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1. Виды учебных письменных работ 
и требования к ним

1.1. Виды учебных письменных работ

Выполнение учебной письменной работы является важным этапом подготовки студента по отдельной дисциплине. Учебная письменная работа выполняется как самостоятельное, законченное учебно-научное исследование, которое может иметь элементы новизны и практической значимости.

Текстовый материал учебно-научной документации весьма разнообразен. К нему обычно относят элементы композиции и рубрикации (разделы и подразделы), числительные, буквенные обозначения, цитаты, ссылки, перечисления и т. п., то есть все то, что требует при своем оформлении знания особых технико-орфографичес-
ких правил.

В соответствии с установленными правилами текст учебной письменной работы выполняют на листах писчей белой бумаги стандартного формата А4 (210
[image: image1.wmf]´

297 мм) с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа. При написании работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения, а также требования к оформлению, утвержденные на факультете .
Разные виды учебных письменных работ могут иметь разные способы брошюровки. Дипломная работа обязательно брошюруется в переплет.

В процессе обучения студенты традиционно выполняют три вида письменных студенческих работ:

1) реферат;

2) курсовая работа;

3) дипломная работа.

Типовая структура перечисленных видов учебных письменных работ рассмотрена далее в разд. 2. Детализированные требования к структуре, содержанию, объему и количеству используемых библиографических источников представлены в технических заданиях и методических указаниях к письменным работам по соответствующим дисциплинам.

Реферат – это письменная работа, посвященная рассмотрению и изложению имеющихся в научной литературе концепций по заданной теме, как правило, основанная только на результатах изучения ограниченного числа источников.

Реферат является наименее самостоятельной разновидностью учебной работы. По определению, реферат не содержит элементов новизны. Достаточно грамотно и логично изложить основные идеи по заданной теме, содержащиеся в нескольких источниках и сгруппировать их по точкам зрения. Именно в процессе написания реферата приобретается умение грамотно и правильно оформить научный текст, а также сослаться на используемые источники, правильно процитировать авторский текст.

Главным критерием оценки реферата является умение студента работать с научной литературой и соответствие содержания заявленной теме. 

Как правило, объем реферата не должен превышать 20 страниц машинописного текста и основываться на анализе не менее 10–15 источников.

Подготовка курсовой работы требует от ее исполнителя уверенных навыков работы с исходными источниками информации, осмысленного ознакомления с их содержанием, самостоятельности мышления и аналитических способностей.

Курсовая работа является учебным научным исследованием. Именно поэтому ее тема должна быть актуальной с точки зрения современного состояния науки и практики и эта актуальность должна быть убедительно обоснована во введении.

Требования, предъявляемые к курсовым работам по разным дисциплинам, могут отличаться. Так, в работах теоретического характера, не имеющих выхода на практические ситуации и проблемы, в первой главе целесообразно осветить состояние отечественной и зарубежной литературы по теме исследования, провести сравнительный анализ различных точек зрения, а во второй главе рассмотреть методологические основы проблемы и разработанные методики и инструментарий. Работа практического характера, как правило, делится на три главы, первая из которых посвящена изложению теоретико-методологических основ исследования, вторая глава представляет собой систематизацию результатов кабинетного или полевого исследования, а третья, в свою очередь, отражает выводы и рекомендации по результатам проведенного исследования. 

Как правило, объем курсовой работы не должен превышать 35–40 страниц машинописного текста и основываться на анализе не менее 25–30 источников.

В отличие от курсовых работ, дипломная работа является прежде всего обобщающей квалификационной работой, которая должна отвечать аттестационным требованиям к содержанию и оформлению работ в избранной области экономических наук. Работа должна представлять самостоятельно проведенное исследование дипломанта, имеющее логически завершенный характер, раскрывающее его знания и умение их применять для решения конкретных практических задач, демонстрирующая навыки работы со специальной и научной литературой, умение обобщать фактические и статистические данные, способность грамотно излагать свои мысли.

Как правило, объем дипломной работы не должен превышать 50–60 страниц машинописного текста и основываться на анализе не менее 50 источников.

1.2. Требования к содержанию и стилю учебных письменных работ

Основные требования, предъявляемые к содержанию и стилю учебных письменных работ на факультете, следующие:

· обстоятельное освещение теоретических аспектов рассма-
триваемой темы;

· соответствие структуры основной части работы намеченному плану;

· полный и объективный анализ основных библиографических источников по проблематике работы;

· аргументированность выводов и обоснованность высказываний автора;

· использование актуальных статистических данных; 

· использование иллюстративного материала;

· соблюдение научного стиля изложения текста;

· использование соответствующей характеру письменной работы унифицированной терминологии, сокращений и т. д. 

Требования к стилю работы научного характера изложены в ГОСТ 2.105-95
.

При написании учебных письменных работ студенту следует избегать чрезмерной описательности и компиляции, а также дословного заимствования материалов из библиографических источников. От студента требуется самостоятельное изложение материала с высказыванием собственных соображений и выводов по существу исследуемой проблемы.

Текст письменной работы учебно-научного характера должен быть четким и не допускать различных толкований. Следует обращать внимание на язык изложения текстового материала.

Основными особенностями научного стиля изложения являются следующие:

· формально-логический способ изложения;

· смысловая законченность, целостность и связность;

· использование специальной профессиональной терминологии;

· объективность и обезличенность изложения;

· смысловая точность;

· ясность и краткость научной речи;

· строгая последовательность изложения (в соответствии с планом и содержанием);

· требование к соответствию приводимых данных и статистических выкладок реальным событиям и фактам.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т. д. При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста работы, например, «применяют», «указывают» и т. п.

В работах должны применяться научные термины, обозначения и определения, принятые в научной литературе.

При написании текста работы следует избегать:

1) оборотов разговорной речи, произвольных словообразований, профессионализмов;

2) различных научных терминов, близких по смыслу, для одного и того же понятия;

3) иностранных слов и терминов при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

4) сокращений обозначений 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;

5) математических знаков без цифр, например: ≤ (меньше или равно), ≥ (больше или равно), ≠ (не равно), № (номер), % (процент).

При написании работы автору необходимо высказывать свое личное мнение по исследуемым проблеме или вопросу. В современных научных работах стало неписаным правилом, когда автор выступает во множественном числе и вместо «я» употребляет «мы», считая, что выражение авторства как формального коллектива с руководителем придает больший объективизм изложению.

Однако частого употребления местоимения быть не должно. Поэтому можно использовать конструкции, исключающие употребление этого местоимения: 

· неопределенно-личные предложения, например: «Вначале производят отбор факторов для анализа, а затем устанавливают их влияние на показатель»;

· формы изложения от третьего лица, например: «Автор полагает…»;

· предложения со страдательным залогом, например: «Разработан комплексный подход к исследованию…».

Важнейшим средством выражения логических связей являются специальные синтаксические средства, указывающие:

1) последовательность развития мысли («вначале», «прежде всего», «затем», «во-первых», «во-вторых», «значит», «итак» и др.);

2) противоречивые отношения («однако», «между тем», «в то время как», «тем не менее» и др.);

3) причинно-следственные отношения («следовательно», «поэтому», «благодаря этому», «сообразно с этим», «вследствие этого», «кроме того», «к тому же» и др.);

4) переход от одной мысли к другой («прежде чем перейти к…», «обратимся к…», «рассмотрим», «остановимся на…», «необходимо рассмотреть» и др.);

5) итог, вывод («итак», «таким образом», «значит», «в заключение отметим», «все сказанное позволяет сделать вывод…», «подводя итог, следует сказать…» и др.).

В качестве средств связи слов могут использоваться местоимения, прилагательные и причастия («данные», «этот», «такой», «названные», «указанные» и др.).

В тексте необходимо правильно использовать синонимы, не нарушая точности передачи информации. Синонимы нужны в работе для того, чтобы избежать повторений. Но синонимичные слова имеют, кроме сходства, и различия. Следует избегать использования терминов-синонимов в одном высказывании.

1.3. Принципы рубрикации текста 

Под рубрикацией текста понимается его членение на логически самостоятельные составные части, графическое отделение одной части от другой. Рубрикация отражает логику научного исследования и потому предполагает четкое подразделение текста на отдельные логически соподчиненные части.

Простейшей рубрикой является абзац – отступ вправо вначале первой строки каждой части текста. 

Абзацы делаются для того, чтобы переход от одной мысли к другой выступал зрительно, а их изложение носило более завершенный характер. Правильная разбивка текста на абзацы существенно облегчает чтение и осмысление учебной письменной работы. При работе над абзацем следует особое внимание обращать на его начало. В первом предложении лучше всего называть тему абзаца, делая такое предложение как бы заголовком к остальным предложениям абзацной части. При этом формулировка первого предложения должна даваться так, чтобы не терялась смысловая связь с предшествующим текстом.

Деление текста учебной письменной работы на более крупные части следует делать с учетом логических правил деления понятий, а не путем механического расчленения текста. 

Приведем основные правила разбивки глав основной части на параграфы. 

Первое правило. Следует перечислить все виды делимого понятия: если глава делится на параграфы, последние не должны дублировать друг друга, но в своей сумме должны полностью исчерпывать содержание главы в целом. Несоблюдение этого правила может вызвать ошибки. В частности, глава может оказаться по смыслу более узкой, чем составляющие ее параграфы, то есть содержать параграфы, лишние по смыслу. 

Например, при раскрытии содержания главы «Ассоциативные организационные структуры», кроме параграфов «корпорация», «хозяйственная ассоциация», «холдинговые компании», «консорциум», «картель» и «трест», будут указаны производственные кооперативы и малые предприятия. Суть логической ошибки в том, что здесь деление на параграфы является избыточным, с лишними для данного случая элементами деления, поскольку кооперативы и малые предприятия относятся не к крупномасштабному (каковыми являются ассоциативные организационные структуры), а к маломасштабному бизнесу. 

Ошибка второго рода возникает тогда, когда количество составляющих главу параграфов является по смыслу недостаточным. Например, если взять главу «Услуги, предоставляемые банками» и разбить на четыре параграфа: 1) вклады «до востребования»; 2) выигрышные вклады; 3) долгосрочные вклады и 4) срочные вклады, – то правило соразмерности деления будет нарушено, так как два элемента деления – краткосрочные вклады и ценные вклады – оказались пропущенными.

Второе правило. Избранный признак деления должен быть одинаковым и не подменяться другим признаком: так, если главу «Виды рекламы» разбить на три параграфа: 1) локальная реклама; 2) региональная и 3) формирующая спрос, – то это будет неправильно, так как реклама рассматривается, таким образом, вместо одного по двум признакам: в зависимости от размера территории и стратегической цели. Следствием этого является то, что, во-первых, деление окажется неполным, а во-вторых, члены деления частично совпадают друг с другом (реклама, формирующая спрос, может быть как региональная, так и локальная).

Третье правило. Деление должно быть непрерывным, то есть в процессе деления нужно переходить к ближайшим видам, не перескакивая через них.

Четвертое правило. Заголовки глав и параграфов учебной письменной работы должны точно отражать содержание относящегося к ним текста.

Пятое правило. Названия глав и параграфов не следует делать ни слишком многословными, длинными, ни чересчур краткими. В заголовок не следует включать узкоспециальные термины, сокращения, аббревиатуры, формулы. Кроме того, не допускается наименование главы или параграфа так же, как и тема всей учебной письменной работы.

2. Основные элементы учебной письменной работы

Учебные письменные работы, подготавливаемые студентами в процессе обучения, имеют утвержденную структуру и содержат следующие элементы:

· титульный лист;

· аннотацию;

· аннотацию на английском языке (для студентов специальности «Мировая экономика»);

· содержание;

· введение;

· основную часть;

· заключение;

· библиографический список;

· приложения;

· заверительную подпись;

· тезисы доклада по работе.

Перечисленные элементы имеют разную степень обязательности по разным видам работ и дисциплинам.

2.1. Титульный лист

Титульный лист является первой страницей письменной работы и заполняется по строго определенным правилам (см. прил. 13, 14).

В верхнем поле указывается министерство, которому подчинено высшее учебное заведение, полное наименование учебного заведения, факультета, выпускающей кафедры, наименование дисциплины, по которой подготавливается письменная работа. 

В среднем поле дается заглавие письменной работы без кавычек и без точки в конце. Тема, указанная на титульном листе, должна в точности совпадать с согласованной и утвержденной научным руководителем.

Далее ближе к правому краю титульного листа указывается учебная группа студента; фамилия, имя, отчество полностью и его подпись; ученая степень, должность по кафедре, фамилия, инициалы научного руководителя и его подпись.

В нижнем поле указывается место и год выполнения (без слова «год») письменной работы.

2.2. Аннотация

Требования к содержанию и оформлению аннотации к письменной работе изложены в ГОСТ 7.9-95
.

Аннотация не является обязательным элементом учебной письменной работы, кроме курсовых работ по специальности «Мировая экономика» и дипломных работ всех специальностей.

Аннотация включает краткую характеристику темы, исследованной проблемы. В аннотации указывают, что было выполнено автором на каждом из этапов исследования. По объему аннотация не должна превышать половины страницы. 

В курсовых и дипломной работах по специальности «Мировая экономика» подготавливаются две аннотации: на русском и английском языках, – на одной странице, под одним заголовком (см. прил. 14).

