НОРМОКОНТРОЛЬ

(правила оформления дипломной работы)

1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХ  В ОСНОВНОМ СПЛОШНОЙ ТЕКСТ

Общие требования оформления текстовых документов закреплены ГОСТ 2.105.95

Структурные элементы дипломной работы 
· Титульный лист
· Задание

· Календарный план

· Содержание

· Введение

· Основной текст (разделы работы)
-     Заключение
· Список литературы
· Приложения
Работа выполняется на одной стороне листа формата А4 (210 * 297 мм) с использованием компьютера в редакторе Word при размере шрифта Times New Roman в масштабе 14 через 1,5 интервал. Не допускается использование шрифтов разных стилей.

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:

левое – не менее 20 мм (рекомендуется для удобства подшивки 30);

правое – не менее 10 мм (15);

верхнее – не менее 20 мм;

нижнее – не менее 20 мм.

Текст должен быть четким, разборчивым. Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять с помощью корректора. 

При наборе текста обязательно должен быть включен режим переноса. Переносы не допускаются лишь в заголовках разделов, подразделов, таблиц, рисунков.

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

Страницы работы нумеруются  арабскими цифрами с проставлением номера посредине верхнего поля листа.

Не нумеруются, но включаются в общую нумерацию следующие страницы: титульный лист, первый лист содержания, введения, заключения, списка литературы.

В тексте не допускается применять:

- обороты разговорной речи;

- математический знак минус (-) перед отрицательным значением величин (следует писать слово “минус”) за исключением формул, таблиц и рисунков;

- применять без числовых значений математические знаки, например ( (больше), ( (меньше), = (равно), ( (больше или равно), ( (меньше или равно), ( (не равно), № (номер), % (процент).

При применении условных обозначений, изображений или знаков, не установленных стандартами, их следует пояснять в тексте или отдельным разделом под названием “Обозначения и сокращения”.

Основной текст документа делится на разделы подразделы.  
В тексте заголовки разделов, подразделов пишутся с абзацного отступа  и с прописной буквы. Переносы в словах заголовков не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то между ними ставиться точка. Вторая строка наименования заголовка, подзаголовка пишется от границы левого поля.

Заголовки разделов, подразделов отделяются между собой и от основного текста пустой строкой. Подчеркивание заголовков, выделение их жирным шрифтом не  допускается.

Каждый раздел нужно начинать с новой страницы (это правило не относиться к подразделам). Оставлять заголовок без текста на листе бумаги не допускается.

2 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ
В начале дипломной работы помещают содержание, которое включает номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров страниц,  на которых они размещаются.

Слово “СОДЕРЖАНИЕ” пишется прописными буквами и центрируется относительно границ левого и правого полей.

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

Текст дипломной  работы делят на разделы и подразделы.

Номера разделов обозначают арабскими цифрами без точки на конце. Нумерация разделов производится в пределах всей дипломной  работы.

Подразделы имеют нумерацию в пределах каждого раздела, их номера состоят из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Нумерация подразделов первого раздела:

1.1

1.2

Нумерация подразделов второго раздела:

2.1

            2.2 

     Если подраздел включает в себя пункты и  подпункты:

Номер состоит из номера раздела, подраздела, пункта, разделенными между собой (.)
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(Если приложений больше 5, то пишут слово «Приложения» и указывают только первую страницу приложений)

Порядок оформления введения

Слово «ВВЕДЕНИЕ» - центрируется, пишется прописными буквами.

1-я страница не нумеруется, но в общую нумерацию включается.

Введение составляет –   1-1,5 %  от основного текста.

Включает: 

· Актуальность  (почему создан текстовой документ);

-     Область применения, порядок применения;

· Цели, задачи создания текстового документа
· Методы исследования;
· Источники информации.
3 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПРИЛОЖЕНИЙ

Приложения оформляют как продолжение дипломной  работы, где помещается дополнительный материал, таблицы вспомогательных данных, протоколы и акты наблюдений, анкеты, тесты, инструкции и методики, отзывы и т.п.

Допускается выполнять приложения на листах формата А1 (594 * 841), А2 (420 * 594), А3 (297 * 420). Листы, на которых располагаются приложения, имеют сквозную нумерацию. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы.

Приложения обозначаются прописными буквами русского алфавита, кроме букв: Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ и буквами латинского алфавита кроме букв: I, O.

Слово “Приложение” пишут с прописной буквы, центрируют относительно границ левого и правого поля, радом с ним ставят обозначение, под ним в скобках указывают или слово “обязательное”, или “рекомендуемое”. В свою очередь рекомендуемое приложение может быть «справочным» и «информационным».
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Приложение А

                                           (обязательное)


 В тексте на каждое приложение должны быть ссылки. Располагаются приложения в порядке ссылок на них в тексте.

В содержании перечисляют все приложения с указанием их обозначения и страниц, на которых они располагаются  (до 5-ти приложений). Если больше 5-ти их оформляют обобщенно.

Допускается оформлять приложения  в виде самостоятельного документа.

