2 Требования к оформлению научных работ
а2.1 Общие требования
Требования, изложенные в данном разделе учебно-методического пособия, обязательны к применению студентами, магистрантами и аспирантами, то есть независимо от типа выполняемых научных работ.

Текст научной работы следует оформлять на одной стороне листа белой бумаги формата A4 по ГОСТ 9327 (210 х 297 мм).

Текст верстается на компьютере через полтора межстрочных интервала с применением шрифта Times New Romаn или Calibri (основной), кегль 14 pt. Кегль устанавливается размером шрифта. При этом невидимый (или видимый по вашему желанию) значок [image: image1.png]


 — символ конца абзаца — будет равен этому размеру. В таблицах можно применять кегль 12 pt, межстрочных интервал однострочный.

Надо соблюдать следующие размеры полей: левое (для переплёта) — 30 мм, верхнее и нижнее — 20 мм, правое — 10 мм.

Абзацы в тексте начинаются отступом, равным 125 мм — установка по умолчанию в «Microsoft Word».

Опечатки, описки, графические неточности, обнаруженные в процессе оформления работы, допускается исправлять аккуратным наклеиванием, подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на то же место исправленного текста.

Заголовки структурных элементов научной работы Введение, 3аключение, Список использованных источников располагают в середине строки без точки в конце, без подчёркивания. При этом применяются прописные буквы обычным (не полужирным) шрифтом.

Текст основной части научной работы делят на разделы (1, 2, 3 и т.д.), подразделы (1.2, 1.3 и т.д.). В конце номера подраздела точка не ставится. При выполнении рефератов, курсовых работ и выпускных квалификационных работ, магистерских и кандидатских диссертаций деление текста на пункты (1.2.3, 3.2.1 и т.д.) и подпункты (1.2.3.1, 3.2.1.4 и т.д.) не допускается.

Каждый раздел научной работы следует начинать с нового листа. Заголовки разделов и подразделов следует писать с абзаца строчными буквами (кроме первой прописной). 
Заголовки подразделов также печатают строчными буквами (кроме первой прописной).. Применять полужирный шрифт, подчёркивать и переносить слова в заголовках не допускается. Точку в конце заголовков не ставят. Допускается делать заголовок из двух предложений, которые разделяют точкой. Заголовки разделов, отделяют от последующего текста просветом, равным 1,5 межстрочного интервала, кегль — 16 pt, подразделов — 1,5 и 14 соответственно.

В работах следует использовать сокращение русских слов и словосочетаний по ГОСТ 7.12–93; сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках осуществляется по ГОСТ 7.11–2004 (ИСО 832:1994).
Полное наименование темы на титульном листе и при первом её упоминании в тексте должно быть одинаковым с её наименованием в задании на выполнение работы и приказе на утверждение темы.

В тексте научной работы не допускается:

— использовать математический знак «минус» (–) перед отрицательными значениями величин. Вместо математического знака (–) следует писать слово «минус»;

— употреблять математические операторы (
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а2.2 Нумерация страниц

Страницы научных работ нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту, включая приложения.
Титульный лист, задание (для ВКР), реферат, содержание включаются в общую нумерацию, но номер на этих страницах не ставится. На всех других страницах номер проставляется в центре нижней части листа арабскими цифрами без точек и тире.

Иллюстрации

Иллюстрации (схемы, графики, диаграммы, компьютерные распечатки и т.д.), расположенные на отдельных страницах работы, включаются в общую нумерацию. Все они обозначаются словом «Рисунок» и нумеруются последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией. Например, «Рисунок 5— Доля товарооборота». Если в работе лишь одна иллюстрация, то она обозначается «Рисунок 1 — Доля рынка».

Иллюстрации следует размещать по тексту работы после первой ссылки на них с тем расчётом, чтобы они располагались на одной странице текста ВКР. Иллюстрации на листах формата А3 размещаются в приложении.

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

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы. Если иллюстрация требует поворота, то она размещается в приложении с поворотом по часовой стрелке.

Иллюстрации должны иметь название. При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими данными (подрисуночный текст).

Номер и наименование иллюстрации помещают под ней посредине без абзацного отступа строчными буквами (первая — прописная), без точки в конце последнего слова. Перенос текста в названии иллюстрации не допускается. После слов «Рисунок» ставится номер арабскими цифрами, затем тире, а далее даётся её название.
Если текст рисунка занимает две или более строк, то этот текст пишется через 1 (один) междустрочный интервал.

