или небрежно оформленная письменная работа не рецензируется и передается студенту для переоформления.

В тексте работы не допускается применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы, произвольные словообразования, сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе; сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки. В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»).

Письменная работа выполняется на одной стороне стан​дартного листа бумаги формата А4 (210 х 297 мм) в редакторе Word при размере шрифта Times в масштабе 14 через 1,5 интервала. В работе должен быть использован один шрифт,  в том числе при оформлении таблиц, рисунков, схем, графиков. Цвет шрифта должен быть черным. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах и т.п., применяя шрифты разной гарнитуры. Возможно использование жирного шрифта  для выделения заголовков разделов.

Текст работы печатается (пишется) с соблюдением следующих разме​ров полей: левое, правое, верхнее и нижнее - по 20 мм.

При наборе текста обязательно должен быть включен режим переноса (кроме заголовков, разделов и под​разделов).

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие и т.д.) набираются сразу после текста без пробела, затем отделяются от следующего слова одним пробелом. Текст, заключенный в кавычки и скобки, набирается вплотную к открывающим и закрывающим кавычкам и скобкам без пробелов. Знак процента печатается сразу после цифры без пробела. Цифры со знаком “№” пе​чатаются без пробела.

Текст работы разделяют на разделы и подразделы. Нумерованные за​головки располагают с абзацного отступа с переносом (если заголовок не умещается на одной строке) под первую цифру номера раздела или подраз​дела. Ненумерованные заголовки располагают по центру текста.

Разделы имеют порядковые номера в пределах всей работы, обозна​ченные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. После последней цифры раздела, подраздела точка не ставится.

Например: нумерация пунктов первого раздела;

1.1 __________
1.2 __________

1.2.1_________

1.2.2_________
1.3 __________

Если раздел или подраздел содержит один пункт, нумеровать его не следует.

Перед каждой позицией перечисления ставят дефис (не жирную точку, квадратик или другое) или при необхо​димости ссылки в тексте работы на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа следующим образом:

а) __________

б) __________

           1) __________

2) __________

в)  __________

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки подчиненных подразделов располагают без строчных ин​тервалов и без текстовых вставок. Расстояние между заголовком раздела и последующим текстом равно интервалу в одной строку, между предыдущим  текстом и заголовком – в две строки. Расстояние между заголовками раздела и подраздела – интервал в одну строку. Заголовок оставлять на листе без текста не допускается.

Пример оформления заголовков разделов  и подразделов:

3 Организация коммерческой деятельности на предприятии ООО «Розовый    треугольник»

3.1 Организация закупочной деятельности

3.1.1 Подготовка к заключению договоров купли-продажи на основе маркетинговых исследований

Расстояние между заголовком и последующим текстом должно быть равно одной пробельной строке. При этом подразделы отделяются друг от друга двумя пробельными строками. Каждый раздел начинается с нового листа (страницы). Подразделы располагают в пределах раздела. 

Каждый пункт, подпункт и перечисления записывают с нового абзаца. Абзацы в тексте начинают с отступом, равным 1,27 см (можно установить в режиме «Абзац» или на горизонтальной линейке).

В начале  письменной работы помещают содержание, включающее номера,      наименования   разделов и подразделов с указанием номеров листов (страниц). Слово «Содержание» записывают в виде заголов​ка (симметрично тексту). Наименования, включенные в содержание, записы​вают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Если наименования разделов или подразделов написаны на нескольких строках, то номер стра​ницы ставят на уровне последней строки. 

Страницы работы, включая приложение, нумеруются арабскими цифрами с проставлением номера в середине верхнего поля листа. При на​боре в редакторе Word  следует использовать шрифт Times 12-14 размера. На титульном листе, содержании, первом листе введения  и других листах с центрованным заголовком (выводы и предложения, список литературы) номер не ставится, но указанные страницы включаются в общее количество листов.

Нумерация таблиц, рисунков, уравнений осуществляется в одном стиле: сквозная по всей работе, или в пределах разделов (но не подраз​делов).

Построение таблиц

Таблица отделяется от основного текста и сверху, и снизу одной ин​тервальной строкой.