                 4   ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ И СНОСОК В  ТЕКСТЕ

Перечисления:
Перечисления в тексте допускается отмечать с помощью знаков: “*”, “-” и т.п., который ставиться перед каждой позицией перечисления.

Если в тексте на одно из перечислений дается ссылка, то перед каждым перечислением ставиться строчная буква со скобкой.

Например:       а)

                                     б)

                        в)

Для дальнейшей детализации могут быть использованы арабские цифры со скобкой.

Например:       а) . . . .

1) . . . .

2) . . . .

Каждое перечисление указывается с абзацного отступа.

Сноски

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

Сноска связана с текстом знаком сноски (*) астериксом или цифрой. Знак сноски ставиться на уровне верхнего обреза шрифта непосредственно после того слова, числа, символа, цитаты, предложения, к которым дается пояснение или справочные данные.

Нумерация сносок для каждой страницы отдельная. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками (*). Применять более 4-х звездочек не рекомендуется.

Содержание сносок помещают в конце листа, с абзацного отступа, отделяют от основного текста короткой тонкой линией, проведенной от границы левого поля на 1/3 страницы.

	__________________________________________   

* - Объем товарной продукции в сопоставимых ценах в среднем за 200-2004 годы.




В таблице сноски помещают над линией, обозначающей окончание таблицы.

5 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ГРАФИЧЕСКОГО МАТЕРИАЛА И   ФОРМУЛ

Графический материал

Графический материал (графики, рисунки, диаграммы и т.п.) служит для наглядного отображения излагаемого текста, результатов  исследования или выводов. Его размещают по тексту дипломной работы (после первой ссылки на него), а так же в приложениях к работе.

Не допускается выполнять графический материал чернилами разного цвета, вклеивать в работу.

Весь графический материал (иллюстрации) должен быть пронумерован арабскими цифрами в пределах всей дипломной работы (1, 2, 3, и т.д.). Допускается нумерация в пределах раздела, тогда номер будет состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (1.1; 1,2;  4,1; 4.2).

Иллюстрации должны иметь наименование, которое размещается под ней и состоит из: слова “рисунок”, его номера и наименования, нанесенного с прописной буквы после тире.

При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими данными (подрисуночным текстом), которые  располагаются между изображением и наименованием.

	
         
_  Удельный вес работников промышленно–производственного  персонала

              Рисунок 4.1 – Состав и структура работников открытого   

                                      акционерного   общества «Веста»                                  


Если в дипломной работе приведена одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово “рисунок” не пишут. 

Формулы
Формулы нумеруют  в пределах всей дипломной работы арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках, саму формулу помещают в центре листа.

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они ранее не пояснены в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой.

Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле.

	                                        СТП

                             ПТ = ------------- ,                                        (1)
                                          Т

            где        ПТ – производительность труда, руб.;

СТП – стоимость товарной продукции  в текущих оптовых ценах, руб.;

Т – затраты труда на производство продукции, тыс. чел.-час.


Переносить формулу на следующую строку допускается на знаках выполняемых операций, причем знак вначале следующей строки повторяют. Например, при переносе формулы на знаке умножения пишут строчную букву “х”.

Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

Скобки необходимо писать так, чтобы они полностью охватывали по высоте, заключенные в них формулы.

В случае применения одинаковых по начертанию скобок, внешние скобки должны быть большего размера, чем внутренние.

Знак корня должен скрывать все элементы подкоренного выражения.

При написании дробей, особенно многострочных, основная линия должна быть длиннее линий других дробей, входящих в состав данной математической формулы.

6  ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТАБЛИЦ

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.  Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы помещают над ней, после слова “таблица” и ее номера.

Слово “Таблица” пишут с прописной буквы от границы левого поля. Нумеруют  таблицы арабскими цифрами в пределах дипломной работы (1, 2, 3) или раздела (1.1; 1.2; 3.1; 3.2).

Основные структурные элементы таблицы следующие:

	Головка
	Заголовки граф
	

	
	Подзаголовки граф
	
	
	

	Боковик, заголовки строк
	
	
	
	

	
	строки
	горизонтальные
	
	

	
	
	
	
	


                                      Графы (колонки)

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

В конце заголовка и подзаголовка точка не ставиться. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничиваются линиями.

Не допускается разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями. 

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы, при необходимости допускается размещать их перпендикулярно. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте. 

	     Таблица 4.2 – Состав и структура основных средств открытого акционерного

                             общества «Веста»

Вид основных средств

2003 г.

тыс. руб.

к итогу, %
1.Основные производственные средства

2. Непроизводственные средства

Всего




Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа.

Если таблица не входит на формат листа по ширине:

· вводят дополнительную строку, где указывают номера граф;

· таблицу делят на части и размещают их одна над другой;

· над первой частью указывают название и номер таблицы;

· над последующими частями пишут от границы левого поля слова “Продолжение таблицы” или “Окончание таблицы” с указанием ее номера;

· во второй и последующих частях таблицы повторяют головку и боковик.
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      Таблица 2.1 – Динамика производства продукции

                                                                                                                                т

Вид   продукции

1995 г.