Например:
Рисунок 22 — Состояние конъюнктуры производства

говядины на душу населения в Российской Федерации

Расстояние между рисунком и предыдущим текстом, после рисунка и после его названия должно составлять 1,5 интервала. В тексте иллюстраций допускается шрифт меньше и больше основного (14 pt), а также выделение текста, курсивы и т.д.

Надо следить, чтобы по возможности левая и правая сторона названия рисунка были не больше абзацного отступа, что делает указанное название более эстетичным для восприятия.

Пример оформления рисунков:





Рисунок 1 — Структура национального дохода
2.4 Таблицы

Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией (за исключением таблиц, приведённых в приложении). Над левым верхним углом таблицы без абзацного отступа, начиная с поля текста таблицы, помещают надпись «Таблица» с указанием её номера, после которого ставится тире, а далее пишется заголовок таблицы, например: «Таблица 8 — Основные показатели баланса организации» без точки в конце. Заголовок и слово «Таблица» начинают с прописной буквы. Когда в таблице одна размерность (рубли, доллары, тонны и т.д.), то в конце названия после запятой ставится эта размерность (мы её выделили в названии полужирным шрифтом):

Таблица 1 — Динамика  показателей  роста  населения  Российской

Федерации, процентов
Если в работе одна таблица, то она должна обозначается «Таблица 1».

При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица» и её номер указывают один раз над первой частью таблицы; над второй частью слева без абзацного отступа пишут: «Продолжение таблицы 2». Графы для заголовков, подзаголовков и колонок на следующей странице не повторяются, а вместо них последовательно приводятся цифры 1, 2, 3, 4, 5 и т.д.

Пример оформления таблицы с переносом на следующую страницу:
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14 pt, межстрочное 1,5]

Таблица 2 — Структура ассортимента кожаной обуви [[image: image4.png]


14 pt, межстрочное 1]

[Перед таблицей новая строка [image: image5.png]


14 pt, межстрочное 1]
	Вид обуви
	Число
пар
	Средняя цена, руб.
	Структура ассортимента,

процентов

	
	
	
	в натуральном выражении
	в стоимостном выражении

	1
	2
	3
	4
	5

	туфли 
	120
	700
	50,00
	27,63

	ботинки
	40
	1 500
	16,67
	19,74


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
следующая страница

Продолжение таблицы 2 
[Новая строка [image: image6.png]


14 pt, межстрочное 1]
	1
	2
	3
	4
	5

	сапоги
	80
	2 000
	33,33
	52,63

	Итого:
	240
	–
	100,00
	100,00


[После таблицы новая строка [image: image7.png]


14 pt, междустрочное 1. Затем с новой строки текст]

Таблицы с небольшим количеством строк желательно не переносить. Их целесообразно размещать на следующей странице. Для этого соответствующий абзац (абзацы) текста таблицы, требующей переноса, перемещаются перед этой таблицей и сама таблица «переезжает» на требуемое место. Этот метод должен быть доминирующим, ибо целостная таблица легче анализируется.

Заголовки (название) таблиц должны отражать её содержание, быть точными, краткими. Перенос текста в названии таблицы не разрешён.

Заголовки граф и строк таблицы надо начинать с прописных букв, а подзаголовки со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельные. Делить головку таблицы по диагонали нельзя. Графу «№ п.п.» в таблицу включать не следует. Можно применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

Если таблица большая и требует для её чтения поворота по часовой стрелке, то она переносится в приложение. В приложение выносится также таблица, выходящая за пределы одной полной страницы, если её не делили на две части (то есть не переносили с одной страницы на другую).

