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Оформление текста

· шрифт Times New Roman Cyr редактора MicrosoftWord;

· размер шрифта  14 пт обычного начертания и плотности;

· межстрочный интервал – полуторный
· абзацный отступ 1,0–1,27 см. 

· объем пояснительной записки 70–150 страниц (с учетом приложений)

· страницы в приложениях нумеруются
· номер страниц начинают проставлять со второй страницы введения в нижней части листа по центру
· текст выравнивается по ширине страницы; 
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названия ГЛАВ
Располагать по середине строки (без абзацного отступа) без точки в конце, печатать прописными буквами, не подчёркивая.
Заголовок подраздела переносится на новую страницу в случае, если после него помещается меньше 3-х строк текста.

Знак препинания дефис («-») используется ТОЛЬКО в нескольких случаях, например в составных словах (Санкт-Петербург), в сокращениях (кол-во), при перечислении. 
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	длинное тире
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	−
	—


Знаки процента (%), промилле (‰), номера (№) и параграфа (§)отделяются пробелом от относящихся к ним числам. 

темп роста составляет 87 %;

задание № 5; см. § 11;

№ 4–8;
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Пример оформления текста

1. Теоретические основы исследования организационно-технического уровня производства современного предприятия

Пропускается 1 строка

1.1 Влияние организационно-технического уровня на финансово-хозяйственную деятельность предприятия

Пропускается 1 строка

В современных условиях хозяйствования организаций основными факторами повышения эффективности их деятельности являются принятые управленческие решения, направленные на техническое и организационное развитие, улучшение корпоративных, социальных и природных условий функционирования производства.

Главным условием развития производства является технический прогресс. От уровня техники, технологии и организации (управления) производством непосредственно зависят все технико-экономические показатели деятельности предприятия. Совершенствование организационно-технологического уровня хозяйственной деятельности – это комплексный непрерывный процесс, охватывающий повышение научно-технического уровня производства продукции и использование в производстве достижений научно-технического прогресса; рационализацию технологии производства, структуры хозяйственной системы и методов хозяйствования. В то же время организационно-технический уровень организации характеризуется степенью совершенствования организации труда и производства, эффективностью применяемых методов управления, уровнем качества услуг [2, c. 120].

В первом полугодии 2011 года затраты на 1 руб. продукции по всем отраслям сократились по сравнению с тем же периодом 2010 года на 12,4 %, а рентабельность выросла с 4,6 % до 19,6 % [37, с. 15]. Однако, несмотря на
Пример оформления заголовка подраздела внутри раздела

В финансовой области нормализация финансового положения предприятий, преодоление кризиса неплатежей, укрепление доходной базы федерального бюджета, создание условий для приостановки наращивания государственного долга и обеспечения устойчивости обслуживания внешней и внутренней задолженности государства (Прил. А).

Все эти задачи стратегического характера, которые по тем или иным причинам были отодвинуты на второй план. Ни одну из них не решить без активной государственной политики. Применяемые же стандарты, ориентированные на дальнейшее свертывание роли государства в развитии рынка, мало подходят. 

Пропускается 1 строка

1.2 Состав прибыли коммерческой организации

Пропускается 1 строка

Организации реализуют свои продукцию и услуги, получая за них денежную выручку. Однако это еще не означает получение прибыли. Для выявления финансового результата необходимо сопоставить выручку с затратами на производство и реализацию продукции и услуг, то есть с их себестоимостью. Предприятие получает прибыль, если выручка превышает себестоимость. В случае, если выручка равна себестоимости, то предприятию удалось лишь возместить затраты на производство и реализацию. Если же затраты превышают выручку, то предприятие несет убытки, то есть отрицательный финансовый результат, что ставит его в сложное финансовое положение, не исключающее и банкротство.

Прибыль либо убыток от реализации продукции, работ и услуг определяется как разница между выручкой от реализации в действующих ценах без налога на добавленную стоимость (НДС), акцизов и затратами на их производство и реализацию (см. рис. В.1). 

