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1. Требования к оформлению работ
1.1 Шрифт и абзацы
Основной шрифт Times new roman размер 14, отступ 1,5. Обязательна красная строка 1 см или 1,27 (одинаково обязательно по всему тексту).

Выравнивание текста по всей ширине страницы.

Примечания.

Перед перечислениями никакие символы не ставятся (можно либо буквенные обозначения, либо тире). Перечисления должны быть с таким же отступом, что и основной текст.

1.2  Поля

Поля страницы А4 следующие: 
Справа - 10 мм. 
Слева - 30 мм. 
Сверху и снизу - 20 мм.
1.3 Заголовки

Все главы выполняются посредством обращения к таблице стилей.

Заголовок 1: шрифт Times New Roman размер шрифта 14, заглавными буквами, выравнивание по ширине или по центру. 

Заголовок 2: шрифт Times New Roman размер шрифта 14, строчными буквами, выравнивание по ширине или по центру.

Разделы, подразделы, рисунки, таблицы также выполняются 14 шрифтом, строчными буквами.

Переносы слов в заголовках и подразделах не допускаются.

Точка в конце заголовков не ставятся.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Расстояние между заголовками и текстом равен 1 см.

Введение, заключение, список литературы, содержание пишутся с новой страницы.

Параграфы с новой страницы не пишутся (идут подряд). НО, всё же НЕ нужно начинать параграф в самом низу страницы!

1.4 Нумерация разделов работы

Главы работы нумеруются так:

1. Основы………….

или

Глава 1. Основы………….

Параграфы работы нумеруются только так:
1.1 Сущность…….

(первая цифра показывает номер главы, вторая - номер параграфа) Точки в конце заголовков НЕ СТАВЯТСЯ.

1.5 Нумерация страниц

Страницы нумеруются в правом нижнем углу через функцию Вставка/Номера страниц. Если в требованиях клиента не указано иное.
1.6 Оформление таблиц, рисунков, схем

Цифровой материал оформляется в виде таблиц. В тексте необходимо указать, для чего таблица составляется.

В таблице обязательно должны быть единицы измерения. Название таблицы выполняется 14 шрифтом (выравнивание по центру). Слово таблица - 14 шрифтом (выравнивание по правому краю). Номера таблиц ставятся до заголовка следующим образом:

Таблица 1.1
Изменение....
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Где первая цифра - номер главы, вторая - номер таблицы в главе (в каждой главе нумерация таблиц начинается снова).

НЕ ДОПУСКАЕТСЯ НУМЕРОВАТЬ ТАБЛИЦЫ КАК 1.1.2 или 2.2.1 (т.е. тремя цифрами).

В рефератах, где разбиение только на 1 уровень, номера таблиц сквозные, начиная с 1.

Таблицы с большим количеством строк можно переносить на другой лист, при этом заголовок не повторяют, повторяется лишь нумерация столбцов и над ней помещают слова: Продолжение табл. 1.1. (первый раздел, 1 таблица).
Продолжение табл. 1.1.

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


После таблицы должен идти анализ ее цифровых данных. Ссылку на таблицу, указывают в скобках или без них, сокращенное слово табл. и номер таблицы.

Рисунки нумеруются аналогично таблицам, но внизу;
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Рис .1.1. Стрелочка

НЕ ДОПУСКАЕТСЯ НУМЕРОВАТЬ РИСУНКИ КАК 1.1.2 или 2.2.1 (т.е. тремя цифрами).

Для того чтобы названия рисунков и таблиц не отрывались от рисунков и таблиц (не оказывались на другой странице), используйте в свойствах абзаца галочку «Не отрывать от следующего» или вставляйте в нужных местах разрыв страницы.
НЕ ДОПУСКАЕТСЯ перенос таблиц, рисунков или заголовков на следующую страницу с помощью Enter'ов и пробелов.