В тех случаях, когда повторяющийся в графе таблицы текст состоит из двух или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее — кавычками. Не допускается ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, знаков, математических и химических символов.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. Допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

Цифры в строках размещаются друг под другом так, чтобы десятки размещались под десятками, сотни под сотнями и т.д. В цифрах каждого показателя десятки отделяются от сотен, сотни от тысяч и т.д. пробелом:

Таблица 3 — Количество банков в Российской Федерации

	Показатель
	Год

	
	2007
	2008
	2009

	Число банков
	1 700
	1 340
	1 010

	Число НКО
	40
	45
	70

	Число касс взаимопомощи 
	133 275
	246 290
	3 405 347


Если в цифрах применяют дробные величины (через запятую), то при отсутствии их в отдельных показателях ставится соответствующее количество нулей (см. таблица 22, данные условные):

Таблица 22 — Потребление дохода в США и РФ, процентов

	Наименование
	Год

	
	2001
	2005
	2009

	Доля потребления дохода в США
	13,170
	12,000
	13,600

	Доля потребления дохода в РФ
	0,135
	0,110
	1,153


Обратите внимание на равное количество знаков после запятой, которое совпадает после добавления нулей (мы это выделили).

2.5 Формулы

Формулы в работе нумеруются арабскими цифрами в круглых скобках в крайне правом положении на строке в пределах всей работы: «(1)   (2)…(10)». Сама формула записывается с абзацного отступа.
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой и красной строкистроки. Первую строку объяснения начинают со слов «где» без двоеточия и без красной строки.

Например:

Влияние факторов учтено в виде функциональной зависимости:

Y = f (x1, x2, x3),                                                                             (7)

где  Y – доходы бюджета без учёта финансовой помощи (млн руб.);

x1 – финансовая помощь из федерального бюджета (млн руб.);

x2 – средства из регионального фонда развития в рамках федеральных целевых программ (млн руб.);

x3 – соотношение среднедушевого дохода и среднедушевого прожиточного минимума населения.

Формулы следует выделять из текста: выше и ниже каждой формулы должен ставиться пробел, равный одной свободной строке.

Стандарт разрешает использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определённых формулах, применяя шрифты разной гарнитуры, как это сделано в нашем примере.

Попутно отметим, что единицы измерения млн, млрд, трлн и т.д. и в таблицах, и в рисунках, и в тексте работы пишутся без точек в конце слова, хотя Microsoft Word показывает это как ошибку. На самом деле — это условные сокращения
. Руб., тыс. руб. как сокращения пишутся с точкой.

2.6 Примечания

Примечания к тексту и таблицам содержат только справочные и пояснительные данные. Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, непосредственно к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире, а само примечание печатается с абзацной строки с прописной буквы под линией, обозначающей окончание таблицы без точки в конце.

Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами с абзацным отступом без проставления точки после номера и в конце наименования примечания.

Пример таблицы с одним примечанием (данные условные):

Таблица 15 — Доля национального дохода в США и других государств, процентов

	Показатель
	Год

	
	2000
	2001
	2005
	2009

	Доля национального дохода в США
	12,163
	13,170
	12,000
	13,600

	Доля национального дохода в КНР
	5,100
	5,135
	5,110
	7,153

	Доля национального дохода в КНДР
	2,145
	3,163
	2,300
	3,503

	Доля национального дохода в Перу
	0,100
	0,135
	0,110
	1,153


Примечание — Без учёта потерь от стихийных бедствий.
Пример таблицы с двум и более примечаниями (данные условные):
Таблица 11 — Число погибших на дорогах, человек

	Показатель
	Год

	
	2000
	2001
	2009

	Число погибших на дорогах в США
	123 460
	126 784
	145 682

	Число погибших на дорогах в РФ
	223 456
	243 561
	256 764


Примечания

1 С учётом лиц, временно проживающих в стране.
2 Без учёта водителей, погибших на дорогах.
3 Данные откорректированы с учётом последних статистических обследований национальными статистическими органами.

2.7 Приложения

Приложения оформляют как продолжение научной работы и помещают их в самом её конце. По форме они могут представлять текст, таблицы, иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, чертежи и т.п.).
В приложения можно поместить:

— акт внедрения научного исследования;

— промежуточные расчёты, иллюстрации вспомогательного характера и таблицы вспомогательных цифровых данных;
— инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения научной работы и т.д.
В научной работе на все приложения должны быть даны текстовые ссылки. Например: «Товарная масса постоянно растёт; её динамика показана нами в приложении С» или «Рост экономики сопровождался ростом числа несостоятельных предприятий (см. приложение Д)». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посредине страницы слова «Приложение», его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают без абзаца симметрично относительно текста (посередине страницы) с прописной буквы отдельной строкой. Чтобы сделать текст симметричным, откройте в Word вкладку «Выравнивание абзаца» [image: image8.png]BripasHiBaH



 и нажмите кнопку выравнивания по центру для выделенного текста заголовка.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, Й, З, О, Ч, Ъ, Ы, Ь.
Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

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

Если в документе одно приложение, его обозначают «Приложение А».