Оформление перечислений

Перечисления из незаконченных фраз оформляются с использованием знака дефис.
Выручка от реализации услуг за 2011 год по сравнению с 2010 годом снизилась на 9,33 %, или на 4162 тыс. руб. В том числе 

- по гостиничным услугам выручка снизилась на 19,96 %;
- по общественному питанию выручка увеличилась на 2.
Оформление перечислений из законченных фраз:
По принципу действия автомобильные и мотоциклетные двигатели делятся на две основные группы:

1. Карбюраторные двигатели. К их числу относятся двигатели автомашин и двигатели мотоциклов.

2. Дизельные двигатели. Это, прежде всего двигатели тяжелых грузо0вых автомобилей, работающие на дизельном топливе.

Правила оформления ссылок

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка "№", например: 

рис. 1.3, табл. 1.1, с. 34, гл. 2. 

Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например: 

"из рисунка видно, что...", 

"таблица показывает, что..." и т. д.

Пример оформления затекстовых библиографических ссылок:

В тексте: [6, с. 45].
В затекстовой ссылке:

6. Базаров, Т. Роль лидера в кризисе [Текст] / Т. Базаров // Управление персоналом. – 2012. – № 17. – С. 43–46.

Оформление таблиц

Таблицы нумеруются в пределах главы:

«Таблица 1.8» – восьмая таблица в первой главе. 
Таблицы, помещаемые в приложения, нумеруются арабскими цифрами по порядку в пределах каждого приложения:

«Таблица А.5» – пятая таблица в приложение А.

Образец оформления таблицы
Таблица 2.3 – Выручка от  реализации услуг за 2010–2011 гг.
Пропускается 1 строка

	Показатель
	2010 г.
	2011 г.
	Темп роста (снижения),

%
	Отклонения

	
	
	
	
	тыс. руб.
	к величинам на начало года, %

	Выручка без НДС
	44 585
	40 423
	90,67
	−4 162
	−9,33

	Выручка от гостиничных услуг
	23 564
	18 861
	80,04
	−4 703
	−19,96

	Выручка от услуг по общественному питанию, 

в т. ч:
	21 021
	21 562
	102,57
	    541
	   2,57

	    кафе
	15 928
	16 574
	104,06
	  646
	 4,06

	    столовая
	50 93
	49 88
	  97,94
	−105
	–2,06
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Образец переноса таблицы на следующую страницу

Таблица 2.2 – Группировка обязательств предприятия 
по срочности выплат Ленинского ОСБ
В рублях

	
	Обязательства
	На начало периода
	На конец периода

	1
	2
	3
	4

	П1
	Кредиторская задолженность

Итого по П1
	3 716 465

3 716 465
	2 576 693

2 576 693


Окончание таблицы 2.2
В рублях
	1
	2
	3
	4

	П2
	Кредиты банков, подлежащие погашению в течение 12 месяцев

Итого по П2
	              0
              0
	             0
             0


Общие требования к иллюстративному материалу:

1. Иллюстрации в рамку не заключаются.

2. Заливка фона не применяется. 
3. Размер шрифта от 10 до 14 пт.
4. Оси должны иметь обозначения и единицы измерения приводимых показателей. 
5. Легенда графиков и диаграмм помещается непосредственно под ними по центру, но до подрисуночной подписи. В рамку легенда не заключается.
6. От основного текста до рисунка пропускается одна строка. 
7. От рисунка до названия пропуск одна строка. 
8. От названия до основного текста пропуск одна строка. 
9. Все обозначения в рисунках  обычного начертания (т. е. не жирный и не курсив).
Образец оформления иллюстраций

Качество кредитного портфеля с позиции риска в 2011 году наилучшим было на 1 апреля 2011 года (Р = 0,96).  Изменение структуры выручки от торгово-закупочной деятельности приведено на рис. 2.3.

Пропускается 1 строка
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Рисунок 2.3 – Структура выручки от торгово-закупочной деятельности 

ОАО «Торговой фирмы на Волочаевской»

Образец  оформления формул и расчетов
Для более рационального использования средств, привлеченных во вклады исчисляется срок хранения вкладного рубля и уровень оседания средств, поступивших во вклады. Для этого применяются следующие формулы:

Пропускается 1 строка

Сд = Оср / В × Д,         


              (2.1)

Пропускается 1 строка

где 
Сд – средний срок хранения вкладного рубля, дней;

Оср – средний остаток вкладов, руб.;

В – оборот по выдаче вкладов, руб.;

Д – количество дней в отчетном периоде.