Аннотация является второй страницей работы, помещается после титульного листа, с нее начинают проставляться номера страниц.

Оформление заглавия и текста аннотации должно соответствовать требованиям, изложенным в гл. 3.

2.3. Содержание

Содержание работы помещается после титульного листа и аннотации.

В содержании приводятся заголовки всех разделов и подразделов письменной работы, включая введение, главы и параграфы основной части, заключение, библиографический список, приложения с указанием страницы, с которой они начинаются (см. прил. 15). 

Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте не допускается.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три-пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинают с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания. Номера страниц выравнивают по правому полю.

Оформление заглавия содержания должно соответствовать требованиям для заголовков разделов, изложенным в гл. 3.

2.4. Введение

Во введении характеризуются все элементы методологического аппарата учебно-научного исследования и кратко освещается проделанная работа. Требуемый объем введения по разным видам письменных работ составляет: в реферате 1–1,5 страницы, в курсовой работе до 2–2,5 страниц, в дипломной работе до 2,5–3,5. Сокращенный пример введения с требованиями, заключенными в квадратные скобки, приведен в прил. 16.

Текст введения обычно начинается с обоснования выбора темы и ее актуальности. Следует достаточно кратко, немногословно и корректно обрисовать сущность сложившейся в современной науке и практике ситуации по исследуемой проблеме. 

Актуальность темы – это степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения современных проблем, вопросов или задач с точки зрения науки и практики. Следует определить место выбранной для исследования проблемы в мировой экономике, международных экономических отношениях, международной торговле, маркетинге, рекламе. 

Студенты в работах часто делают ошибку, когда формулируют актуальность темы путем указания необходимости решения какого-либо вопроса. Однако научная проблема имеет некоторое отличие от вопроса. Принято считать, что для ответа на вопрос вполне достаточно старого знания. Специфическим признаком проблемы является то, что для нахождения ее решения необходимо выйти за рамки старого, уже достигнутого знания. Следовательно, для науки вопрос проблемой не является.

Первое направление обоснования актуальности может быть связано с ее неизученностью. В данном случае исследование актуально потому, что определенные аспекты темы изучены не в полной мере, и оно направлено на преодоление этого пробела. 

Второе направление обоснования актуальности может быть связано с возможностью решения определенной практической задачи на основе полученных в исследовании данных. 

Можно обосновать актуальность темы с обеих точек зрения.

Во введении письменной работы делается краткий обзор литературы, который призван показать степень разработанности исследуемой проблемы в теории и на практике, существующие подходы к решению изучаемого вопроса с тем, чтобы выйти на границу известного и неизвестного. При этом указываются ведущие отечественные и зарубежные авторы, внесшие вклад в изучение и разработку проблемы. 

Студент должен продемонстрировать глубокое ознакомление с имеющимися источниками, способность к критическому мышлению и объективной оценке накопленных ранее знаний и опыта по выбранной теме и поставленной проблеме. В данном разделе введения необходимо на основе внимательного изучения источников выделить и сгруппировать имеющиеся точки зрения таким образом, чтобы получить цельные, отличающиеся друг от друга методологией и методикой подходы. Так будет легче показать, какая методология в решении исследуемой проблемы является наиболее эффективной.

Подача материала в этом разделе введения может осуществляться двумя путями:

· в хронологическом порядке, начиная с концепций, появившихся раньше других во времени, и заканчивая наиболее современными;

· в логическом порядке, диктуемом логикой развития научного исследования темы, и тогда хронологический порядок может быть нарушен.

Как правило, логический порядок предпочтительнее, поскольку позволяет лучше раскрыть тему.

Завершается данный обзор формулировкой цели исследования, гипотезы, задач.

Цель – это то, что мы хотим получить при проведении исследования, некоторый образ будущего состояния предмета исследования. Это некое новое для общества знание.

Проблема – ее часто отождествляют с вопросом, который стоит на грани известного и неизвестного. Поставить проблему – это значит выйти на эту границу. Проблема возникает тогда, когда старое знание показало свою несостоятельность, а новое еще не приняло развернутой формы. В связи с этим научная проблема – это противоречивая ситуация, требующая разрешения. Цель, которую ставит перед собой исследователь, должна вытекать из ситуации, сложившейся в науке и практике и обрисованной выше. Формулировка должна быть максимально четкой и краткой, полной и логически корректной. 

Сформулированная общая цель исследования составляет его стратегию и поэтому требует постановки конкретных тактических задач. 

Задачи исследования – это те исследовательские действия, которые необходимо выполнить для достижения поставленной в работе цели, решения проблемы или для проверки сформулированной гипотезы исследования. В отличие от цели, которая одна, задач должно быть несколько. В совокупности они образуют общую тактику реализации поставленной цели, а по отдельности представляют собой последовательные шаги продвижения к ней. Фактически основная часть текста дипломной работы – это постепенное решение поставленных во введении задач. 

В введении необходимо перечислить задачи, традиционно используя при этом формулировки, начинающиеся со слов «изучить», «проанализировать», «обобщить», «описать», «установить», «выявить», «показать», «вывести», «доказать», «адаптировать», «выработать», «найти», «определить», «установить взаимосвязь», «сделать прогноз», «дать рекомендации», «разработать» и т.п. 

Формулирование задач следует делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав и параграфов письменной работы. Это важно также и потому, что их заголовки рождаются именно из формулировок задач предпринимаемого исследования. В последующем, при написании заключения целесообразно сделать выводы, отражающие достижение цели и выполнение поставленных задач.

Изложение гипотезы не является обязательным элементом введения, но повышает уровень как самого введения, так и работы в целом.

Гипотеза – это предположение, которое выдвигается для объяснения какого-либо явления, которое не подтверждено и не опровергнуто, это предполагаемое решение проблемы. Гипотеза определяет главное направление научного поиска. Она является основным методологическим инструментом, организующим весь процесс исследования.

Требования,  предъявляемые к научной гипотезе:

· не должна содержать понятий, которые не уточнены;

· должна быть проверяема при помощи имеющихся методик.

Проверить гипотезу – это значит проверить те следствия, которые логически из нее вытекают. В результате проверки гипотезу подтверждают или опровергают. Для проверки гипотезы решаются задачи.

Введение должно также содержать описание объекта и предмета исследования. 

Объект – область научных изысканий, в пределах которой находится исследуемая проблема, это система закономерностей, связей, отношений, видов деятельности, в рамках которых возникла и существует данная проблема. Предмет – более узок и конкретен. Из общей системы, представляющей объект исследования, выделяется часть системы или процесс, протекающий в системе и являющийся непосредственным предметом исследования. 

Предметом исследования могут являться, например, экономические отношения, возникающие в процессе создания добавленной стоимости, в то время как объект исследования – это промышленные предприятия, организации сферы услуг, корпорации и т. д.

Во многих письменных работах требуется указать методы исследования, которые служат инструментом в добывании фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной в работе цели. В экономических научных работах наиболее распространены такие методы, как анализ (качественный, количественный, графический, системный, факторный), синтез, индукция, дедукция, математические, статистические и др.

В конце введения обычно характеризуется общая логика и структура работы, то есть перечисляются по порядку ее элементы, включая названия глав и их краткое содержание, обосновывается последовательность их расположения.

Оформление заглавия и текста введения должно соответствовать требованиям, изложенным в гл. 3.

2.5. Основная часть

Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме письменной работы и полностью ее раскрывать. 

Студенту следует стремиться к тому, чтобы текстовый материал работы равномерно располагался по главам, а в главах – по параграфам. Работа должна состоять, как правило, из 2–3 глав, каждая из которых, в свою очередь, не менее чем из 2 параграфов. Названия заголовков глав и параграфов должны быть предельно содержательными, то есть отражать содержание материала раздела и подраздела.

Любая научная работа – это не сумма ее составных частей. Логически построенная работа не содержит материала, который может быть изъят из нее без нарушения стройности. Отдельные мысли автор высказывает в предложениях. Предложения, имеющие единую тему, объединяют в абзацы. Абзацы одного параграфа должны быть последовательно связаны друг с другом. 

Материал следует излагать в соответствии с названием и целевой установкой, логически стройно и последовательно. Студенту нужно четко осознавать, что цель работы состоит не в простом описании поставленных в плане вопросов, а в анализе существующих проблем и обосновании предложений по их решению. При написании текста следует также помнить, что он пишется для требовательного читателя – научного руководителя.

При написании работы следует обращать внимание на правильность построения доказательств, выведения определений понятий, последствий.

Поскольку в работах формулируются новые положения, то автор доказывает истинность этих положений. 

На соблюдение правил логики автору необходимо обратить внимание при формулировании определений различных понятий через более простые определяющие понятия. Необходимо, чтобы в каждом определении соблюдались следующие логические правила: соразмерности, ясности, отсутствия отрицательности.

При формулировании определений не следует смешивать экономические категории и понятия. Понятиями называются такие умственные построения, которые относятся к классу, к группе однородных вещей. От понятия менее общего можно переходить к более общим понятиям. Существуют экономические понятия, к которым операция обобщения применяться не может, поскольку не существует более широких понятий. Такие понятия называют категориями. Таким образом, категория – это понятие, которое не может быть обобщено. Примерами категорий являются: «деньги», «кредит», «финансы», «заработная плата» и т. д.; примерами понятий – «кредитная организация», «бухгалтерский счет» и т. д.

Как правило, в учебных письменных работах уточняются и формулируются определения именно понятий, а не категорий.

Каждая глава должна начинаться с постановки проблемы на исследование, проводимое в ней, и заканчиваться выводами по результатам проведенной работы.

То же требование распространяется и на параграфы. В начале параграфа обозначаются локальные исследовательские задачи. В конце каждого подраздела (параграфа) работы следует сформулировать выводы (2–3 абзаца) по существу изложенного материала. Вывод долен логически завершать проведенные рассуждения и представлять собой абстрактное выражение какой-либо устойчивой закономерности между явлениями. Обычно выводы начинаются со слов «таким образом», «итак», «следовательно».

Выводы должны быть краткими, конкретными и вытекать из изложенного материала. При формулировании выводов необходимо соблюдать некоторые правила:

1) выводы должны быть нетривиальными;

2) в качестве выводов следует формулировать полученные в данном параграфе конечные результаты, а не промежуточные;

3) при формулировании выводов нецелесообразно приводить те положения, которые не важны для изложения последующего материала и не вытекают из цели работы;

4) вывод нельзя подменять декларацией о результатах проделанной работы («рассмотрено», «проанализировано», «изучено» и т. д.);

5) выводы должны быть краткими и в сжатом виде содержать проделанные в ходе написания параграфа рассуждения.

Оформление текста, заголовков разделов (глав) и подразделов (параграфов) основной части письменной работы, приводимые таблицы, иллюстрации, формулы и расчеты должны соответствовать требованиям, изложенным в гл. 3.

2.6. Заключение

В данном разделе работы обобщаются основные выводы и результаты проведенного исследования, включая теоретическую часть. Характеризуется степень раскрытия темы. Объем заключения по разным видам письменных работ может составлять от 1,5–2 страниц в реферате до 2,5–3 страниц в курсовой работе. Сокращенный пример заключения с требованиями (в квадратных скобках) приведен в прил. 17.

При написании заключения целесообразно выполнить следующие этапы:

1) напомнить цель, которая ставилась в начале работы; 

2) сжато описать основные этапы работы и результаты проведенного исследования, подтверждающие, что поставленные цель и задачи достигнуты; 

3) проследить за соответствием выводов цели и задачам работы; 

4) сформулировать предложения, позволяющие улучшить исследуемое явление или объект; 

5) указать возможный экономический эффект от их реализации на практике; 

6) указать другие возможные сферы практического применения полученных результатов, включая международную сферу.

В заключении необходимо кратко, но с выверенной логической последовательностью изложить в ходе исследования промежуточные результаты и выводы, затем обобщить их и сформулировать окончательный общий вывод по всей работе. 

Следует показать общий вывод в контексте складывающихся перспектив дальнейшего изучения. Основные выводы в заключении лучше всего изложить в виде пронумерованных тезисов, формулировка которых должна быть предельно четкой, ясной, краткой и логически безупречной. 

Текст заключения должен быть представлен так, чтобы выводы соотносились с поставленными во введении целями и задачами исследования.

Следует указать практическую значимость работы и перспективы проведения дальнейших исследований по данному направлению. Если работа обладает научной новизной, ее следует указать тоже. 

Научная новизна не является обязательным требованием к учебной письменной работе студента. Тем не менее наличие элементов научной новизны допускается и даже приветствуется. Однако следует помнить, что доказательство наличия новизны требует очень тщательного и полного анализа литературы. 

Научная новизна характеризует вклад автора в развитие теории исследуемой проблемы. Она может заключаться как отличием рассматриваемой работы от ранее выполненных исследований, так и оригинальностью основной идеи работы, обеспечивающей углубление или обновление сложившихся в науке представлений. Научная новизна курсовых и дипломных работ обычно заключается в уточнении отдельных понятий, составных частей экономических процессов.