Если в приложении лишь одна таблица (рисунок), то пишут заголовок приложения, а ниже название таблицы (название рисунка). Эти заголовки могут совпадать с заголовком приложения. Эти заголовки могут совпадать с заголовком приложения. При этом в нумерацию таблицы или иллюстрации (рисунка и т.д.) вносится обозначение этого приложения (А  Б  и т.д.). Например: «Рисунок Б.1 — Название …», «Таблица М.1 — Название …».

Расстояние между словами «Приложение» с его обозначением и заголовком приложения, а также между заголовком приложения и его текстом составляет 1,5 междустрочных интервала.

Текст каждого приложения при необходимости может быть разбит на разделы, подразделы и пункты, нумеруемые арабскими цифрами в пределах каждого приложения: например: «А.1.2.3» (третий пункт второго подраздела первого раздела приложения А).

Рисунки, таблицы и формулы, помещаемые в таких приложениях, нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого приложения.

Перед номером ставится обозначение этого приложения, например: «Рисунок В.2.1 — Название …» (первый рисунок второго раздела приложения В); «Таблица Д.3.2.3 — Название …» (третья таблица второго подраздела третьего раздела приложения Д).

Иллюстрации и таблицы, выносимые в приложения без разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, а они доминируют в научных работах, оформляются следующим образом:
Приложение А

[[image: image9.png]


14 pt, междустрочное 1,5]

Система рисков коммерческих банков 

[[image: image10.png]


14 pt, междустрочное 1]
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[[image: image12.png]


14 pt, междустрочное 1[
Рисунок А.1 — Виды валютных рисков
Приложение Б

Анализ просроченной задолженности в целом по России

Таблица Б.1 — Динамика и структура просроченной задолженности по кредитам, депозитам и прочим размещённым средствам [19]

	Показатель
	01.07.08
	01.10.08
	01.11.08
	01.12.08

	Просроченная задолженность по кредитам, депозитам и прочим размещённым средствам, млрд руб.
	231,8
	276,2
	330,9
	396,6

	в том числе:

— по 20 крупнейшим по величине активов банкам, млрд руб.
	147,7
	174,4
	203,7
	251,2


2.8 Ссылки

В тексте ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках: [1] или [1, с. 35]. Нумерация ссылок ведётся арабскими цифрами в порядке приведения в тексте независимо от деления научной работы на разделы. Допускаются подстрочные ссылки. Порядок их регламентирует ГОСТ Р 7.05–2008. Для связи подстрочных библиографических ссылок с текстом документа используют знак сноски, который приводят в виде «сквозных» цифр (порядковых номеров 1   2   3  и т.д.), вынесенных из текста документа вниз полосы. При этом ссылка печатается с абзацным отступом, равным принятому в данной работе.

Ссылки на иллюстрации указывают порядковым номером иллюстрации, например: «Рисунок 1», «Таблица 15» и т.п.

Ссылки на формулы указывают в тексте научных работ порядковым номером в скобках, например: «Расчёт показателя широты ассортимента осуществляется по формуле (1)».

На все таблицы и рисунки должны быть ссылки в тексте, при этом слова «таблица» и «рисунок» в тексте пишут полностью, с указанием их номера, например: «…в таблице 2 даны …», «…в рисунке 3 показаны …».

В повторных ссылках на таблицы и иллюстрации в скобках следует указать сокращённо слово «см.» — «смотри», например: (см. таблицу 14).