Проведем факторный анализ изменения фонда оплаты труда в зависимости от изменения численности работающих и среднегодовой заработной платы, используя метод абсолютных разниц по формуле:

           ФОТ = Ч ( ЗП,




(2.2)

где
ФОТ ( фонд заработной платы работников, руб.,


Ч ( численность работников, чел.,


ЗП ( среднегодовая заработная плата, руб.

Проанализируем изменение фонда оплаты труда в 2010 г. в сравнении с 2009 г.

ФОТ2009 = 20 ( 5 524,4 = 110 488 руб.

Оформление списка использованных источников

Заголовок описания. Основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию / Сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Выходные данные. – Объем.

Если авторов четыре и более, то заголовок не применяют, запись составляют под заглавием произведения.

При наличии двух и трех авторов указывают только имя первого автора (имена всех авторов приводят в библиографическом описании в сведениях об ответственности).
Библиографический список в выпускных квалификационных работах состоит из следующих составных частей: 
нормативные акты, 
книги и статьи, 
государственные стандарты, 
Интернет ресурсы, 
документы предприятий.

Образец оформления списка использованных источников
Список использованных источников
1. Конституция Российской Федерации [Текст]: [принята всенародным голосованием 12.12.1993] с изм. и доп. // Российская газета. – 21.01.2009. – № 7. – С. 10–12.

2. Гражданский кодекс РФ [Текст]. [принят ГД ФС РФ 21.10.1994 № 51-ФЗ] : офиц. текст : по состоянию на 08 дек. 2011 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2012. – 159 с. 

3. Федерация. Законы. О занятости населения в Российской Федерации [Электронный ресурс] : федер. закон : [принят Гос. Думой от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 по состоянию на 30.11.2011] // Доступ из справочно-правовой системы «Консультант Плюс».

4. Азизова, Е. А. Разработка методики построения мультиатрибутивной модели розничных рынков [Текст] / Е. А. Азизова // Вестн. Арханг. гос. техн. ун-та. Сер. Экономика.  – 2012. – № 1. – С. 76–83.

5. Аллин, О. Н. Кадры для эффективного бизнеса. Подбор и мотивация персонала [Текст] / О. Н. Аллин, Н. И. Сальникова. – М. : Генезис, 2009. – 248 с.

6. Березин, И. С. Маркетинговые исследования: Как это делают в России [Текст] / И. С. Березин. − М. : Вершина, 2008. – 427 с.
7. Блюмин, С. Л. Модели и методы принятия решений в условиях неопределенности [Текст] / С. Л. Блюмин,  И. А. Шуйкова. – Липецк : ЛЭГИ, 2009. – 138 с.
8. ГОСТ 7. 53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

9. Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-тех. ин-т. – Электрон. журнал. – Долгопрудный : МФТИ, 2011. – URL:http :// zhurnal . mipt . rssi . ru (дата обращения 12.04.2012).
10. Официальный сайт Министерства экономики Омской области [Электронный ресурс] / Министерство экономики Омской области // URL: http://mec.omskportal.ru (дата обращения: 04.05.2012).

11. Юрьев, Е. Проблемы развития российского рынка труда в контексте демографического кризиса [Электронный ресурс] / Е. Юрьев // URL : http// www00000000000000000000000000000.demographia.ru/ articles_N/ index.html?idR=20&idAr=62 (дата обращения: 16.11.2011)
Оформление приложений
В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Например, Прил. А, табл. Б.2 (таблица вторая приложения Б), рис.В.1 (рисунок первый приложения В).  
Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения прописными буквами. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. 
Состоящие из нескольких листов приложения (текстовые документы, таблицы с переносом и пр.) на каждом последующем листе наверху посередине должны иметь надпись о его продолжении. 
Например: Продолжение приложения …
Образец  оформления таблиц  приложений при альбомном расположении листа

ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Состав  и структура персонала ЗАО «Русь» в 2009(2011 гг
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Таблица Б.1 – Состав  и структура персонала ЗАО «Русь» в 2009(2011 гг.
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	Категории персонала
	2009 г.
	2010 г.
	2011 г.
	Изменения (2011 г. к 2010 г.)