Научную новизну исследования могут составлять:

· изучение всем известного в мировой экономике явления на новом материале или с использованием более совершенных методов;

· сопоставление, сравнительный анализ новых процессов, протекающих в мировой экономике;

· осуществление комплексного анализа новейших исследований по теме;

· определение степени влияния того или иного процесса мировой экономики на экономический комплекс территории, экономическую ситуацию в отрасли;

· анализ зависимости внешнеторговой деятельности предприятия от изменения конъюнктуры мировых рынков;

· изучение мирового опыта применительно к конкретной ситуации.

Научная новизна неразрывно связана с практической значимостью работы. Однако, как правило, практической значимостью обладают дипломные работы.

Практическая значимость определяется тесной взаимосвязью теоретического и прикладного применения полученных результатов, характеризует приложимость исследования к прикладным задачам, встречающимся в науке, жизни, обществе, народном хозяйстве, в выработке конкретных мероприятий, которые следует провести отдельным экономическим субъектам для повышения эффективности своей деятельности.

Можно выделить такие направления характеристики практической значимости результатов исследования:

· возможность решения на их основе той или иной практической задачи (в работе сформулированы практические рекомендации по повышению конкурентоспособности товара/услуги в целях вывода на внешний рынок);

· возможность использования полученных данных в процессе выработки программ, стратегии, принятия решений (выработаны практические рекомендации по формированию стратегии предприятия по привлечению иностранных инвестиций);

· возможность проведения дальнейших научных исследований (исследованы пути и формы интеграции экономического комплекса региона в мировое хозяйство);

· использование полученных данных в процессе подготовки тех или иных специалистов (результаты исследования могут быть использованы при чтении лекций по дисциплине «Международная торговля» для студентов специальности 060600 «Мировая экономика»).

В целом заключение включает в себя:

· краткое описание основных результатов работы;

· выводы и предложения по практическому использованию полученных результатов, а также проведению перспективных исследований, разработок.

Эта часть письменной работы выполняет роль концовки, обусловленной логикой проведения исследования, которая носит форму синтеза накопленной в основной части учебно-научной информации, всего ценного и значимого, существенного и нового, что содержится в исследовании. Этот синтез ( последовательное, логически стройное изложение полученных итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. Заключительная часть предполагает также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы.

Здесь могут быть намечены пути и цели дальнейшей работы.

Оформление заглавия и текста заключения должно соответствовать требованиям, изложенным в гл. 3.

2.7. Библиографический список

После заключения помещается библиографический список использованных при написании учебной работы литературных источников и электронных изданий.

Правила оформления библиографического списка подробно изложены в разд. 3.14.

2.8. Приложения 

Вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части письменной работы, помещают в приложении. Сюда же выносятся таблицы, расположенные на листах альбомной ориентации, затрудняющие чтение.

Правила оформления приложений изложены в разд. 3.15.

2.9. Заверительная подпись

Заверительная подпись не является обязательным элементом учебной письменной работы, кроме дипломных работ по всем специальностям.

Заверительная подпись является последней страницей письменной работы и удостоверяет ее завершение. Она содержит информацию о теме работы, количестве страниц, табличного и иллюстративного материала, наименований в библиографическом списке, приложений, а также листов раздаточного материала (в дипломных работах).

После соответствующего текста ставится дата завершения выполнения работы и подпись студента.

Оформление заглавия и текста заверительной подписи должно соответствовать требованиям, изложенным в гл. 3. Пример написания и оформления заверительной подписи приведен в прил. 18.

2.10. Тезисы доклада по работе

Защита учебной письменной работы предполагает подготовку тезисов доклада, которые являются последним приложением в работе и располагаются после всех приложений до заверительной подписи. 

Тезисы доклада имеют разную степень обязательности по разным видам письменных работ, разным специальностям и дисциплинам. 

Тезисы доклада не должны превышать 1–2 страницы по разным видам работ и разным учебным дисциплинам. 

В тезисах доклада целесообразно отметить цели, задачи и логику исследования. Предпочтительным является изложение не содержания работы по главам, а логику получения самых значимых результатов, а также положения (результаты), которые автором выносятся на защиту. 

При написании тезисов доклада следует использовать простые слова и короткие простые утвердительные предложения.

Тезисы доклада оформляются в соответствии с изложенными правилами оформления текстового материала (см. гл. 3). 

В верхнем поле указывается наименование дисциплины, по которой подготовлена письменная работа. Наименование оформляется как заголовок раздела, прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом. Далее указывается название работы строчными буквами (кроме первой), полужирным шрифтом.

Под названием слева пишутся фамилия и инициалы студента, под ними – номер группы, справа – слова «Научный руководитель», под ними – его ученая степень и должность, фамилия и инициалы.

Текст пишется через два интервала (одну пропущенную строку) после вышеуказанных сведений.

Пример написания и оформления тезисов доклада приведен в прил. 19.

3. Правила оформления учебной письменной работы

3.1. Общие положения

Учебная письменная работа, являющаяся этапом подготовки студента по отдельной дисциплине, выполняется как самостоятельное, законченное учебно-научное исследование, которое может иметь элементы новизны и практической значимости.

Текстовый материал учебно-научной документации весьма разнообразен. К нему обычно относят элементы композиции и рубрикации (разделы и подразделы), числительные, буквенные обозначения, цитаты, ссылки, перечисления и т. п., то есть все то, что требует при своем оформлении знания особых технико-орфографичес-
ких правил.

В соответствии с установленными правилами текст учебной письменной работы выполняют на листах писчей белой бумаги стандартного формата А4 (210
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297 мм) с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа. При написании работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения.

Разные виды учебных письменных работ могут иметь разные способы брошюровки. Дипломная работа обязательно брошюруется в переплет.

3.2. Оформление текста

Требования к оформлению текста письменных работ изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
. Образцом оформления текста являются настоящие методические указания, а примеры приведены в прил. 1, 2.

Необходимо оставлять поля вокруг текста: слева – 2,5 см; справа – 1,5 см; сверху – 2,5 см; снизу – 2 см.

Расстояние от края листа до колонтитула (номера страницы) – 1,5 см.

При работе на персональном компьютере рекомендуется использовать следующие стандартные параметры текстового редактора MicrosoftWord:

· шрифт Times New Roman Cyr;

· кегль 12 пт обычного начертания и плотности;

· межстрочный интервал одинарный, без межабзацных интервалов;

· абзацный отступ (красная строка) 1,27 см. 

Весь текстовый материал должен иметь однотипное оформление.

Текст выравнивается по ширине страницы; он должен заполнять всю страницу от правого до левого поля и от верхнего до нижнего; в словах (кроме заголовков) следует делать переносы. 

Рукопись перепечатывается строго в последовательном порядке. Не допускаются разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных страницах, на обороте страницы, переносы отдельных частей текста в другие места.

Каждая глава начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: аннотации, содержанию, введению, заключению, библиографическому списку, приложениям. 

Подчёркивания и выделения курсивом в тексте допускаются в исключительных случаях по согласованию с научным руководителем. Выделения полужирным шрифтом не допускаются, кроме заголовков разделов и подразделов текста.

3.3. Нумерация страниц

Требования к нумерации письменных работ изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
.

Страницы письменной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют вверху страницы справа арабскими цифрами без добавления слова «стр.», знаков препинания, черточек и т. п. (см. прил. 1 и текст настоящих методических указаний).

Страницы считают, начиная с титульного листа, он является первой страницей работы, но номер страницы на титульном листе не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц работы.

3.4. Оформление заголовков разделов и подразделов

Учебные письменные работы состоят из разделов и подразделов.

Разделами письменной работы являются главы основной части, а также такие структурные разделы, как «Аннотация», «Содержание», «Введение», «Заключение», «Библиографический список», «Заверительная подпись». Наличие этих разделов имеет разную степень обязательности в зависимости от вида учебной письменной работы. Самостоятельным разделом работы является каждое приложение. К ним применяются требования оформления заголовков первого уровня (разделов).

Подразделами письменной работы являются только параграфы глав основной части. К ним применяются требования оформления заголовков второго уровня.

Допускается при необходимости подразделы разделять на пункты. В этом случае требуется согласование с научным руководителем.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки и отражать четко и кратко содержание разделов и подразделов.

Требования к оформлению заголовков разделов и подразделов изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
. Образцом  оформления заголовков текста первого и второго уровня являются настоящие методические указания, а примеры приведены в прил. 2.

Название раздела пишется прописными (большими) буквами, подраздела – строчными (маленькими), кроме первой прописной. Размер шрифта заголовков разделов и подразделов должен соответствовать размеру шрифта основного текста. На факультете принято выделение заголовков разделов и подразделов полужирным шрифтом.

Нумерация разделов и подразделов (кроме аннотации, содержания, введения, заключения, библиографического списка и заверительной подписи) осуществляется арабскими цифрами.

Нумерацию разделов начинают с основной части (первой главы). Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста с точкой после номера раздела – 1., 2., 3. и т. д. Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер каждого подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой, и с точкой после номера подраздела – 1.1., 1.2., 1.3. и т. д.

Заголовки разделов и подразделов выравниваются по центру страницы. Точка в конце заголовка не ставится. Подчеркивать заголовки, переносить слова в заголовке не допускается. Используется одинарный межстрочный интервал.

Расстояние между названием главы и последующим текстом или заголовком подраздела должно быть равно двум интервалам (одной свободной строке). 

Разделы работы начинаются с новой страницы. Подразделы следуют один за другим в пределах раздела. Заголовки подразделов отделяются от текста сверху и снизу двумя интервалами (по одной свободной строке). 

В случае, если после заголовка подраздела помещается менее 3 строк текста, подраздел вместе с заголовком переносится на следующую страницу.

3.5. Оформление числительных в тексте

Требования к использованию и оформлению числительных изложены в ГОСТ 2.105-95
.

Однозначные количественные числительные, если при них нет единиц измерения, пишутся словами. Например: пять отделов (не: 5 отделов), на трех образцах (не: на 3 образцах).

Многозначные количественные числительные пишутся цифрами, за исключением числительных, которыми начинается абзац, такие числительные пишутся словами.

Числовые значения величин в тексте должны указываться с необходимой степенью точности, при этом обязательно в ряду величин выравнивание числа знаков после запятой. Недопустимо приводить следующий ряд величин: 45; 67; 76,8; 87,98. Данный ряд должен выглядеть следующим образом: 45,00; 67,00; 76,80; 87,98. 

В тексте работы не следует приводить значения, в которых количество значимых цифр более трех. Не следует указывать, например, 56,7893. Лучше округлять величины до одной цифры после запятой. Однако если требуется высокая точность данных, в расчетах следует использовать столько цифр, сколько для этого необходимо. 

Использование числовых значений с большим количеством цифр после запятой возможно, если последние знаки имеют важное значение. Например, если возникает необходимость сравнить два полученных результата 56,7893 и 56,7899, то без приведенной точности до четвертого значимого знака не обойтись.

Числа с сокращенным обозначением единиц измерения пишутся цифрами – 7,3 руб., 24,97 тыс. руб., 105,6 млн руб., 189 025 млн дол., 15,5 млрд руб. После сокращения единиц измерения «руб.», «дол.» и т. п. ставится точка.

При перечислении однородных чисел (величин и отношений) сокращенное обозначение единицы измерения ставится только после последней цифры. Например: 300, 140 и 250 тыс. руб.

Количественные числительные при записи арабскими цифрами не имеют падежных окончаний, если они сопровождаются существительными. Например: на 20 страницах (не: на 20-ти страницах).

При перечислении нескольких порядковых числительных падежное окончание ставится только один раз. Например: работники 1 и 2-го отделов.

Порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, не имеют падежных окончаний, если они стоят после существительного, к которому относятся. Например: в гл. 3, на рис. 2.4, в табл. 4.3.

Порядковые числительные при записи римскими цифрами для обозначения порядковых номеров столетий (веков), кварталов падежных окончаний не имеют. Например: ХХ век (не: ХХ-й век).

3.6. Оформление сокращений

Сокращение ( это усечение слова, а также часть слова или целое слово, образованное путем такого усечения. Такая запись слов используется с целью сокращения объема текста.

Требования к использованию и оформлению сокращений единиц счета и величин изложены в ГОСТ 8.417-2002
.

При сокращенной записи слов используются три основных способа: 

1) оставляется только первая (начальная) буква слова (год ( г.), 

2) оставляется часть слова, отбрасывается окончание и суффикс (тысяч – тыс., рубли – руб., доллар – дол.), 

3) пропускается несколько букв в середине слова, вместо которых ставится дефис (университет ( ун-т).

Делая сокращение, нужно иметь в виду, что сокращение должно оканчиваться на согласную и не должно оканчиваться на гласную (если она не начальная буква в слове), на букву «й», на мягкий и твердый знак.

В учебных текстах кроме общепринятых буквенных аббревиатур могут использоваться вводимые их авторами буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования (но не в заголовке раздела), в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

В учебных текстах, кроме общепринятых сложносокращенных слов, могут употребляться также сложносокращенные слова, рассчитанные на узкий круг специалистов.

После перечисления в конце фразы допускаются следующие условные сокращения: и т. д. (и так далее), и т. п. (и тому подобное), и др. (и другие), и пр. (и прочие).

Не допускаются следующие сокращения слов внутри предложения: «то есть» (т. е.), «так называемый» (т. н.), «так как» (т. к.), «например» (напр.), «около» (ок.), «формула» (ф-ла), «уравнение» (ур-ние).