Оформление научных работ
Таблица 1 — Оформление научных работ

	Вид
материала
	Правило
оформления
	Пример (примечание)

	1
	2
	3

	Поля, мм
	Левое — 30, верхнее, нижнее — 20, правое — 10 
	                                    20
30
10
                                    20

	Шрифт

	Шрифт Times New Roman, Саlibri
	Интервал 1,5 применяется для основного текста

	Размер шрифта, межстрочные интервалы
	Название разделов в основном тексте — [image: image13.png]


 кегль 16 pt 
Межстрочный интервал основного текста — 1,5, [image: image14.png]


 кегль 14 pt
Применяются иные кегли и интервалы в таблицах и др. (см. пример (примечание)

	Название разделов (1    2 …) — кегль 16 pt
Если название раздела занимает больше одной строки, то интервал этих строк — 1,2
После названия раздела (перед основным текстом) ставится интервал 1,5, кегль 16 pt
Затем идёт подраздел (1.1 …) — кегль 14
Если название подраздела занимает больше одной строки, то интервал этих строк — 1,2 
После названия подраздела (перед основным текстом) ставится интервал 1,5, кегль 14
Допускаются иные интервалы и кегли (в иллюстрациях, таблицах). Расстояние между подразделами в тексте — один полуторный интервал, кегль 14

	Абзац,, см
	1,25
	Абзац — это отступ первой строки (от левого края текста)

	Содержание (то есть перечень рассматриваемых вопросов)
	Состоит из разделов (1   2 и т.д.) и подразделов (1.2,   1.3 и т.д.)
Пункты (1.2.1) и подпункты (1.2.1.1) не применяются
Точки в конце нумераций и названия не ставятся
Заголовки разделов ([image: image15.png]


16) и подразделов ([image: image16.png]


14) строчными с абзацного отступа 1,25, начи-
	СОДЕРЖАНИЕ

[без абзаца, [image: image17.png]


16, прописными, посередине; затем новая пустая строка [image: image18.png]


16, междустрочное 2]

ВВЕДЕНИЕ [абзац 1,25, [image: image19.png]


16, прописными; затем новая пустая строка, междустрочное 1, [image: image20.png]


14]

1 Теория … [абзац 1,25,[image: image21.png]


16, междустрочное 1, затем новая пустая строка [image: image22.png]


14, междустрочное 1]

1.1 Обзор … [абзац 12,5, [image: image23.png]


14, междустрочное 1. Перед 1.2 пустая строка не выставляется]

1.2 Развитие… [абзац 12,5, [image: image24.png]


14, междустрочное 1; затем новая пустая строка [image: image25.png]


14, междустрочное 1 и далее раздел 2]


	Продолжение таблицы 1


	1
	2
	3

	
	ная с прописной буквы
СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ абзац 1,25, кегль 16, прописными.

Междустрочное везде 1, кроме после слова СОДЕРЖАНИЕ (2)

Примеры отдельно)
	2 Анализ практики развития … [абзац 1,25 [image: image26.png]


16, междустрочное 1, затем перед 1.2 новая пустая строка [image: image27.png]


14, междустрочное 1]

2.1 Характеристика банка … [абзац 12,5, [image: image28.png]


14, междустрочное 1]

2.2 Основные показатели …[абзац 12,5, [image: image29.png]


14, междустрочное 1, затем новая пустая строка [image: image30.png]


14, междустрочное 1 и далее раздел 3]

………………………………….………………
ЗАКЛЮЧЕНИЕ [абзац 1,25 [image: image31.png]


16, междустрочное 1, затем перед списком источников новая пустая строка [image: image32.png]


14, междустрочное 1]
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ [абзац 1,25 [image: image33.png]


16, междустрочное 1, затем новая пустая строка [image: image34.png]


14, междустрочн. 1]

ПРИЛОЖЕНИЯ [абзац 1,25, [image: image35.png]


16, прописными буквами]

	Реферат
	Содержит:
— сведения о названии, объёме (кол. страниц, разделов, иллюстраций, таблиц, использованных источников, приложений);
— список ключевых слов (5–15);
— текст (пример отдельно)
	РЕФЕРАТ

Выпускная квалификационная работа «Название». 99 с., 3 разд., 6 рис., 14 табл., 57 источников, 4 прил.
КОММЕРЧЕСКИЕ БАНКИ, КРЕДИТОВАНИЕ, РАСЧЁТ РИСКОВ, КРЕДИТНАЯ ПОЛИТИКА, КРЕДИТНЫЕ РЕСУРСЫ.
Объект исследования — банки России
Цель работы — разработка методики…
В процессе работы проведено….
Рекомендации….
Область применения …..
Экономическая эффективность….. 