Рисунки вставляются в работу с помощью команды:

Вставка -> Объект -> Рисунок Microsoft Word. Благодаря этому Ваши рисунки никогда не разлезутся на разные страницы, и будут открываться одинаково на компьютерах с любой версией Office'а и Windows'а.
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- Правильный рисунок
При щелчке на правильном рисунке по его краям появляются черные квадратики.

1.7 Оформление формул 
Формулы нумеруются в пределах главы арабскими цифрами. Номер состоит из номера главы и порядкового номера формулы.

Например:

ГЗП = ДхПхЧЗП,
                               (3.10)

                                                                                    (раздел 3, формула 10)
где: ГЗП - среднегодовая заработная плата одного рабочего;

Д - количество отработанных дней одним рабочим в среднем за год;

П - среднегодовая продолжительность смены;

ЧЗП - среднечасовая заработная плата одного рабочего.

При ссылке на формулы в тексте необходимо указывать полный номер в скобках: в формуле 3.10.
1.8 Формирование списка литературы

Список литературы размещается в конце работы. В первую очередь приводятся нормативные акты в таком порядке:

1. Закон РФ от 15.12.2003 «О ...... // СЗ, №15, 2003 ст.4466

Сначала: Конституция (если применялась), все использованные кодексы (в первую очередь действующие, потом проекты и отмененные кодексы), потом - федеральные законы (в том же порядке), потом - указы Президента, постановления Правительства, местные законы и иные нормативные акты, Постановления ВС РФ, ВАС РФ, иная судебная практика (включать вообще только те норм, акты, которые были использованы в работе).

Далее приводятся книги и публикации из периодики:

1. Иванов И.И. Формирование рынка - М.: Интел-Пресс, 2003

2. Сидоров А. А. Рынок акций в России // Рынок ценных бумаг, 2003, №2.

СТРОГО!!!   Весь перечень литературы должен идти  с нумерацией  по порядку, книги и статьи должны быть расположены строго по алфавиту (инициалы автора ставить только после фамилии, не иначе:

Роуз Питер С. Банковский менеджмент - М.: Дело, 2000.

Иванов И.И. Книга. – СПб.: Питер, 2003. (не И.И.Иванов - недопустимо!!!)

Если книга написана под редакцией, пишется так:

1. Экономика предприятия. / Под ред. Иванова А.А. - М.: Интел-Пресс, 2003.
В списке литературы в основном должны быть использованные источники (на которые были сноски). И обязательно должны быть не менее 75% КНИГ, выпущенных В ПОСЛЕДНИЕ 1-3 ГОДА.

В дипломных и курсовых ОБЯЗАТЕЛЬНО должны быть источники из периодики (журналы и т.п.).

1.9 Оформление сносок

Сноски оформляются внизу страницы функцией Вставка/Ссылка/Сноска. Сноски оформляются аналогично, как и в списке литературы, но с указанием страницы. Нумерация выбирается новая на каждой странице (см.образец)
.

В сноске на источник обязательно указание полного названия (как в образце), зачастую, но не всегда, требуется и указание номера страницы, откуда данные взяты (в основном, в дипломных работах).

Также сноски можно оформлять в квадратных скобках [9, 27], где первая цифра - номер в списке литературы, вторая - номер страницы.

Необходимо, чтобы скоски по тексту были единообразные.

СНОСКИ ТРЕБУЮТСЯ АБСОЛЮТНО ВО ВСЕХ РАБОТАХ, ВКЛЮЧАЯ РЕФЕРАТЫ (это современные требования вузов).

Сноски ставятся на цитаты, определения из разных источников, взятые из источников формулы, примеры, статистические данные - то есть на заимствованный материал.

1.10 Формирование содержания работы

Содержание работы формируется автоматически(автосодержание), т.к. стили заголовков выделены. Для этого применяется функция Оглавление (находится во вкладке «Ссылки»). Как сделать автосодержание можно посмотреть здесь. Перед оглавлением пишется слово «СОДЕРЖАНИЕ».

2. Требования к содержанию работы

2.1 Объем и структура работы

Структура для разных типов работ может быть разной и иметь следующие варианты:

1.
Рефераты (любые) - объем от 10 до 20 страниц (не включая содержание и список литературы).