Общепринятые условные сокращения, которые делаются при ссылках: см. (смотри), ср. (сравни), напр. (например).

Общепринятые условные сокращения при обозначении цифрами веков и годов: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы).

Единицы счета и физических величин приводятся сокращенно. В конце сокращенного обозначения единиц измерения точка как знак сокращения не ставится – кг, т, м3 и т. п. 
Единицы измерения, которые входят в наименование сложной единицы, имеют точку как знак сокращения – тыс. руб., но млн дол., млрд руб. и т. п.

Между последней цифрой численного значения величины и обозначением единицы измерения оставляется пробел – 90 %, 1000 кг, 650 руб. и т. п. Обозначения единиц измерения пишутся строчными буквами.

3.7. Оформление перечислений 

В учебных текстах встречается много перечислений (перечней), состоящих как из законченных, так и незаконченных фраз. При оформлении перечней следует придерживаться правил русского языка.

Незаконченные фразы пишутся со строчных (маленьких) букв. Существуют два варианта оформления незаконченных фраз.

Первый вариант: перечисления состоят из отдельных слов (или небольших фраз без знаков препинания внутри), которые пишутся в подбор с остальным текстом и отделяются друг от друга запятой. Например:

Субъекты экономических процессов разделяются на три вида: 1) активные, 2) реактивные и 3) комбинированные.

Второй вариант: перечисления состоят из развернутых фраз со своими знаками препинания. Здесь части перечисления чаще всего пишутся с новой строки и отделяются друг от друга точкой с запятой. Например:

Выделяют четыре уровня понятия качества товара:

а) соответствие стандартам;

б) соответствие функциональному назначению;

в) соответствие фактическим требованиям покупателей;

г) соответствие скрытым требованиям.

Допускается перечисления из незаконченных фраз оформлять с использованием списков, предлагаемых текстовым редактором MicrosoftWord. Предпочтительными среди них список с коротким тире в качестве маркера (–), однако, если на одной странице присутствуют несколько перечислений из незаконченных фраз, допустимо использовать другие маркеры, такие как ужирненная точка или квадрат. Не рекомендуется использовать другие типы маркеров («птичка», стрелочка и др.).

В том случае, когда части перечисления состоят из законченных фраз, они пишутся с абзацными отступами, начинаются с прописных букв и отделяются друг от друга точкой. Например:

Существуют следующие параметры, определяющие конкурентоспособность товара:

1. Технические параметры. К их числу относятся параметры назначения, эргономические показатели, конструктивные параметры.

2. Нормативные параметры. Они характеризуют свойства товара, регламентируемые обязательными нормами стандартов на рынке.

Текст всех элементов перечисления должен быть грамматически подчинен основной вводной фразе, которая предшествует перечислению. Приведем примеры правильного и неправильного оформления перечисления.

Правильно:

Экономическая составляющая конкурентоспособности товара характеризуется следующими особенностями:

1) количеством и стоимостью потребляемых сырья и материалов, топлива и энергии;

2) расходами и сроками осуществления ремонтных работ.

Неправильно:

Экономическая составляющая конкурентоспособности товара характеризуется следующими особенностями:

1) количество и стоимость потребляемых сырья и материалов, топлива и энергии;

2) расходы и сроки осуществления ремонтных работ.

Основную вводную фразу нельзя обрывать на предлогах или союзах (на, из, от, то, что, как и т.п.). Покажем на тех же примерах правильное и неправильное с этой точки зрения оформление перечислений.

Правильно:

Жизненный цикл товара состоит из следующих этапов: а) выведение на рынок, б) рост, в) зрелость, г) упадок.

Неправильно:

Жизненный цикл товара состоит из: а) этапа выведения на рынок, б) этапа роста, в) этапа зрелости, г) этапа упадка.

Правильно:

В мотивацию национальных компаний, побуждающей их к выходу на внешние рынки, входят: 1) расширение сбыта, 2) приобретение ресурсов, 3) диверсификация источников снабжения и сбыта.

Неправильно:

Мотивация национальных компаний, побуждающая их к выходу на внешние рынки, состоит из: 1) расширения сбыта, 2) приобретения ресурсов, 3) диверсификации источников снабжения и сбыта.

3.8. Правила цитирования 

Для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник или для критического разбора того или иного произведения печати следует приводить цитаты. Академический этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, ибо малейшее сокращение приводимой выдержки может исказить смысл, который был в нее вложен автором.
Общие требования к цитированию в учебных текстах следующие.

1. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания. Научные термины, предложенные другими авторами, не заключаются в кавычки, исключая случаи явной полемики. В этих случаях употребляется выражение «так называемый».

2. Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого текста и без искажений мысли автора. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения цитируемого текста и обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты.

3. Каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно проводиться в соответствии с требованиями библиографических стандартов внизу страницы, на которой приводится цитата.

4. При непрямом цитировании следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого, давать соответствующие ссылки на источник.

Сноски внизу страницы по всему тексту работы должны иметь сквозную нумерацию. После библиографического описания источника указывается страница, на которой располагается упомянутый в работе материал – С. 143. При этом количество страниц в источнике не приводится.

Допускается при повторной ссылке на уже упоминаемый библиографический источник использовать сокращения следующего характера:

– если источник находится непосредственно перед данной сноской, используется форма «Там же» с указанием номера страницы. Например: Там же. – С. 345. При цитировании источника на иностранном языке используется форма «Ibid»;

– если источник указан выше предыдущей, то после фамилии автора используется форма «Указ. соч.» (указанное сочинение) с указанием номера страницы. Например: Бердякин В.Н. Указ. соч. 
– С. 167. Для иностранных источников используется форма «Op. cit.». 
В текстах учебных письменных работ часто приходится ссылаться на факты, установленные другими авторами, или включать в текст заимствованный у них материал. Такие заимствования могут быть добросовестными и недобросовестными.

Добросовестное заимствование – это использование студентом научных работ с обязательным указанием в его письменной работе всех выходных данных использованных работ (фамилия и инициалы автора, название работы, год и место издания, страница, с которой заимствован текст). Текст, взятый из данной работы, приводится в кавычках и сопровождается соответствующей сноской.

Недобросовестное заимствование встречается в научных работах в двух формах: умышленное и неумышленное. Умышленное заимствование чаще называют плагиатом, когда используются чужие идеи, факты, таблицы, материалы и т. п. с целью их присвоения. 

Неумышленное заимствование – это научная недобросовестность, когда заимствуется чужой текст, обладающий научной новизной, без ссылок на него или когда используется чужой текст, содержащий общеизвестные положения тривиального характера.

Студенты часто допускают неумышленное заимствование, не придавая значения необходимости делать ссылки на используемые источники.

Формы словесного оформления заимствований очень разнообразны, однако академический этикет выработал ряд устойчивых речевых штампов, которые помогают конкретнее и короче указать источник заимствования. В качестве примеров наиболее распространенные из них приведены в прил. 3.

3.9. Оформление ссылок и сносок

Требования к оформлению ссылок и сносок изложены в ГОСТ 2.105-95
. Образцом оформления ссылок и сносок являются настоящие методические указания, а примеры приведены в прил. 3.

Сноски в тексте располагают в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, к которому дается пояснение. Если ссылка относится к предложению или группе предложений, то сноску ставят в конце. Знак сноски выполняют арабскими цифрами и помещают на уровне верхнего обреза шрифта – «обобщая мнение профессора Теплухина1…».

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, многоточие и др.) ставятся после знака сноски (за исключением вопросительного и восклицательного знаков и многоточия).

Наиболее распространенным типом сносок в учебных письменных работах являются библиографические ссылки.

Библиографическая ссылка ( совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте работы документа, необходимого для его общей характеристики, идентификации и поиска.

На факультете в учебных письменных работах используются подстрочные ссылки (вынесенные из текста вниз страницы), так как они требуются по ходу чтения и для проверки работы научным руководителем. Оформление подстрочных сносок, предлагаемое текстовым редактором MicrosoftWord, удовлетворяет установленным на факультете требованиям.

Ссылки нумеруют в последовательном порядке сквозной нумерацией в пределах всей работы.

При оформлении подстрочных ссылок на литературные источники приводится их полное библиографическое описание с указанием страницы источника.

При использовании заимствованных таблиц, рисунков и других элементов письменной работы под ними по центру страницы следует делать ссылку на источник: Источник: ______ (см. прил. 4–8). При этом допускается использовать более мелкий шрифт. Если какой-то из элементов работы разработан студентом, то следует в качестве источника указать: «разработано автором» (см. там же).

3.10. Исправления 

Требования к исправлениям в тексте письменных работ изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные после распечатки письменной работы, допускается исправлять закрашиванием белой краской (штрихом) и аккуратным нанесением исправленного изображения рукописным способом.

3.11. Оформление таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 

Требования к оформлению таблиц изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
. Наиболее общепринятые варианты оформления таблиц приведены в прил. 4–6.

Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядкового номера и тематического заголовка, боковой части (заголовков горизонтальных граф), заголовков вертикальных граф (головки), горизонтальных и вертикальных граф (основной части). 

Таблица предваряется словом «Таблица», которое записывается справа. На следующей строке по центру располагают тематический заголовок таблицы, который должен отражать ее содержание, быть точным и кратким. Заголовок таблицы пишут с прописной буквы без точки в конце. В заголовок таблицы не следует включать слово «анализ», так как данные таблицы служат исходным материалом для анализа, который приводится непосредственно в тексте.

Таблицы основной части работы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах раздела (главы). Номер таблицы состоит из номера раздела и ее порядкового номера, разделенных точкой – Таблица 2.1, Таблица 2.2, Таблица 2.3 и т. д. В конце номера таблицы точка не ставится.

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Если таблица помещается на следующей после упоминания странице, предыдущую страницу следует заполнить текстом до нижнего поля. Не допускается помещать таблицу на новой странице, оставив часть предыдущей страницы незаполненной.

Таблица вместе со словом «Таблица» и заголовком отделяется от текста сверху и снизу двумя интервалами (одной свободной строкой). Заголовок таблицы отделяется от самой таблицы также двумя интервалами.

На все таблицы должны быть ссылки в письменной работе. Ссылка на таблицу пишется сокращенно и без значка «№» – табл. 2.4. Если ссылка на таблицу не сопровождается ее порядковым номером, то слово «таблица» в тексте пишется полностью, например: «таблица показывает, что…».

В случае повторных ссылок в тексте необходимо к ссылке добавлять общепринятое сокращение от слова «смотри» – «см.», например: «Повторный анализ (см. табл. 2.4) свидетельствует, что…».

Таблицы должны иметь ссылку на библиографический источник, откуда они были заимствованы студентом. Ссылка располагается непосредственно под таблицей, до свободной строки, отделяющей таблицу от текста. Оформление источника приводится в соответствии с требованиями к библиографическому описанию источников. Если таблица разработана студентом, пишется – Источник: разработана автором на основе [данных, документов и др.].

Примечания и сноски к таблицам должны быть расположены  непосредственно под соответствующей таблицей. Сноски к цифрам в таблице обозначаются только звездочками. Допускается оформлять примечания более мелким шрифтом, чем использованный в таблице.

При переносе таблицы на следующую страницу головку таблицы следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение табл. 3.2». Если головка громоздкая, допускается ее не повторять. В этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют.

Остающаяся на предыдущей странице часть таблицы должна включать заголовок таблицы, заголовки вертикальных граф и минимум одну горизонтальную графу основной части таблицы.

В таблицах используют несколько уровней заголовков. Основные заголовки (вертикальных и горизонтальных граф) в самой таблице пишут с прописной буквы. Подчиненные заголовки могут писаться со строчной буквы, если они грамматически связаны с главным заголовком, или с прописной буквы, если такой связи нет.

Заголовки горизонтальных и вертикальных граф в таблице допускается писать более мелким кеглем, но не менее 10 пт Times New Roman Cyr. Текст основной части таблицы может быть меньше размера основного текста документа, но должен обеспечивать хорошую читаемость материала. 

Выделения подчеркиванием, курсивом или полужирным шрифтом в таблицах не используются.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров порядковые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием.

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Существуют определенные правила использования и оформления единиц измерения приводимых в таблицах показателей. Если все показатели граф таблицы выражены в одной и той же единице измерения, то ее обозначение помещают над таблицей справа (на свободной строке под тематическим заголовком). Если же имеются также графы с показателями, выраженными в других единицах измерения, то над таблицей следует писать преобладающую единицу измерения (например, млн дол.), а в подзаголовках остальных граф приводить наименование остальных показателей или величин. Такой же принцип применим и к единицам измерения показателей строк таблицы. В этом случае единица измерения приводится после показателя через запятую.

Числа в таблицах, имеющие больше четырех знаков, должны отделяться интервалами в один пробел на классы по три цифры в каждом, за исключением чисел, обозначающих номера и календарные годы. Классы цифр в графах должны быть выровнены по вертикали. В одной графе должно соблюдаться одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения – Таблица П.2.2 ( таблица вторая второго приложения.

3.12. Оформление иллюстраций

Все иллюстрации (графики, схемы, чертежи, диаграммы, рисунки, фотографии) в письменных работах учебно-научного характера именуются рисунками.