	Введение
	Показаны актуальность и новизна темы. Даётся оценка современного состояния решаемой проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости проведения работы

	Заключение
	Заключение:
— краткие выводы по результатам ВКР;
— оценка полноты решения цели ВКР;
— рекомендации для использования;
— оценка эффективности рекомендаций

	Приложения
	Применяется лишь буквенная нумерация. Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху посе-
	Приложение М [[image: image36.png]


14]
[новая строка междустрочное 1,5, кегль [image: image37.png]


 14]
Расчёт уровня рисков

[новая строка междустрочное 1,5, кегль [image: image38.png]


 14]

Таблица М.1 — Название ………………

[новая строка междустрочное 1, кегль [image: image39.png]


 14]

	Продолжение таблицы 1


	1
	2
	3

	
	редине страницы «Приложение»
Заголовок приложения записывают симметрично (по центру) без абзаца относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Применяются пробелы перед и после названия таблицы
Обозначают заглавными буквами русского алфавита за исключением Ё, 3, Й, 0, Ч, Ь, Ы, Ъ Если их недостаточно, применяют латиницу (А, В, С и т.д.), кроме I, О 
	Год
Показатель
Приложение Ф [[image: image40.png]


14]
[новая строка междустрочное 1,5, [image: image41.png]


14]
Рынок подержанных автомобилей
[новая строка междустрочное 1, [image: image42.png]


14]

[image: image43.emf]1 кв
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[новая строка междустрочное 1, [image: image44.png]


14]
Рисунок Ф.1 — Удельный вес …[посередине строки, междустрочный 1, [image: image45.png]


 14]
[Следующее приложение с новой страницы]
(Подробно см. приложения: У, Ф, Х)

	Номера страниц
	На титульном листе, содержании, реферате не ставится. На других листах внизу посередине

	Текст
3


	Раздел, подраздел в тексте работы
	Каждый раздел начинается с новой страницы
Название разделов и подразделов печатаются через интервал 1,2
Подразделы —через один пробел
Точка после нумерации не ставится
	[Абзац 12,5, кегль [image: image46.png]


16] 1 Формирование основ кредита в условиях рыночной экономики [межстрочный интервал 1,2]
[новая строка межстрочный 1,5, кегль 16]

[Абзац 12,5, кегль [image: image47.png]


14] 1.1 Кредит — экономическая категория рыночного хозяйства [межстрочный интервал 1,2]

[пробел межстрочный интервал 1,5, кегль 14]
[Абзац 12,5, кегль [image: image48.png]


14, межстрочный интервал 1,5] Текст подраздела
[новая строка междустрочный 1,5, [image: image49.png]


14]
1.2 Дискуссия о формах кредита

[новая строка междустрочный 1,5, [image: image50.png]


14]
1.3 Методы кредитования и их роль…. 


	Продолжение таблицы 1


	1
	2
	3

	Таблица
	Название слева вверху без абзацного отступа в одну строку с применением тире. Без точек после номера и в конце названия
№ п/п, №№, №№ пп. и др. не применяются
Сквозная нумерация (1  2  3 …)
	[После текста научной работы (перед названием таблицы) новая строка, интервал 1,5, кегль [image: image51.png]


14]
Таблица 4 — Доля кредитов гражданам, процентов [текст более одной строки — интервал 1] [перед таблицей новая строка, интервал 1, кегль [image: image52.png]


14]
Год
Размер кредита


	Перенос таблицы
	Желательно часть таблицы на другую страницу не переносить. Надо переносить часть текста после таблицы в текст перед таблицей. Сама таблица при этом перемещается на следующую страницу. При невозможности — переносите таблицу
	Таблица 29 — Доля краткосрочных кредитов
[пробел перед табл. интервал 1, кегль [image: image53.png]


14] 

Год
Сумма
1
2
Следующая страница

Продолжение таблицы 29

[пробел перед таблицей интервал 1, кегль [image: image54.png]


14]
1
2
[пробел после табл., интервал 1,5, кегль [image: image55.png]


 14]

	Рисунок
	Название внизу посредине без абзацного отступа с тире. Без точек после номера и в конце. Сквозная нумерация (1   2   3 …)
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[новая строка перед рисунком интервал 1]
Рисунок 32 — Доля непогашенных кредитов

в… [текст более одной строки — интервал 1]
[новая строка после рисунка интервал 1,5]

	Формулы, ссылки на них в тексте
	Абзац. Круглые скобки в конце строки справа (...)