Введение

Основная часть (3-5 пунктов, не больше)

Заключение

Список использованной литературы

2.
Курсовые по экономике - 20-40 стр. (не включая содержание и список литературы).

Введение

Глава 1. Теоретические аспекты исследуемого предмета

Глава 2. Анализ, характеристика объекта исследования.

(Конкретные проблемы, практическое рассмотрение ситуации в стране, на предприятии и т.п., расчеты).

Глава 3. Применение предмета к объекту исследования. (Обычно совершенствование, рекомендации)

Заключение

Список использованной литературы

3.
Курсовые по праву (не включая содержание и список литературы). 
Введение

Глава 1. (Общая теория и краткая история вопроса, перечисление и описание нормативных актов и основных их положений).

Глава 2. (Конкретные проблемы, практическое рассмотрение ситуаций, судебная практика). Заключение Список использованной литературы

4.
Дипломные по экономике (обычные) - 75-100 стр. (не включая содержание и список литературы).

Введение

Глава 1. (Общая теория и краткая история вопроса)

Глава 2. Анализ, характеристика объекта исследования.(Конкретные проблемы, предполагаемые решения).

Глава 3. Применение предмета к объекту исследования. (Описание ситуации на конкретном объекте, расчеты, выявление минусов и плюсов, предложение решений)

Заключение

Список использованной литературы

5.
Дипломные по экономике (расчетные) - 75-100 стр. (не включая содержание и список литературы).

Введение

Глава 1. (Общая теория вопроса, методика расчетов и анализа)

Глава 2. (Структурный, динамический анализ по конкретному объекту, выявление проблем).

Глава 3. (Предложение мер по решению проблем, расчет эффекта от внедрения этих мер)

Заключение

Список использованной литературы

6.
Дипломные по праву - 75-100 стр. (не включая содержание и список литературы).

Введение

Глава 1. (Общая теория вопроса, краткая история, перечисление норм. актов)

Глава 2. (Рассмотрение основных проблем законодательства по вопросу).

Глава 3. (Статистика, судебная практика, институциональное регулирование, практические примеры и т.п.)

Заключение

Список использованной литературы

7. Для работ гуманитарного профиля (психология, педагогика, социология) порядок аналогичный: сначала общая теория, потом более конкретные положения и проблемы, затем практические вопросы).

После каждой главы в дипломной работе необходимо делать краткие выводы.

2.2 Введение работы

Введение работы имеет структуру:

1.
Актуальность, значимость и разработанность темы
Объект исследования - т.е. либо юр.или экон. категория, либо предприятие, либо страна, либо система отношений.

Предмет исследования - конкретные черты объекта (например, финансовое состояние предприятия, основные положения договора, признаки вины в таком-то преступлении и т.п.).
4.
Цель исследования - что хотел сделать в работе, чего добиться (выявить сущность, проанализировать, предложить, разработать) (как правило, сочетается с названием работы).

5.
Задачи, решаемые в работе (что надо сделать в ходе работы, как правило, соответствуют названиям параграфов).
Методы, применяемые в работе (только в дипломных).
Применяемая литература (очень краткий обзор).
8, О чем речь в каждой главе работы (только в дипломных).
Объем введения  для реферата - 1 страница

для курсовой - 1-2 страницы для дипломной - 3 страницы.
2.3 Заключение работы

Заключение - это общие выводы из работы. Выводы должны быть по каждому параграфу и в конце - итоговый вывод (как же в итоге достигнута цель).

Объем заключения
для реферата - 1 страница

для курсовой - 2-3 страницы 
для дипломной - 3-4 страницы
Пример содержания: 

Содержание

Введение
2
Глава 1.
3
1.1.
6
1.2.
9
Глава 2.
13
2.1.
15
2.2.
17
Заключение
20
Список использованной литературы
22
Приложения
24


� Иванов Е.Е. Оформление работ. – М.: Апорт, 2001. – С. 25