Требования к оформлению иллюстраций изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
. Примеры оформления иллюстративного материала приведены в прил. 7, 8.

Использование иллюстраций значительно улучшает восприятие информации, прежде всего, представленной в числовом выражении, например, в таблицах.

Иллюстрировать работы необходимо исходя из определенного общего замысла, по тщательно продуманному тематическому плану. Каждая иллюстрация должна отвечать тексту, а текст ( иллюстрации.

Иллюстрации могут выполняться любым способом, обеспечивающим контрастность, выразительность и наглядность изобра-
жения, в том числе компьютерным исполнением. 

Обычно рисунок состоит из следующих элементов: графического сюжета, порядкового номера и тематической подписи.

Каждая иллюстрация должна иметь название (подпись), соответствующую основному тексту и самой иллюстрации, раскрывая полно и четко ее содержание. Слово «Рисунок» сокращают до «Рис.» и вместе с номером и подписью располагают под иллюстрацией посередине строки. Подпись рисунка пишут с прописной буквы без точки в конце.

Если иллюстрация требует пояснений (так называемой «легенды»), они приводятся внизу иллюстрации по центру, без рамки, до подрисуночной подписи.

Иллюстрации, приводимые в основной части работы, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах раздела (главы). Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой – Рис. 2.1., Рис. 2.2., Рис. 2.3. и т. д.

Иллюстрации следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или на следующей странице. Если иллюстрация помещается на следующей после упоминания странице, предыдущую страницу следует заполнить текстом до нижнего поля. Не допускается помещать иллюстрацию на новой странице, оставив часть предыдущей страницы незаполненной. Иллюстрация вместе с легендой и подрисуночной подписью должна располагаться на одной странице без переноса составляющих частей и элементов. 

Иллюстрации вместе со словом «Рис.», номером и подписью отделяются от текста двумя интервалами (одной свободной строкой) сверху и снизу. 

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте письменной работы. Ссылка на рисунок пишется сокращенно и без значка «№» – рис. 2.5. Если ссылка на рисунок не сопровождается ее порядковым номером, то слово «рисунок» в тексте пишется полностью, например: «из рисунка видно, что…».

В случае повторных ссылок в тексте необходимо к ссылке добавлять общепринятое сокращение от слова «смотри» – «см.», например: «Динамика показателя (см. рис. 2.4) свидетельствует, что…».

Иллюстрации должны иметь ссылку на библиографический источник, откуда они были заимствованы студентом. Ссылка располагается непосредственно под подрисуночной подписью, до свободной –строки, отделяющей иллюстрацию от текста. Оформление источника приводится в соответствии с требованиями к библиографическому описанию источников. Если иллюстрация разработана студентом, пишется – Источник: разработана автором на основе [данных, документов и пр.].

В письменных работах гуманитарного характера наиболее часто в качестве иллюстративного материала применяются схемы, диаграммы, графики.

Схема ( это изображение, передающее обычно с помощью условных обозначений основную идею какого-либо процесса и показывающее взаимосвязь его главных элементов.

Диаграмма ( один из способов графического изображения зависимости между величинами. Диаграммы составляются для наглядного изображения и анализа массовых данных. 

Графики используется для иллюстрации результатов обработки числовых данных, то есть условных изображений величин и их отношений через геометрические фигуры, точки и линии. Графики используются как для анализа, так и для повышения наглядности иллюстрируемого материала.

Иллюстрации в рамку не заключаются, заливка фона не допускается. 

Шрифт, используемый в иллюстративном сюжете, может быть меньше, чем в тексте работы, но должен хорошо читаться, иметь обычное (нежирное) начертание и тип (Times New Roman Cyr). 

Оси должны иметь обозначения и единицы измерения приводимых показателей. Легенда графиков и диаграмм помещается до подрисуночной подписи, без рамки.

При оформлении схем, диаграмм и графиков следует осторожно использовать заливку отдельных элементов, а также избегать выделения полужирным шрифтом текстовых элементов графических сюжетов, рамок и соединительных линий между ними.

Когда в диаграмме или графике приводится один показатель и его наименование упоминается в подрисуночной подписи, легенда не выносится. 

Стандартные графики и диаграммы пакета MicrosoftOffice требуют редактирования.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения – Рис. П.2.1 – рисунок первый второго приложения.

3.13. Оформление формул и расчетов

Формула – это комбинация математических или других знаков, выражающая какое-либо предложение.

Требования к оформлению формул изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
. Примеры оформления формул и расчетов приведены в Прил. 9.

Наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте, а также формулы, по которым осуществляются расчеты, следует нумеровать. В противном случае нумеровать формулы не рекомендуется.

Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого поля страницы без точки в конце формулы. Формулы нумеруются в пределах одного раздела – (2.5) ( пятая формула второго раздела. 

Место номера при переносе формулы должно быть на уровне последней строки. Место номера формулы-дроби располагают на уровне основной горизонтальной черты формулы.

Небольшие и несложные формулы, не имеющие самостоятельного значения, допускается размещать внутри строк текста без нумерации.

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку по центру. Выше и ниже каждой нумерованной формулы или уравнения допускается оставлять по одной свободной строке. Ненумерованные формулы, а также расчеты, свободными строками не выделяются.

Если в формуле приводятся условные обозначения величин, ранее не встречавшихся в тексте, то их следует пояснить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле, с указанием единиц измерения. При этом после формулы ставится запятая и первую строку пояснения начинают со слова «где» у левого поля страницы. Пояснение каждого символа следует давать с абзацного отступа. Строки отделяют друг от друга точкой с запятой. 

При ссылках на какую-либо формулу ее номер стравят точно в той же графической форме, что и после формулы, то есть арабскими цифрами в круглых скобках. Например: в формуле (2.7); из уравнения (3.4) вытекает…

Если ссылка на номер формулы находится внутри выражения, заключенного в круглые скобки, то их рекомендуется заменять квадратными скобками. Например: Используя выражение для определения прибыли [см. формулу (2.4)], получаем…

Если дается ссылка на несколько формул одновременно, то каждый номер указывается в отдельных скобках. Например: подставляя в формулы (3.6), (3.9)((3.11)…

Следует учитывать и правила пунктуации в тексте с формулами. Общее правило здесь таково: формула включается в предложение как его равноправный элемент. Поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации.

Двоеточие перед формулой ставят лишь в тех случаях, когда оно необходимо по правилам пунктуации: а) в тексте перед формулой содержится обобщающее слово; б) этого требует построение текста, предшествующего формуле.

Расчеты в письменной работе допускается записывать посередине страницы, но без выделения сверху и снизу свободными строками. Результаты вычислений с использованием формул следует приводить с точностью, соответствующей точности исходных данных, подставляемых в формулу. Результат экономических вычислений должен иметь единицы измерения.

3.14. Оформление библиографического списка

Библиографический список ( элемент библиографического аппарата, который содержит библиографические описания использованных автором в работе источников. Он помещается после заключения.

Библиографический список содержит библиографические описания источников с учетом утвержденных стандартов. Требования к оформлению библиографического описания источников изложены в ГОСТ 7.1-2003
. Образец оформления библиографического списка приведен в прил. 10. 

Библиографическое описание состоит из унифицированных по составу и последовательности сведений о документе или его части, полностью идентифицирующих его. В учебно-научной работе следует приводить все обязательные сведения о документе. Элементы библиографического описания объединяются в области, разделенные между собой знаками «точка» и «тире» (. –). Обязательным является соблюдение системы условных разделительных знаков (точек, тире, двоеточий, точек с запятой, косых черт и т.п.).

Общая схема библиографической записи выглядит следующим образом.

Заголовок (фамилия, имя, отчество индивидуальных авторов; наименование коллективного автора). Основное заглавие: Сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, вид, жанр, назначение документа и т.д.) / Сведения об ответственности (содержат информацию о составителях, редакторах, переводчиках и т.п., об организациях, от имени которых опубликован документ). – Место издания: Издательство или издающая организация, Дата издания. – Объем (сведения о количестве страниц, листов).

Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению печати или выписывают из каталогов и библиографических указателей полностью без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т. п. 

В библиографические списки учебно-научных письменных работ не принято включать энциклопедии, справочники, научно-популярные издания, за исключением некоторых случаев.

В письменных учебных работах на факультете принят такой способ построения библиографических списков, при котором он делится на несколько разделов: 

· официальные документы; 

· книги (учебные издания, монографии, сборники статей);

· статьи из периодических изданий;

· электронные ресурсы;

· источники на иностранных языках.

Разделы библиографического списка не нумеруются, заголовки подразделов оформляются шрифтом, который используется для заголовков второго уровня основной части работы (параграфов). Заголовки пишутся по центру строки, отделяются двумя интервалами (одной свободной строкой) сверху и снизу. Источники пишутся от левого поля без абзацного отступа (красной строки), выравниваются по ширине страницы.

В пределах внутренних разделов списка источники приводятся в алфавитном порядке, все источники на иностранных языках приводятся без разбиения на подразделы также в алфавитном порядке. Нумерация источников используется сквозная в пределах всего библиографического списка.

Основные правила библиографического описания различных видов произведений печати и электронных ресурсов приведены ниже.
Книги (однотомники)

При составлении описания книг под фамилией автора описывают книги одного, двух, трех авторов. В данном случае приводятся следующие данные: фамилия и инициалы автора; заглавие книги, сведения, относящиеся к заглавию; сведения об ответственности; сведения о повторности издания; место издания, издательство, год издания; число станиц. Например: 

1. Азоев Г.Л. Конкуренция: анализ, стратегия и практика. ( М.: Центр экономики и маркетинга, 2003. ( 144 с.

2. Голубков Е.П. Маркетинговые исследования: теория, практика, методология. – М.: Финпресс, 2000. – 406 с.

3. Моисеева Н.К., Анискин Ю.П. Современное предприятие: конкурентоспособность, маркетинг, обновление. – М.: Внешторгиздат, 2005. – 304 с.

4. Конкурентное право в Российской Федерации: Учеб. пособие / Н.В. Васильев, Ю.Ю. Горячева, Н.Г. Доронина; под ред. Н.В. Васильева. – М.: Логос, 2004. – 302 с.

5. Юданов А.Ю. Конкуренция: теория и практика: Учеб. пособие. – М.: ААИ «Тандем»: ГНОМ-ПРЕСС, 2000. – 382 с.

В библиографическом описании книг четырех авторов целесообразно их фамилии указывать в сведениях об ответственности за косой чертой. Например: 

6. Конкурентные стратегии / З.Д. Дудина, И.А. Куликова, А.И. Назарова, А.Я. Сковронский. ( М.: Экономика, 2001. ( 272 с.

Под заглавием составляют описание на книги, изданные без указания автора или имеющие четырех и более авторов: сборники статей, коллективные монографии, официальные документы и т. д. При этом описание содержит следующие сведения: заглавие, сведения, относящиеся к заглавию; сведения об ответственности; сведения о повторности издания, месте издания, годе издания; количество страниц. Например:

7. Методологические проблемы современной науки / Сост. А.Т. Москаленко. – М.: Политиздат, 1979. – 295 с.

8. Непрерывное образование в системе менеджмента и маркетинга: Сб. науч. тр. / Научно-исслед. НИИ высшего образования / Отв. ред. Н. Нечаев. – М.: НИИВО, 2005. – 156 с.

Если у книги более четырех авторов, необходимо привести фамилии трех первых с добавлением слов «и др.». Например: 

9. Справочник по разработке стратегических планов / В.М. Медведков, Л.П. Боронина, Т.Ф. Дурыгина и др.; под ред. П.П. Кокеткина. ( М.: ИНФРА-М, 2002. ( 312 с.

Многотомники
Библиографическое описание многотомных книг содержит сведения об издании в целом или о вышедших томах. Оно аналогично библиографическому описанию отдельных книг, но в сведениях, относящихся к заглавию, обязательно указывают число томов, в данных о годе издания отмечают даты выпуска издания, количество страниц отсутствует. Например:

10. Проектирование и разработка маркетингового плана: Справ. руководство: В 2 т. / Под ред. В.И. Соловьева. – М.: Дело, 2004. – Т.1. – 482 с. – Т.2. – 653 с.

Отдельный том многотомного издания

11. Проектирование и разработка маркетингового плана: Справ. руководство: В 2 т. / Под ред. В.И. Соловьева. – М.: Дело, 2004. – Т.2: Проектирование маркетинговых работ / В.И. Соловьев, В.М. Кузьмин, Г.М. Погодина. – 452 с.

или:

12. Проектирование и разработка маркетингового плана: Справ. руководство: В 2 т. Т.2. Проектирование маркетинговых работ: Справ. руководство / В.И. Соловьев, В.М. Кузьмин, Г.М. Погодина. – М.: Дело, 2004. – 452 с.

или:

13. Проектирование и разработка маркетингового плана: Справ. руководство: В 2 т. / В.И. Соловьев, В.М. Кузьмин, Г.М. Погодина. – М.: Дело, 2004. – Т.2. – 452 с.