	К=ДхС                                                       (1)

	Перечис​ления (:)
	Абзац. Обычно применяется тире. Без точки при применении скобок: а) или 1)

	Кредит это:
— экономическая категория, которая …;
— ссуда в форме, предполагающей денежную оценку.

	Продолжение таблицы 1


	1
	2
	3

	
	Не применяются буква ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ
В конце перечислений — знаки пунктуации (;) (.)
Тире на клавиатуре компьютера:

Ctrl + Alt + Gray. Gray — клав. минус «–», расположена на клавиатуре справа в верхнем углу, где циф-ровая клавиатура
Применяются маркеры
	Кредит это:
а) экономическая категория, которая обосновывает ……………;
б) ссуда в форме, предполагающая денежную оценку.
Кредит это:
1) Экономическая категория, которая обосновывает …………….[точка!]
2) Ссуда в форме, предполагающая денежную оценку.
Кредит — это:
· экономическая категория, которая ….;
· ссуда в форме, предполагающая денежную оценку.

	Ссылки на
источники
	В квадратных скобках или в подстрочниках с абзацем
	Текст: Формулу вывел А. И. Степанов [12].

1 Указанный процесс наиболее полно исследован в [13, c. 57]. [межстрочный 1, кегль 12]

	Примечания
(например, после таблицы)
	Абзацный отступ. Подстрочные примечания применяются, когда их невозможно или нецелесообразно включать в основной текст.
Одно примечание — пишут слово «Примечание», далее тире и текст
Несколько примечаний — пишут «Примечание», ниже они нумеруются по порядку арабскими цифрами
	Таблица 1 — Кредиты, выданные гражданам, тыс. руб.
 Примечание — Рассчитано по [34].
Таблица 12 — Доля кредитов, выданных юридическим лицам, процентов
Примечания
1 Рассчитано по [39, с. 12; 51, с 87].
2 Без малых предприятий.

3 Без учёта долгосрочных кредитов, выданных на срок более пяти лет.



	Оформление списка использованных источников


	1
	2
	3


Законодательные материалы

О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации: 0 Федеральный закон Российской Федерации от 13 июля 2015 г. N 224-ФЗ// Российская газета. – 2015. – 17 июля
Книги одного автора

Захарова, Л. Н. Психология управления: учеб. пособие / Л. Н. Захарова. - М.: Логос, 2014. - 376 с.
Сафронов Н.А Экономика организации (предприятия): Учебник для ср. спец. учебных заведений / Н.А. Сафронов. - 2-e изд., с изм. - М.: Магистр: НИЦ Инфра-М, 2013. - 256 с
Книги двух или трех авторов

Эйдис А.Л. Управление процессом создания технических систем для АПК: Учебник / А.Л. Эйдис, Е.П. Парлюк. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 188 с.

Кнышова Е.Н.  Экономика организации: Учебник / Е.Н. Кнышова, Е.Е. Панфилова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ Инфра-М, 2013. - 336 с
Володько, О.В. Экономика организации [Электронный ресурс] : учеб. пособие / О.В. Володько, Р.Н. Грабар, Т.В. Зглюй; под ред. О.В. Володько. – Минск: Выш. шк., 2012. – 399 с
Книги четырех и более авторов, сборники

Курочкин  А.А. Оборудование перерабатывающих производств: Учебник / А.А. Курочкин, Г.В. Шабурова, В.М. Зимняков и др. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 363 с
Словари и справочники

Русские писатели ХХ века : биогр. словарь / гл. ред. и сост. П.А. Николаев. – М. : Большая рос. энцикл. : Рандеву-АМ, 2000. – 808 с.

Ломоносов: крат. энцикл. словарь / РАН; музей М.В. Ломоносова; ред.-сост. Э.П. Карпеев. – СПб. : Наука, 1999. – 258 с.

Материалы конференций, семинаров 

Турция – Татарстан: на пути к стратегическому партнерству: материалы междунар. науч.-практ. конф., 23 ноября 2007 г. / Ин-т экономики, управления и права (г. Казань); под общ. ред. Р.И. Хикматова. – Казань : Познание, 2008. – 436 с.

Без издательства 

Кузнецов, Б.М. В угоду Сталину: Годы 1945-1946 / Б.М. Кузнецов. – Нью-Йорк : [Б. и.], 1993. – 358 с. : ил.