По содержанию таблицы делятся на аналитические и неаналитические. Аналитические таблицы являются результатом обработки и анализа цифро​вых показателей. Как правило, после таких таблиц делается обобщение в ка​честве нового (выводного) знания, которое вводится в текст словами: «таблица позволяет сделать вывод, что...», «из данных таблицы видно, что...», «данные таблицы позволяют заключить, что...», «данные таблицы свидетельствуют о ...» и т.п. Часто такие таблицы позволяют выявить и сформулиро​вать определенные закономерности.

В неаналитических таблицах помещаются, как правило, необработан​ные статистические данные, необходимые лишь для информации или  кон​статации.

Заголовок таблицы располагают от начала строки без абзацного от​ступа. Если название таблицы не умещается на одной строке, его переносят ниже под слово «Таблица» (без переноса слов).

На все таблицы работы должны быть приведены ссылки в тексте рабо​ты, при ссылке следует писать слово «таблица» без сокращений с указанием ее номера. Например: (таблица 2.3), а не (табл. 2.3).
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предло​жение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятель​ное значение. Заголовок каждой графы в головке таблицы должен быть по возмож​ности кратким. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заго​ловки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

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

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. При наборе работы в редакторе Word допускается уменьшение размера шрифта до 12 (но не менее).

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа работы.  Желательно располагать таблицу целиком на одном листе.

Если строки или графы таблицы выходят за формат листа, таблицу де​лят на части, которые, в зависимости от особенностей таблицы, переносят на другие листы или помешают рядом на одном листе, или одну над другой. При делении таблицы на части целесообразно ее головку или боковик заме​нять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. При переносе части таблицы на другой лист, заголовок помещают  только над первой частью. Если  части таблицы помещают рядом, в каждой части повторяют головку, при размещении частей таблицы одна над другой - повторяется боковик. Слово «Таблица», заголовок и порядковый номер таблицы указывают один раз над первой частью таблицы, над следующими частями пишут слово «Продолже​ние таблицы ...» или «Окончание таблицы ...».

Выравнивание: текст «шапки» таблицы выравнивают по центру, боковик - по левому краю, цифры выравнивают по правому краю с перемеще​нием цифрового блока в центр колонки.

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается.

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех слу​чаях, когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в од​ной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей в названии таблицы через запятую, а при делении таблицы на части - над каждой ее частью.

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Если предыдущая фраза является частью последующей, то допускается заменить ее словами «то же» и добавить дополнительные сведения.

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математиче​ские знаки, знаки процента и номера, обозначение марок материалов и типов размеров изделий, обозначения нормативных документов не допускается.

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Не рассчитываемые показатели обозначают знаком «х».

Числовое значение показателя проставляют на уровне последней стро​ки наименования показателя.

При наличии в документе небольшого по объему цифрового материала, его нецелесообразно оформлять таблицей, а следует давать текстом, распо​лагая цифровые данные в виде колонок.

Таблицы, за исключением таблиц приложения, нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. Тогда номер таблицы будет состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: «Таблица В.1».

Все приводимые в таблицах данные должны быть достоверны; одно​родны и сопоставимы. Числовые значения величин в одной графе должны иметь одинаковое количество десятичных знаков.

Иногда цифровой материал приводят в таблице, в то время как его удобнее расположить в тексте. Такие таблицы свидетельствуют о неумении обращаться с табличным материалом. Помещать в работу следует только те таблицы, которые трудно пере​дать обычным текстом (результаты экспериментальных наблюдений, подробные справочные сведения и т. п.). 

На все таблицы должны быть ссылки в тексте.
Пример оформления таблицы:

Таблица 2.1 - Основные экономические показатели деятельности розничного предприятия ...

	Головка
	
	Заголовки граф

	
	
	
	подзаголовки граф
	подзаголовки граф

	Строки (горизонтальные ряды)
	
	

	Текст
	4256
	5624
	65312
	72415

	Текст
	712
	834
	5461
	6177



         







Боковик



Графы (колонки)

(графы для заголовков)

Написание формул

Наиболее важные формулы,  а также длинные  и громоздкие  формулы,  содержащие знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования, располагают на отдельных строках. Таким же образом и все нумерованные формулы.  Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте. Для экономии места несколько коротких однотипных формул, выделенных из текста, можно помещать на одной строке, а не одну под другой. 

Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках, например: (1.1), у правого края страницы без отточия от формулы к ее номеру. Место номера, не умещающего в строке формулы, располагают в следующей строке ниже формулы. Место номера при переносе формулы должно быть на уровне последней строки. Место формулы номера в рамке находится вне рамки в правом краю против основной строки формулы. Место номера формулы-дроби располагают на середине основной горизонтальной черты формулы.

Нумерация небольших формул, расположенных на отдельных строках и объединенных фигурной скобкой (парантезом), производится справа. Острие парантеза находится в середине группы формул по высоте и обращено в сторону номера, помещаемого против острия парантеза в правом крае страницы.

Промежуточные формулы, не имеющие самостоятельного значения и производимые лишь для вывода основных формул, нумеруют либо строчными буквами русского алфавита, которые пишут прямым шрифтом в круглых скобках, например: (а), (б), (*), (**), (***).

При ссылках на какую-либо формулу ее номер ставят точно в той же графической форме, что и после формулы, то есть арабскими цифрами в круглых скобках, например: в формуле (2,7), из уравнения (1.3) вытекает...

Формула включается в предложение как его равный элемент. Поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации.

В конце формул, написанных символами, размерность не проставляется. После вычисления проставляется размерность определенной величины. Если формула большая, то ее переносят на другую строку после знаков: «минус», «плюс», «умножение», «деление», причем тот же знак вначале следующей строки повторяют. 

Пояснение символов формулы производится сразу же под формулой в последовательности, как они приведены в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки.

Первую строку объяснения начинают со слова «где» без каких-либо знаков препинания. В конце расшифровки каждого символа, через запятую, дается сокращенно его размерность. Размерность одного и того же параметра в пределах дипломного проекта должна быть постоянной (в одной из установленных единиц измерений).

Номер формулы ставят с правой стороны на уровне формулы в круглых скобках:

                                                             Кр = Р1/ Р2                                                                              (1)

где  Кр - коэффициент обновления ассортимента;

Р1 - количество разновидностей товаров в партии, ед.,

Р2 - общее количество разновидностей товаров, ед.

Оформление иллюстраций

Иллюстрировать материал необходимо, исходя из определенного об​щего замысла, чтобы не допускать случайных иллюстраций, связанных с второстепенными деталями текста и предупредить неоправданные пропуски иллюстраций на том участке работы, где они необходимы. Каждая иллюст​рация должна отвечать тексту, а текст иллюстрации содержать краткую ин​формацию, отражающую суть явления.  Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе цветные.

Основными видами иллюстративного материала являются: чертеж, технический рисунок, схема, фотография, диаграмма, график.

Все иллюстрации (фотографии, схемы, графики, чертежи в пр.) име​нуются рисунками. Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут бытъ расположены по тексту дипломной работы (после первой ссылки на них) или даны в прило​жении.

Все иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, нуме​руют арабскими цифрами. Номер иллюстрации может состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например: Рисунок 2.1, Рисунок 2.2.

При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «в соответствии с рисунком 2.2» при нумерации в пределах раздела. Ссылки на рисунок могут располагаться в контексте в скобках с указанием номера, рисунка без сокращений (не «рис. 3.1», а «рисунок 3.1»).

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояс​нительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» в наименовании помещают после пояснительных данных и располагают по центру.
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Рисунок 3.2 – Структура ассортимента ООО «Грейп»

Оформление приложений

Приложения оформляют как продолжение дипломной ра​боты на последующих ее страницах или в виде отдельной части, располагая их и порядке ссылок в тексте.

В приложениях допускается помещать материал, дополняющий текст работы. Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, расчеты, перечень реализуемых товаров, опросные анкеты и т.д. 

Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение …».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симмет​рично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, на​чиная с А, за исключением букв  Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Прило​жение» 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 алфави​тов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4.

Текст каждого приложения при необходимости разделяют на разделы, подразделы и т. д., нумеруемые отдельно по каждому прило​жению. На все приложения дают ссылки в основном тексте дипломной рабо​ты, а в содержании перечисляют все приложения с указанием их номеров и наименований.

Иллюстрации и таблицы в приложениях нумеруют в пределах каждого приложения.

Оформление списка литературы

Список должен содержать перечень всех источников,  использованных при написании ВКР. Источники следует располагать в алфавитном порядке. 
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