Официальные документы

На отдельно изданные официальные документы (законы, постановления, указы, положения) описание составляется так же, как на книги. Особенностью библиографической записи на официальные документы является то, что в сведениях, относящихся к заглавию, содержатся данные о статусе, принятии, организации, от имени которой опубликованы. Например:

14. Об охране окружающей среды: Закон Российской Федерации. – М.: Республика: Верховный Совет Российской Федерации, 1992. – 62 с.

15. Декларация о государственном суверенитете Украины: Принята Верховным Советом УССР 16 июля 1990 г. – Киев: Политиздат Украины, 1990. – 7 с.

Официальные документы, опубликованные в периодических изданиях, оформляются как статьи. Они должны иметь дату принятия и номер, полное наименование и источник с указанием страниц, на которых документ опубликован. Например: 

16. Федеральный закон от 02.12.90 г. № 7–ФЗ «О банках и банковской деятельности в РФ» // Бизнес и банки. – 1991. – № 4. – С. 2–11.

или: 

17. О банках и банковской деятельности в РФ: Федеральный закон от 02.12.90 г. № 7–ФЗ // ПСС «КонсультантПлюс». 

18. Положение о порядке государственной регистрации субъектов предпринимательской деятельности: Утв. Указом Президента РФ от 08.07.94 г. № 1482 // Российская газета. – 1994. – № 130.

Аналитическое описание

Аналитическим считают описание составной части документа. Библиография аналитического описания содержит сведения об авторах, заглавии, сведения, относящиеся к заглавию. Во второй части описания приводится краткая библиографическая запись на документ, в котором опубликована составная часть (автор, если он не совпадает с автором составной части, заглавие, сведения, относящиеся к заглавию; сведения об ответственности, которые приводятся в основном для сборников научных трудов; сведения об издании, месте и годе издания), а также указываются страницы, на которых помещена данная статья или раздел. В случае с сериальными изданиями или многотомниками дополнительно указывается номер тома или выпуска.

Статья из книги

19. Петров В.К. Технологическая подготовка гибких производственных систем // Гибкие автоматизированные производственные системы. – Киев: Украина, 2000. – С. 50–54.

Статья из сборника

20. Сурмина Н.В. Если возникнет конфликт // Психология в управлении: Сборник / Сост. А.М. Зимчев. – М.: Высшая школа, 2003. – С. 37–55.

Статья из журнала

21. Васильев А.В. Конкурентоспособность и качество продукции: два уровня управления // Маркетинг. – 2002. – № 4. – С. 40–45.

22. Вегар П.П. Анализ и оценка маркетингового потенциала предприятия // Вопросы экономики. ( 2001. ( № 2. ( С. 93–102.

Статья из газеты

23. Спартак А. О Федеральной программе развития экспорта // Экономика и жизнь. – 1996. – 22 апреля (№ 26).

24. Чубиков Г. Цена и план // Экономическая газета. ( 1996. ( № 17. ( С. 14.

25. Основные показатели социально-экономического положения регионов РФ в 2003 году // Российская газета. – 2004. – 6 марта.

Стандарты 

Отдельно изданный стандарт в библиографический список включается следующим образом: 

26. ГОСТ 12.4.073-79 Система стандартов безопасности труда. Ткани для спецодежды и средств защиты рук. Номенклатура показателей качества. ( М.: Изд-во стандартов, 1979. ( 9 с.

Электронные ресурсы

Электронные ресурсы удаленного доступа оформляются в соответствии с ГОСТ 7.83-2001
.

Основными элементами выходных сведений электронного ресурса удаленного доступа являются: сведения об авторах, заглавии; сведения об электронном издании, сведения о создателях – физических и юридических лицах (город, организация-издатель); режим доступа (протокол, адрес сайта в сети Интернет). 

Приведем примеры оформления электронных ресурсов удаленного доступа.

Статьи авторов, отдельные документы, размещенные в сети Интернет

27. Нечаев А.П. Все о Мьянме // Кругосвет: электронная энциклопедия. – http://www.krugosvet.ru.

Статья из периодического издания, имеющего электронный аналог

28. Радаев В.В. Новый институциональный подход: построение исследовательской схемы // Экономическая социология. – 2001. – № 3. – С. 5–26. – http://www.ecsoc.mssses.ru/pdf/VVR05.doc.

Официальные сайты организаций, электронные журналы

29. Исследовано в России: многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электронный журнал. – Долгопрудный: МФТИ. 
– http://www.zhurnal.mipt.rssi.ru.

30. Российская государственная библиотека / Центр информационных технологий РГБ. – Электрон. дан. – М.: Рос. гос. б-ка. – http://www.rsl.ru.

3.15. Оформление приложений

Приложение – это часть основного текста, которая имеет дополнительное (обычно справочное) значение, но является необходимой для более полного освещения темы. Каждое приложение является самостоятельным разделом работы.

Требования к оформлению приложений к письменной учебно-научной работе изложены в ГОСТ 7.32-2001
 и ГОСТ 2.105-95
. Примеры оформления приложений приведены в прил. 6, 8, 11, 12.

По содержанию приложения очень разнообразны. Это, например, могут быть копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, таблицы, карты, графики и т. д.

Приложения оформляются как продолжение учебной письменной работы на последних страницах, после заключения и библиографического списка.

В содержание работы выносятся все включенные в нее приложения.

Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста, но в общем объеме работы приложения не учитываются.

В тексте письменной работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. Ссылки употребляются со словом «смотри», которое сокращается до «см.». Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» сокращается до «прил.» и заключается вместе с цифрой в круглые скобки – (см. прил. 5).

Так как каждое приложение является самостоятельным структурным разделом работы, оно должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу прописными буквами слова «Приложение». При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №) – Приложение 1, Приложение 2 и т. д. 

Если в приложении приводятся таблицы или иллюстрации, они оформляются так же, как в тексте, их нумерация осуществляется в пределах одного приложения в сквозном порядке – Таблица П.2.1, Таблица П.2.2 и т.д.; Рис. П.2.1, Рис. П.2.2 и т.д. (см. прил. 6, 8).

Если в приложение помещают несколько разнородных элементов (например, таблицы и рисунки), каждый из них имеет собственную сквозную нумерацию – Таблица П.2.1, Рис. П.2.1., Таблица П.2.2, Таблица П.2.3, Рис. П.2.2.

Если приложения не помещаются на одну страницу, их переносят. При этом на каждой последующей странице пишется «Продолжение прил. 2» или «Окончание прил. 4», тематический заголовок приложения не переносится (см. прил. 12).

Если в приложении приводятся текстовые материалы, каждый из них (положение, устав, инструкция…) размещается в отдельном приложении. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» записывается тематический заголовок, отражающий содержание текстового материала (см. прил. 11). 

Если в качестве приложения в работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его (или его копию) вкладывают в работу без изменения в оригинале. На титульном листе документа в правом верхнем углу пишут слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и проставляют его порядковый номер. Последующие страницы документа-приложения оформляют как продолжение или окончание приложения, делая соответствующие надписи в правом верхнем углу (см. выше). 

4. Порядок представления письменной работы 
к защите

Завершив написание и оформление учебной письменной работы в соответствии с установленными требованиями, получив допуск к защите, студенту следует подготовиться в следующем порядке.

Работа брошюруется, подписывается автором (на титульном листе и в заверительной подписи) и научным руководителем (на титульном листе).

При защите курсовых работ может требоваться раздаточный (презентационный) материал, который иллюстрирует отдельные положения доклада при защите работы. Для дипломных работ раздаточный материал обязателен. Студентом согласовывается содержание и форма раздаточного материала с научным руководителем.

При защите дипломной работы необходимо также получение внешней (независимой) рецензии. 
При защите курсовых работ внешняя рецензия может укрепить позицию студента на защите.

Доклад делается на основании подготовленных тезисов, он должен соответствовать временному регламенту и излагаться докладчиком свободно.

Все эти виды работ должны быть завершены до наступления утвержденного срока защиты.

Защита учебных письменных работ осуществляется перед научным руководителем или комиссией преподавателей в порядке, установленном на кафедре. Студент должен продемонстрировать знание материалов проведенного исследования и уметь защитить сделанные им выводы и предложения. На вопросы следует отвечать кратко, четко, ясно. Полнота и глубина ответа влияют на оценку работы.

Итоги защиты подводятся закрыто. При вынесении решения об оценке работы принимаются во внимание актуальность, новизна, теоретическая и практическая значимость работы (если они есть), обоснованность выводов и предложений, убедительность выступления автора на защите, правильность ответов на вопросы.

Подготовка к защите дипломной работы устанавливается специальным регламентом.

Библиографический список

1. ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам // Сайт компании «ruDiplom». – http://rudiplom.ru/help/gosty/gost210595/1.html.

2. ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления // Сборник основных российских стандартов по библиотечно-информа-
ционной деятельности / Сост. Т.В. Захарчук, О.М. Зусьман. 
– СПб.: Профессия, 2005. – С. 39–110.

3. ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследова-
тельской работе. Структура и правила оформления // Сборник основных российских стандартов по библиотечно-информа-
ционной деятельности / Сост. Т.В. Захарчук, О.М. Зусьман. 
– СПб.: Профессия, 2005. – С. 220–243.

4. ГОСТ 7.83-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения // Сборник основных российских стандартов по библиотечно-информационной деятельности / Сост. Т.В. Захарчук, О.М. Зусьман. – СПб.: Профессия, 2005. 
– C. 424–437.

5. ГОСТ 7.9-95 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования // Нормативная база ГСНТИ. – http://www.gsnti-norms.ru/norms/common/doc.asp?0&/norms/ stands/7_9.htm.

6. ГОСТ 8.417-2002 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы физических величин. ( М.: Стандарты, 2002. – 10 с.

7. Кузин Ф.А. Диссертация: Методика написания. Правила оформления. Порядок защиты: Практич. пособие для докторантов, аспирантов и магистрантов. – М.: Ось-89, 2001. – 320 с. 

8. Уваров А.А. Методика написания и защиты дипломных и курсовых работ по экономическим дисциплинам: Практич. пособие для студентов-экономистов. – М.: ИКФ «ЭКМОС», 2003. – 112 с.
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Плюсы и минусы нефтяного фактора очевидны. Под данным, приводимым А. Яковлевым
, доля нефти и её производных в объеме экспорта составляет более 85 %, и поэтому колебания на мировом нефтяном рынке тут же сказываются на всей саудовской экономике. Объем нефтяных доходов упал с 105,8 млрд дол. в 1980 г. до 24,2 млрд дол. в 1985 г. Затем вырос до 40,7 млрд дол. в 90 г. и стабилизировался на уровне 48,5 млрд дол. к концу 90-х гг. 

В то же время нефтедобыча, сохранив решающее значение в финансовом плане, уступает ведущие позиции быстро растущим нефтеперерабатывающим и нефтяным предприятиям. Созданная в 1976 г. в период коренных реформ крупнейшая промышленная корпорация САБИК постепенно превратилась в важный региональный промышленный центр. По свидетельству С.Б. Багдасарова
, на ее предприятиях в настоящее время занято 14,2 тыс. человек, из которых коренные жители составляют 70 %.

Возможности внутреннего рынка ограничены, но саудовцы твердо рассчитывают на прочное место на мировом рынке нефтехимии, естественно, с учетом вероятных конъюнктурных колебаний. Примером последних стал запрет властей Калифорнии в начале 2000 г. на экспорт саудовских нефтепродуктов объемом около 3 млн т в год. Замену этому главному американскому покупателю продукции САБИК найти будет крайне трудно. Но на Ближнем Востоке саудовцы остаются крупнейшими производителями удобрений. 

Негативным моментом является то, что длительное господство американских нефтяных компаний привело к быстрому исчерпанию наиболее рентабельных Саудовских нефтяных месторождений Гавар, Абкайк и Барри.
Сельское хозяйство

Правительство Саудовской Аравии уделяет большое внимание развитию сельского хозяйства. Страна полностью обеспечивает основными продуктами питания свое население. Вместе с тем взятый в последние годы курс на сокращение субсидий и сбережение водных ресурсов ведет к снижению уровня сельскохозяйственного производства.

Сельское хозяйство Саудовской Аравии перешло от выращивания фиников, разведения овец, верблюдов и коз к производству самой разнообразной продукции и в результате превратилось в одну из наиболее продуктивных отраслей народного хозяйства Королевства. 

В настоящее время сельское хозяйство играет очень важную роль в национальной экономике. Правительственная политика привела к революции в сельском хозяйстве. Фермеры и сельскохозяйственные компании поощрялись к увеличению продукции, им давались неиспользуемые участки земли, с тем, чтобы включить эти участки в процесс культивации и использовать их для выращивания урожая и скота. 



Приложение 2

Пример оформления заголовков разделов и подразделов текста

1. СВОДНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА САУДОВСКОЙ АРАВИИ

[одна свободная строка]
Для того чтобы в полной мере рассмотреть положение Королевства Саудовской Аравии в международных экономических отношениях, необходимо сначала описать географическое положение монархии, а также основные вехи саудовской истории и экономики. Без исследования этих важнейших элементов анализ положения Королевства Саудидов был бы неполным и многие моменты остались бы непонятными. Таким образом, в данной главе рассматривается географическое положение страны, приведен исторический экскурс для представления о становлении монархии, анализируются демографическая и политическая ситуации. Наиболее важный эпизод главы – детализированное исследование состояния национальной экономики, выявление ее слабых и сильных сторон с точки зрения ведущих экономистов и экспертов.