Два издательства 

Летопись жизни и творчества Ф.И. Тютчева / отв. ред. Т.Г. Динесман. – М. : ООО «Литограф» : Музей-усадьба «Мураново». – 1999. – Кн. 1: 1803 – 1844. – 340 с. 

Многотомное издание в целом

Гиппиус, З.Н. Сочинения : в 2 т. / З.Н. Гиппиус; вступ. ст., подготовка текста и коммент. Т.Г. Юрченко; Рос. АН : Ин-т науч. информ. по обществ. наукам. – М. : Лаком-книга : Габестро, 2001. 

Федотов, О.И. Основы ·геории литературы: учеб. пособие для студентов высш. уч. заведений : в 2 ч. / О.И. Федотов. – М. : Гуманит. изд. центр ВЛАДОС, 2003.

Отдельный том

Федотов, О.И. Основы теории литературы. В 2 ч. Ч. 2. Стихосложение и литературный процесс / О.И. Федотов. – М. : Гуманит. изд. центр ВЛАДОС, 2003. – 238 с.

Казанский университет, 1804-2004 : биобиблиогр. словарь. Т. 1. 1804–1904 / гл. ред. Г.Н. Вульфсон. – Казань : Изд-во Казан. ун-та, 2002. – 808 с.

Статья (глава, раздел) в книге одного автора

Федотов, О.И. Образный строй литературно-художественного произведения // Основы теории литературы / О.И. Федотов. – М., 2003. – ч. 1. – С. 91-127. 

Статья (глава, раздел) в книге двух и более авторов

Хализев, В.Е. Сюжет / В. Е. Хализев // Введение в литературоведение / Л.В. Чернец, В.Е. Хализев, С.Н. Бройтман [и др.]. – М., 2000. – С. 381-393.

Статья из сборника 

Воронова, Л.Я. Литературный портрет как жанр литературной критики / Л.Я. Воронова // Жанры русской литературной критики 70-80-x годов XIX вeка : сб. ст. – Казань, 1991. – С. 78-86.

Из энциклопедий и словарей

Романтизм // Энциклопедический словарь / изд. Ф.А. Брокгауз, И.А. Ефрон. – СПб., 1899. – Т. 27 (53). – С. 59-66.

Манн, Ю.В. Литературные связи и влияния / Ю.В. Манн / Краткая лит. энцикл. – М., 1967. – Т. 4. – С. 313-315.

Из журналов
Статья одного автора 

Зубков В. Малым формам хозяйствования – государственную поддержку / В. Зубков// Экономика сельского хозяйства России. – 2012. – № 2. – С. 4.

Статья двух или трех авторов 

Ткач А. Развитие потребительской кооперации в сельской местности/ А. Ткач, Н. Чукин // Экономика сельского хозяйства России. – 2012. – № 2. – С. 35
Из газет 

Кушнер, А. «Гармонии таинственная власть ... » : К 200-летию со дня рождения Евгения Боратынского / А. Кушнер // Моск. новости. – 2000. – 15–21 февраля.

О языках народов Российской Федерации : Закон РФ от 25 октября 1991 г. // Российская газета. – 2002. – 14 декабря.
О мерах по регулированию деятельности Государственного жилищного фонда при Президенте Республики Татарстан : Указ Президента РТ от 30 декабря 2004 г. № УП-810 // Республика Татарстан. – 2004. – 31 декабря. – № 259-260.

Электронный ресурс в виде web-страницы 

Вобен К.П. Дом Бурбонов / К.П. Вобен ; пер. с фр. Х. Эн-Кенти. – Режим доступа : htlр://www.аlехапdег6.гu/аlехаndеr6

Описание архивных документов 

Список рукописей библиотеки Казанского университета за 1812 г. НАРТ, ф. 92, оп. 1, д. 501.

Приложения. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовок с указанием вверху посередине страницы слово “Приложение” и его номер. Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте. Распечатки на ЭВМ помещаются в качестве приложений и складываются по формату листов дипломной работы

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения и степени. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.  В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 

Если в документе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А». 




Национальный доход








Фонд накопления








Фонд потребления








� Ещё примеры таких условных сокращений единиц измерения: см, кг, м и др.
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