1996 г.

1997 г.

1998 г.

1

2

3

4

5

Хлебобулочные изделия

Кондитерские изделия

       Продолжение (окончание) таблицы 2.1

                                                                                                                                т

Вид   продукции

1999 г.

2000 г.

2001 г.

2002 г.

1

6

7

8

9

Хлебобулочные изделия

Кондитерские изделия




   Если таблица не входит на формат листа по длине:

· вводят дополнительную строку с номерами граф;

· на первой частью таблицы указывают ее название и номер;

· над последующими частями пишут от границы левого поля слова “Продолжение таблицы” или “Окончание таблицы” с указанием ее номера;

· при размещении таблицы на нескольких страницах черту, ограничивающую таблицу снизу не проводят.
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      Таблица 2.1 – Основные экономические показатели деятельности 

                                ОАО «Трансвит

Показатель

2002 г.

2003 г.

1

2

3

1. Среднегодовая численность работников, чел

2. Стоимость товарной продукции, тыс. руб.

-----------------------------------------------------------------------------------                                                     
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      Продолжение (окончание) таблицы 2.1      

1

2

3

3 Производительность труда, руб.

4 Фондоотдача, руб.

5 Рентабельность продаж, %




Графы “номер по порядку”, “единицы измерения” в таблицу включать не допускаются.

 Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице измерения, то ее обозначение помещают над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой частью.

Обозначение единицы измерения, общей для всех данных в строке, следует указывать после наименования через запятую. 

Не допускается заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические значения. При отсутствии отдельных числовых данных в таблице следует ставить прочерк (тире). 

Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наименования показателя.

Цифры в графа таблицы должны быть записаны так, чтобы разряды чисел по всей графе были расположены один под другим.

В одной графе должно быть соблюдено одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин. 

При наличии небольшого по объему цифрового материала его желательно давать не таблицей, а текстом, располагая цифровые данные в виде колонок.

Например: 

Придельные отклонения могут составлять:

по высоте ………………. 2,5

по ширине ……………… 1,5

по длине …………………0,3

7 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА ЛИТЕРАТУРЫ

Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке (по фамилии автора или названии)  и нумеровать арабскими цифрами без точки.

Список литературы помещается в конце дипломной работы.

Сведения о каждом источнике помещают с абзацного отступа.

Фамилию автора указывают в именительном падеже. Если авторов более трех, приводят фамилию автора, указанную в книге первой с добавлением слов “и др.”.

Если авторов не более трех, то их фамилии и инициалы приводят в той последовательности, в которой они приведены в книге через запятую.

Название книги или статьи пишется без кавычек и сокращений.

Место издания пишется с прописной буквы. Наименование городов Москва и Ленинград (Санкт-Петербург) пишут сокращенно (М., Л., С-Пб.), а название других городов - полностью.

Наименование издательства пишут так, как оно приведено в книге.

Год издания указывают цифрами без дополнительных пояснений.

Например:  2001, 2003 и т.п.

Сведения, касающиеся периодической литературы (газеты, журналы и т.п.) приводят в следующем порядке: автор (ы), наименование статьи, знак (//), наименование журнала, газеты, дата издания, число или месяц (только для газет), номер выпуска (только для журналов), страницы (кроме газет объемом 8 и менее страниц).

	                                                СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

                                                       Один автор

         1 Бороздина Г.В.  Психология делового общения. – М.: ИНФРА-М, 2001. – 224 с.

                                             Несколько авторов

2 Волков Ф.М., Никулин Л.Ф., Фаткин Л.В.  Менеджмент в системе рыночных отношений. – М.: ИНФРА-М, 1996. – 460 с.

                                              Книга под редакцией

3 Залог успеха в бизнесе /Под ред. А.Я. Кибанова. – М. ИНФРА-М, 1999. – 296 с.

                                        Описание учебного пособия

            4 Иванов С.И.  Факторы производства: Учебное пособие / НовГУ. – Новгород, 2002. – 165 с.

Описание статьи из журнала

             5 Каплушенко С.А.  Адаптация руководителя к должности // АПК: экономика, управление. – 1999. - № 10. – С. 33-36.

Описание статьи из газеты

              6 Лосев В. С. подготовка специалистов // Экономика и жизнь. – 1990. – 9 февраля.

Описание стандартов

  7 ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам. – М.: Из-во стандартов, 1995. – 123 с.

Описание нормативных документов

 8 О высшем и послевузовском профессиональном образовании: ФЗ от 22.08.1996, №125 // Российская газета. – 1996. – 29 августа.

         9 О развитии системы высшего и среднего профессионального образования в РФ: ПП от 31.05.1995, № 16 // Российская газета. – 1995. – 20 июня.

Описание диссертации

10 Петрова С.Н.  Методика определения потребности в специалистах: Дис. канд. экон. наук / КГУ – Красноярск, 2001. – 198 с.

Описание автореферата диссертации

11 Розов Б.К.  Аттестации кадров управления: Автореферат. – М.: НИИ экономики труда и управления, 2002. – 18 с.














