[одна свободная строка]
1.1. Географическое положение Королевства Саудовская Аравия

[одна свободная строка]
Прежде всего, определим географическое положение Королевства Саудовская Аравия (Королевст​во Саудовская Аравия, Аль-Мамляка аль-Арабия ас-Саудия). Используем данные, приводимые в книгах «20 век: явления века, страны, люди»2 и Овчаренко О. «Страны мира сегодня»3. Итак, Саудовская Аравия – это государство на юго-западе Азии, занимающее большую часть Аравийского полуострова. На севере государство граничит с Иорданией, Ираком и Кувейтом, на востоке – с Катаром, на юго-востоке с Объединенными Арабскими Эмиратами и Оманом, на юге – с Республикой Йемен. На востоке омывается Персидским заливом, на западе – Красным морем и заливом Акаба (см. рис. П.1.1).

Площадь страны составляет около 2 240 000 км2. Более половины территории Саудовской Аравии занимает пустыня Руб-аль-Хали, или Большая Песчаная пустыня, площадью около 650 000 км2, которая находится на юго-востоке страны. На севере страны расположена часть Сирийской пустыни, а пустыня Ан-Нафуд, занимающая площадь около 57 000 км2, лежит далее на юг. В центре находится плато, пересекаемое несколькими пересыхающими в сухой сезон небольшими реками. На юго-западе страны находятся небольшие горные цепи и высочайшая точка страны гора Джабаль-Сауда (3133 м). Вдоль Красного моря и Персидского залива лежат узкие прибрежные равнины. 

Столица королевства – Эр-Рияд. Крупнейшие города страны: Эр-Рияд (2 576 000 чел.), Мекка (1 500 000 чел.), Джидда (1 468 000 чел.), Медин (500 000 чел.), Ад-Даммам (200 000 чел.).
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Вопрос о… подробно освещен в ряде публикаций. Ниже приводятся лишь отдельные рекомендации из работ американского психолога Дейла Карнеги
.

Ведя диалог с партнером, целесообразно соблюдать несколько простых правил, которые хорошо описаны американскими психологами Роджером Фишером и Уильямом Юри
. Кратко изложим их сущность.

В книге Н. Власовой
, откуда взяты приводимые ниже приемы и методические советы, описываются наиболее распространенные дискуссионные ситуации.

Как утверждает известный американский психолог Алан Е. Айви, чьи рекомендации из его книги
 приводятся ниже, менеджер должен…

Теперь поясним общую методику личного обаяния, разработанную известным советским психологом профессором В. Шепелем
.

В книге Р. Фишера и У. Юри
 имеется специальный раздел, описывающий метод так называемых «принципиальных переговоров». Ниже приводятся отдельные отрывки из этого раздела.

Это составляет, по данным В. Ивановой
, около 65 % всех современных российских читателей.

По определению, данному С.И. Ожеговым в «Словаре русского языка»
, фактором называется момент, существенное обстоятельство в чем-либо.

Ермишин П.Г. определяет фактор как «особо важный элемент или объект, который оказывает решающее воздействие на возможности и результативность производства»
.

Йозеф Шумпетер определил основные функции предпринимательства в экономике в своей книге «Теория экономического развития»
:

– создание нового, еще не известного потребителю...

Приложение 4

Примеры оформления таблиц в тексте

По предварительным данным, в 2005 г. в Саудовской Аравии наблюдался устойчивый экономический рост, с приростом реального ВВП 6,5 % и незначительной инфляцией, составившей 0,4 %.

Для проведения анализа используем данные табл. 2.4.

[одна свободная строка]
Таблица 2.4
Ключевые экономические показатели Саудовской Аравии в 2000–2005 гг.

[одна свободная строка]
	Наименование показателя
	Годы

	
	2000
	2001
	2002
	2003
	2004
	2005

	Инфляция, %
	12,0
	–3,0
	3,0
	5,0
	3,0
	0,4

	Валовой внутренний продукт, млрд дол.
	188,0
	183,0
	188,0
	212,0
	250,0
	257,0

	Экспорт, % к ВВП
	44,0
	40,0
	41,0
	47,0
	45,0
	46,0

	Импорт, % к ВВП
	25,0
	24,0
	24,0
	24,0
	25,0
	25,0


Источник: Организация Объединенных Наций: Официальный сайт. – http://www.un.org.

[одна свободная строка]
По макроэкономическим показателям Таджикистана (табл. 2.5) можно увидеть, что экономика страны показывает положительную динамику. 

[одна свободная строка]
Таблица 2.5

Макроэкономические показатели Таджикистана за 2005 г. 
млн сомони
	Макроэкономические показатели
	Годы

	
	2000
	2005,

% к 2000

	1
	2
	3

	Валовой внутренний продукт
	2 173,2
	108,9

	Объем промышленной продукции (работ, услуг)
	1 696,7
	106,7

	Валовая продукция сельского хозяйства
	765,4
	109,2
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Продолжение табл. 2.5

[одна свободная строка]
	1
	2
	3

	Внешнеторговый оборот, тыс. дол.
	1 073 631,9
	104,7

	– по странам СНГ
	556 034,1
	92,8

	– по дальнему зарубежью
	517 597,8
	121,3

	Экспорт всего, тыс. дол.
	534 112,8
	109,1

	– по странам СНГ
	147 598,1
	123,3

	– по дальнему зарубежью
	386 514,7
	123,3

	Импорт всего, тыс. дол.
	539 519,1
	100,6

	– по странам СНГ
	408 436,0
	96,5

	– по дальнему зарубежью
	131 083,1
	115,9


Источник: Таджикистан: Официальный сайт правительства. – http://www.tajikistan.tajnet.com.

[одна свободная строка]
Важным шагом к макроэкономической стабилизации и быстрому переходу к рыночной экономике явилось введение с 30 октября 2000 г. в Таджикистане новой национальной валюты – сомони (на момент введения 1 дол. США равнялся 2,05 сомони), заменившей находящийся в обращении с мая 1995 г. таджикский рубль.

Макроэкономический анализ показывает, что валовой внутренний продукт Таджикистана в 2005 г. возрос по сравнению с 2004 г. на 6,7 %, а уровень инфляции составил 7,1 %. Что касается января-февраля 2006 г., то объем ВВП за этот период увеличился по сравнению с аналогичным периодом 2005 г. на 6,3 %, а уровень инфляции равнялся 2,4 %.

Высокая оценка макроэкономической политики Правительства Республики Таджикистан способствует благоприятному инвестиционному климату в республике и все сильнее вовлекает страну в международные экономические отношения. 

Отличное расположение в горах дает Таджикистану огромный запас гидроэнергоресурсов. За счет этого во многом определяется и привлекательность иностранных компаний для капиталовложений. К этому можно также добавить аграрно-индустриальную сферу производства и мягкую и благосклонную политику государства. 

[…]
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Таблица П.3.1

Внешняя торговля Республики Таджикистан за 1996–2001 гг.

[одна свободная строка]
	Наименование 

показателей
	1997
	1998
	1999
	2000
	2001

	
	млн

дол.
	в % к

итогу
	млн

дол.
	в % к

итогу
	млн

дол.
	в % к

итогу
	млн

дол.
	в % к

итогу
	млн

дол.
	в % к

итогу

	Экспорт

Импорт

Сальдо

Внешнеторговый оборот 
	745,7

750,3

–4,6

1 496,0
	49,0

50,2

–0,3

100,0
	596,6

711,0

–114,4

1 307,6
	45,6

54,4

–8,7

100,0
	688,7

663,1

25,6

1 351,8
	50,9

49,1

1,9

100,0
	784,3

675,0

109,3

1 459,3
	53,7

46,3

7,5

100,0
	651,5

687,5

–36

1 339,0
	50,5

51,3

–2,7

100,0


Источник: Внешнеэкономическая деятельность Республики Таджикистан: Статистический сборник. – Душанбе: Госкомстат, 2002. – C. 12.

[одна свободная строка]
Таблица П.3.2

Уровень участия Республики Таджикистан в международной торговле

[одна свободная строка]

	Наименование показателей
	Годы

	
	1996
	1997
	1998
	1999
	2000
	2001

	ВВП в действующих ценах соответствующих лет, млн сомони

ВВП, тыс. дол. США

Экспортная квота, %

Импортная квота, %

Экспортно-импортная квота, % 

Объем в расчете на душу населения, в дол. США: 

– экспорта,

– импорта,

– внешнеторгового оборота 
	308,5

1 056,5

72,9

63,2

136,1

133,5

115,8

249,3
	518,4

924,7

80,6

81,1

161,8

126,9

127,7

254,6
	1 225,2

1 317,2

45,3

54,0

99,3

99,4

118,5

217,9
	1 345,0

1 087,1

63,4

61,0

124,3

112,4

108,2

220,6
	1 806,7

986,6

79,5

68,4

147,9

125,5

108,0

233,5
	2 512,1

1 058,8

61,5

64,9

126,5

99,0

104,5

203,5


Источник: Статистический ежегодник Республики Таджикистан: Статистический сборник. – Душанбе: Госкомстат, 2001. – C. 43.
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Таким образом, имея столь огромный потенциал в дальнейшем развитии отраслей производства, ЮАР продолжает сотрудничать с зарубежными странами – торговыми партнерами. Проанализируем экспорт и импорт страны с точки зрения ведущих торговых партнеров – импортеров и экспортеров (рис. 2.1).

[одна свободная строка]
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Рис. 2.1. Десять крупнейших партнеров ЮАР по импорту в 2005 г.
Источник: Правительство ЮАР: Официальный сайт. – http://www.thedti.Gov.za.

[одна свободная строка]

Соединенные Штаты Америки – это главный торговый партнер ЮАР. Однако с 2001 г. по 2003 г. объемы импорта из этой страны снизились а 26 млн рандов. Однако торговля с США 
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Рис. П.7.1. Десять крупнейших стран-инвесторов в экономику ЮАР с 1994 по 2003 гг.

Источник: Правительство ЮАР: Официальный сайт. – http://www.thedti.Gov.za.
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Рис. П.7.2. Динамика добычи природного газа в ЮАР за период 1960–2000 гг.
Источник: Правительство ЮАР: Официальный сайт. – http://www.thedti.Gov.za.
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Пример оформления формул и расчетов

Для более рационального использования средств, привлеченных во вклады, и для оценки вкладов в качестве ресурсов краткосрочного кредитования исчисляется средний срок хранения вкладного рубля и уровень оседания средств, поступивших во вклады. Для этого применяются следующие формулы:


Сд = Оср / В • Д,
(2.1)

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.

Проанализируем изменение фонда оплаты труда в 2006 г. в сравнении с 2005 г.

ФОТ2005 = 20 • 5 524,4 = 110 488 руб.,

ФОТ2006 = 17 • 10 613,59 = 180 431 руб.,

(ФОТ = (ФОТЧ • (ФОТЗП,

(ФОТЧ = (17 ( 20) • 5 524,4 = ( 16 573,2 руб.,

(ФОТЗП = 17 • (10 613,59 ( 5 524,4) = 86 516,23 руб.,

(ФОТ = (16 573,2 + 86 516,23 = 69 943,03 руб.

Из приведенных расчетов видно, что фонд оплаты труда в 2006 г. по сравнению с 2005 г. увеличился на 69 943 руб. При этом сокращение численности работников предприятия уменьшило расходы на оплату труда на 16 573 руб. Среднегодовая заработная плата работников оказала противоположно направленное действие, увеличив фонд оплаты труда на 86 516 руб.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника СМУ по коммерческой деятельности

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 использования 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.

9. Контроль за исполнением договоров, составление актов приема-сдачи работ.

Приложение 12

Пример оформления продолжения приложения 

Продолжение прил. 8

[одна свободная строка]
10. Контроль за соблюдением сроков и качества выполняемых работ.

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

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. 

Приложение 13

Образец оформления титульного листа реферата, 

курсовой работы

Министерство образования и науки Российской Федерации

Омский государственный университет им. Ф.М. Достоевского

Дисциплина __________________________________

[реферат]

[Курсовая РАБОТА]

На тему ________________________________________________________

Выполнил студент _______ гр.

(фамилия, имя, отчество)

(подпись)

Научный руководитель

(ученая степень, должность, фамилия, инициалы)

(подпись)

Омск 200__

Приложение 14

Образец оформления титульного листа дипломной работы

Министерство образования и науки Российской Федерации

Омский государственный университет им. Ф.М. Достоевского

Дипломная РАБОТА

На тему ________________________________________________________

	Студент
	______________________
	[фамилия, инициалы]

	
	(подпись)
	

	Руководитель дипломной работы
	______________________
	[ученая степень, должность, фамилия, инициалы]

	
	(подпись)
	

	«Допустить к защите»

зав. кафедрой
	______________________
	[ученая степень, должность, фамилия, инициалы]

	
	(подпись)
	


Омск 200__

Приложение 15

Пример написания и оформления аннотации курсовой работы

АННОТАЦИЯ

[одна свободная строка]
[Вводная конструкция, краткая характеристика темы, проблемы].
Настоящая курсовая работа посвящена проблеме определения места Южно-Африканской Республики в системе международных экономических отношений.