	
	чел.
	уд. вес, %
	чел.
	уд. вес, %
	чел.
	уд. вес, %
	чел.
	уд. вес, %
	темп роста, %

	1. Рабочие всего
	403
	84,84
	571
	87,57
	654
	82,36
	83
	–5,20
	114,53

	    1.1. Основные
	308
	64,84
	468
	71,77
	551
	69,39
	83
	–2,38
	117,73

	    1.2. Вспомогательные
	95
	20,00
	103
	15,79
	99
	12,46
	-4
	–3,32
	96,11

	    1.3. Сезонные и временные
	…
	…
	…
	…
	4
	0,50
	4
	0,50
	…

	2. Служащие всего 
	72
	15,15
	81
	12,42
	140
	17,63
	59
	5,20
	172,84

	    2.1. Руководители
	7
	1,47
	8
	1,22
	11
	1,38
	3
	0,15
	137,50

	    2.2. Специалисты
	40
	8,42
	43
	6,59
	129
	16,24
	86
	9,65
	300,00


Образец оформления иллюстративного материала, помещенного в приложение
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Доля сферы услуг в ВВП России в 2010-2011 гг
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Рисунок В.1 – Доля сферы услуг в ВВП России в 2010 году
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Рисунок В.2 – Доля сферы услуг в ВВП России в 2011 году

Образец выноса в приложение самостоятельного текстового документа
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника СМУ 
по коммерческой деятельности

Пропускается 1 строка

Общие положения

1. Заместитель начальника строительно-монтажного управления по коммерческой деятельности непосредственно подчиняется начальнику СМУ.

2. На должность заместителя начальника СМУ по коммерческой деятельности назначаются лица с высшим экономическим или инженерно-экономическим образованием и стажем работы по специальности не менее трех лет.

Обязанности

1. Постоянное повышение уровня коммерческой работы, совершенствование ее технологии, особенности использование техники управления для оперативной обработки коммерческой информации и управления коммерческими процессами в подразделении.

2. Координация и согласование действий всех функциональных отделов подразделения в выработке единой коммерческой политики.

3. Принятие мер по расширению хозяйственной самостоятельности подразделения, своевременной подготовке и заключению договоров с поставщиками и потребителями, расширению прямых и длительных хозяйственных связей, обеспечение выполнения заданий и обязательств по оказанию услуг.

4. Проведение маркетинговых исследований, изучение и анализ рынка сбыта, потребности, спроса и конкурентоспособности производимых услуг, поиск потенциальных заказчиков.

5. Определение географического размещения потенциальных потребителей.

6. Составление и согласование проектов с различными службами.

7. Осуществление контроля за выполнением плана реализации услуг, материально-технического обеспечения подразделения, плана по прибыли и другим финансовым показателям, за правильным расходованием оборотных средств.

8. Составление смет по затратам на осуществление работ, оказание услуг.
Образец переноса на следующую страницу текстового документа, вынесенного в приложение 

Продолжение приложения Г
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9. Контроль за соблюдением сроков и качества выполняемых работ.

10.  Анализ методов рассмотрения и удовлетворения претензий и рекламаций, поступающих от потребителей, осуществление контроля за их полным удовлетворением в установленные сроки.

11. Разработка стратегии рекламы по каждому виду работ, услуг и составление плана проведения рекламных мероприятий.

12. Организация рекламы при помощи средств массовой информации (газет, телевидения, радио); организация и подготовка статей и информации для журналов, газет, радио; подготовка сценариев для кинорекламных роликов, фильмов.

13. Анализ эффективности рекламы и ее влияния на объем реализации работ, услуг. Разработка рекомендаций по совершенствованию рекламы, определение сегментов рынка, на которые должна быть направлена реклама, и методов ее проведения.

Права

1.Требовать от работников подразделения предоставления материалов и информации, необходимой для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

2. Участвовать в анализе рыночной информации

Ответственность

Заместитель начальника строительно-монтажного управления по коммерческой деятельности несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.
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