[Описание сути основных этапов работы, при этом следует избегать дословного копирования названий разделов ее основного текста].
На первом этапе выполнения работы автором рассматриваются особенности ЮАР, включающие такие ее характеристики, как природно-климатические условия, географическое, демографическое и политическое положение страны. Кроме этого в первой главе данной работы были рассмотрены основные показатели экономического развития ЮАР.

На втором этапе автором рассмотрены наиболее значимые для экономики ЮАР разновидности международных хозяйственных связей, в том числе внешняя торговля, международное движение капитала и международная миграция рабочей силы. Проанализировано также участие страны в международных интеграционных отношениях.

[Характеристика итога работы].
После рассмотрения всех вышеперечисленных аспектов развития экономики Южно-Африканской Республики автором были сделаны общие выводы о месте, занимаемом этой страной в международных экономических отношениях.

Приложение 16
Пример написания и оформления аннотации дипломной работы 

(на русском и английском языках)

Аннотация 

[одна свободная строка]

Конкурентоспособность является одним из основных элементов в рыночной экономике. В работе представлены подходы к понятию международной конкурентоспособности, определена её роль в экономике, раскрыто экономическое содержание международной конкурентоспособности предприятия, региона, страны, а также основные факторы международной конкурентоспособности. 

Кроме того, в работе были изучены современные рейтинги, определяющие международную конкурентоспособность стран, проанализированы группы факторов, которые обусловливают лидирующее положение стран в международной экономике, и выделены перспективные факторы международной конкурентоспособности регионов.

На основе проведённого анализа разработаны рекомендации по повышению международной конкурентоспособности Омской области. 

Summary

Competitiveness is one of the key elements of market economy. The paper contains several approaches to the concept of international competitiveness and analyzes the role of competitiveness in economy. The author reveals the economic content of competitiveness on different levels: enterprise, region and country. Major factors of competitiveness are also presented.

Besides, the paper includes the study of modern ratings, that differentiate countries according to their computability. The author also conducts the analysis of groups of factors that influenced the position of the countries in the international economy and allocate factors that help to improve international competitiveness of a region. On the basis of the analysis the author outlines recommendations in raising of the international competitiveness in Omsk region.

Приложение 17
Пример оформления содержания 

содержание

[одна свободная строка]
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17
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17
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20
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силы
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25
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27
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Приложение 18
Пример написания и оформления введения 

ВВЕДЕНИЕ

[одна свободная строка]
[Введение в проблему, обоснование актуальности темы].
Южно-Африканская Республика представляет собой одно из наиболее развитых государств Африки. Сейчас она переживает этап важных структурных преобразований в экономике, которые связаны прежде всего с изменениями, произошедшими в политической структуре страны. Все эти изменения вызывают у многих ученых интерес к изучению особенностей развития этой страны.

С экономической точки зрения ЮАР является страной с перспективным будущим. ЮАР имеет высокоразвитые отрасли горнодобывающей и перерабатывающей промышленности, в черной металлургии, электроэнергетике, химической, текстильной […].
Актуальность изучения данной проблемы в настоящее время состоит в том, что все большее внимание на экономику ЮАР обращают зарубежные государства, находящие немалые выгоды от сотрудничества с этой страной. Также вследствие произошедших изменений в политической и социальной сферах в экономике Южно-Африканской Республики наблюдается постоянный экономический рост на протяжении уже более пяти лет.

[Коротко обзор разработанности темы в литературе].
Разработанность проблемы в литературе невелика из-за отсутствия освещенности некоторых вопросов, касающихся […].
[Характеристика основных использованных источников].
Основными источниками написания данной работы послужили книги таких авторов, как […]. Кроме научной литературы были использованы периодические издания и сайты в сети Интернет, созданные […].
[Определение цели исследования, постановка проблемы].
Целью настоящего исследования является определение места страны в международных экономических отношениях, включающих международное движение капитала, миграцию рабочей силы, внешнюю торговлю […], исходя из анализа влияния ее природно-климатических, демографических и других характеристик страны.

[Определение тактических задач исследования, вытекающих из поставленной цели].
Продолжение прил. 18
Из поставленной цели вытекают следующие задачи:

· проанализировать, как географическое положение и ее природно-климатические условия […] влияют на место страны в системе международных экономических отношений;

· определить место ЮАР в каждой из сфер международных экономических отношений – внешней торговле […].

[Формулирование гипотезы].
В качестве рабочей гипотезы выдвигается следующее предположение […].
[Определение объекта и предмета исследования].
Объектом исследования в данной курсовой работе является Южно-Африканская республика, а предметом – место ЮАР в системе международных экономических отношений.

[Характеристика методов исследования].
В работе использованы следующие методы исследования: анализ (качественный, количественный, графический), синтез, статистический.

[Характеристика работы и ее составных частей].
Работа состоит из двух глав. В первой главе работы нами рассмотрены географическое положение страны, ее природно-климатические условия […].

Во второй главе работы […].
Приложение 19
Пример написания и оформления заключения

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

[одна свободная строка]
[Напомнить цель, поставленную в начале работы, выдвинутую гипотезу]. 

Южно-Африканская Республика в настоящее время представляет собой динамично развивающийся рынок и является, пожалуй, наиболее многообещающей страной третьего мира. В работе была поставлена цель – определить место ЮАР в системе международных экономических отношений.

[Сжато описать основные этапы работы и результаты проведенного исследования, подтверждающие, что поставленные цель и задачи достигнуты].

Для достижения поставленных задач были обобщены сведения о географическом расположении […].

[Проследить за соответствием выводов цели и задачам работы].

В результате выполненных в первой главе курсовой работы исследований можно сделать следующие выводы:

1. Страна располагает богатейшими залежами полезных ископаемых, которые позволяют ей активно участвовать в международном разделении труда […].

[Сформулировать предложения, позволяющие улучшить исследуемое явление или объект].

Современное социально-экономическое развитие ЮАР очень позитивно. Поэтому при сохранении данного курса в развитии экономики страны, внешнеэкономической политики страна сохранит динамизм и сможет улучшить свое положение в системе международных экономических отношений. Представляется целесообразным, в частности, поддерживать и поощрять экспортное направление внешнеэкономической деятельности, инвестиции в основной капитал, стимулирование роста потребления в стране и реальных доходов населения […].

[Указать возможный экономический эффект от их реализации на практике].

Вышеперечисленные предложения позволят ЮАР получить больший экономический и социальный эффект от участия в международном разделении труда и международных экономических отношениях, обеспечить за счет данного фактора устойчивый экономический рост и повышение материального благосостояния населения страны.

Продолжение прил. 19
[Указать другие возможные сферы практического применения полученных результатов, включая международную сферу].

Результаты, полученные в курсовой работе, размещены в сети Интернет на сайте факультета. Заинтересованные пользователи – студенты, преподаватели, предприниматели и др., – могут ознакомиться с выполненным обзором. Аналитические материалы работы могут быть использованы для ознакомления с данной страной в качестве потенциального рынка сбыта продукции или закупки ее для импорта в Россию.

[Указать научную новизну, если она есть, и практическую значимость работы].

Научная новизна выполненного в курсовой работе исследования состоит в изучении места ЮАР в системе МЭО на базе современных данных, комплексном анализе (по всем направлениям МЭО) […].

Практическая значимость выполненной работы определяется возможностью применения полученных результатов при преподавании курсов «Международные экономические отношения», «Мировая экономика», «Международная торговля», «Внешнеэкономическая деятельность» студентам специальности «Мировая экономика». Как было сказано выше, аналитический материал может использоваться предпринимателями при выходе на рынок данной страны и принятии решений в сфере внешнеэкономической деятельности.

[Наметить пути и цели дальнейшей работы].

Приложение 20
Пример написания и оформления заверительной подписи

заверительная подпись

[одна свободная строка]
Курсовая (дипломная) работа на тему […] написана мною лично, содержит __ страниц текста, __ таблиц, __ рисунков, __ наименований библиографических источников, __ приложений.

__________________________________

_________________




(фамилия, имя, отчество полностью)


(подпись) 

_____________________

(дата)

Приложение 21
Пример написания и оформления тезисов доклада 

[наименование дисциплины]
международные экономические отношения 

 [название темы] Место Мьянмы в системе международных 
экономических отношений

Подготовил: студ. гр. БЭ-401

Научный руководитель:

Е.А. Манзин _____________

канд. экон. наук, 


доц. Г.Д. Боуш ________

В настоящее время экономическая, политическая и культурная интеграция снимает барьеры и размывает границы между странами. Они теряют свою самодостаточность и становятся все более взаимозависимыми. ОАЭ с древнейших времен вовлечены в международный экономический обмен. Постепенное угасание традиционных отраслей хозяйства в первой половине двадцатого столетия сменилось новой экономической лихорадкой с открытием залежей нефти в Персидском заливе.

В курсовой работе была поставлена цель – определить место ОАЭ в системе международных экономических отношений. Для этого были решены две задачи: проанализированы внутренние ресурсы и возможности страны, затем выполнен анализ места ОАЭ в отдельных сферах международных отношений – торговле, движении капиталов и труда, международной интеграции.

Современное внешнеторговое развитие ОАЭ характеризуется снижением удельного веса сырой нефти в общем объеме экспорта. Растут размеры экспорта автомобилей через свободные зоны и город Дубаи, увеличивается обмен с Китаем и Индией высокими технологиями, электрическими и электронными приборами, повышается вывоз продукции строительного и текстильного комплексов экономики. 

В области международного инвестиционного сотрудничества и движения капиталов […].

В области международного обмена трудовыми ресурсами […].

В сфере международных интеграционных процессов […].

Рассмотрев географическое положение, природно-климатические ресурсы Объединенных Арабских Эмиратов, экономическое развитие и участие в международных экономических отношениях, мы делаем вывод […].

Нумеруют отдельно в пределах одного приложения арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения – Таблица П.3.1, Таблица П.3.2.





Слово «Рис.» с номером и подписью выравниваются по центру, в конце номера точка не ставится.


Отделяются одной свободной строкой от текста сверху и снизу.


Нумеруются по порядку в пределах одного раздела арабскими цифрами – Рис.2.5, Рис.2.6.


Рисунок и его элементы в рамку не заключаются; заливка не применяется; оси имеют обозначения и, если нужно, единицы измерения; легенда выносится под графическое изображение до подписи.


В графическом сюжете шрифт Times New Roman Cyr, обычного начертания и плотности, кегль 10–12 пт.





При переносе таблицы графы нумеруют, на следующей странице делают надпись «Продолжение табл. __» и приводят оставшуюся часть таблицы.














Название раздела пишется прописными (большими) буквами, название подраздела – строчными, с первой прописной; величина шрифта, как в основном тексте (12 пт), полужирный; выравнивание по центру, без точки в конце заголовка.


Заголовки разделов нумеруются арабскими цифрами – 1., 2., 3; подразделов – арабскими цифрами в пределах одного раздела – 2.1., 3.4.


Отделяются двумя интервалами (одной свободной строкой) друг от друга и от текста сверху и снизу.


Новый раздел начинается с новой страницы; подразделы следуют один за другим в пределах раздела. В случае если после названия подраздела помещается менее 3-х строк, подраздел вместе с заголовком переносится на новую страницу.





Нумеруют отдельно в пределах одного приложения арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения – Рис. П.3.1, Рис. П.3.2.








Все источники приводятся по разделам, в пределах каждого сортируются в алфавитном порядке, нумеруются в сквозном порядке в пределах всего списка.





Шрифт Times New Roman Cyr, кегль 12 пт.


Межстрочный интервал одинарный, без межабзацных отступов.


Отточие до номера страницы.


Отодвижка заголовков второго уровня на 3 буквы.








Слово «таблица» с номером выравнивается по правому краю, в конце номера точка не ставится; заголовок таблицы выравнивается по центру, в конце заголовка точка не ставится.


Отделяются одной свободной строкой: таблица – от текста сверху и снизу, заголовок таблицы – от тела таблицы.


Нумеруются по порядку в пределах одного раздела арабскими цифрами – Таблица 3.2, Таблица 3.3.


Самостоятельная графа «Номер по порядку» не включается.


Единицы измерения указываются после каждого показателя либо выносятся над таблицей.


Данные в графах (столбцах) выравниваются по правому краю.





Нумеруются арабскими цифрами по порядку в пределах одного раздела – (2.5) без точки после второй цифры.


Нумерованные формулы выделяются в отдельную строку, допускается отделять от текста сверху и снизу свободной строкой.


Формула выравнивается по центру; номер формулы выравнивается по правому полю.


Условные обозначения величин приводятся под формулой, начиная со слова «где», которое пишется от левого поля страницы; пояснения каждого символа – с абзацного отступа.





Поля: слева – 2,5 см; справа – 1,5 см; сверху – 2,5 см; снизу – 2,5 см.


Колонтитулы (номер страницы) – 1,5 см.


Текст: шрифт Times New Roman Cyr, кегль 12 пт; межстрочный интервал одинарный; абзацный отступ (красная строка) – 1,27 см; выравнивание по ширине страницы; заполнение страницы текстом – полное, от левого до правого поля и от верхнего до нижнего; в словах (кроме заголовков) – переносы.


Нумерация страниц – вверху страницы справа.
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