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ЧУО «Институт парламентаризма и предпринимательства»
Кафедра экономики и управления
ПАМЯТКА ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ
для студентов всех специальностей
1. Общие требования к графическому оформлению

Дипломная работа должна быть подготовлена на одном из государственных языков Республики Беларусь (белорусский, русский) и представляться в печатном варианте в виде специально подготовленной рукописи в твердом переплете. Дипломная работа должна быть подписана автором на первом (титульном) листе.
В работе не рекомендуется излагать материал от первого лица как единственного числа (например: «я считаю...», «я наблюдал...», «по моему мнению...», «мне кажется...» и др.), так и множественного (например: «мы считаем...», «мы получили...» и др.). Можно использовать выражения: «на наш взгляд», «по нашему мнению», однако более предпочтительно выражать ту же мысль в безличной форме (например: «на основе проведенного анализа можно утверждать, что...», «проведенное исследование показало...» и другое). 
В тексте дипломной работы обязательно делаются ссылки на авторов и источники, из которых взяты цитаты, или отдельные материалы (результаты) тех или иных исследований. Такие ссылки дают возможность найти первоисточники и проверить достоверность цитирования и содержащихся в них сведений. Цитирование допускается только с обязательным использованием кавычек. 

2. Структурными элементами дипломной работы являются: 
1. Титульный лист с указанием названия темы работы, ее автора, руководителя, кафедры, по которой выполнялась работа, года написания (образец 1)
2. Задание на дипломную работу (выдается руководителем – образец 2).
3. Реферат (образец 3).
4. Оглавление, где указывается название и страницы размещения в работе введения, разделов, подразделов, заключения, списка использованной литературы, приложения (образец 4).
5. Введение. 
6. Основная часть, т.е. наименование разделов (подразделов) и изложение соответствующего теме материала (образец 5).
7. Заключение.
8. Список использованной литературы (образцы 9, 11).
9. Приложения (при необходимости) включает схемы, графики, таблицы, анкеты и т.д.
3. Общие требования кафедры к оформлению дипломной работы
	1.
	Объем работы
	70-80 страниц (список литературных источников и приложения в объем не входят)

	2.
	Формат бумаги, печать
	А4, односторонняя

	3.
	Размеры полей:
	левое – 30 мм, правое – 10 мм, нижнее и верхнее – 20 мм

	4.
	Интервал текста
	полуторный межстрочный интервал
Для разделения глав, заголовков разделов и текста применяется также полуторный межстрочный интервал

	5.
	Шрифт
	14 пунктов, гарнитура шрифта – Times New Roman, цвет – черный

	6.
	Выравнивание текста
	по ширине листа

	7.
	Отступ первой строки абзаца
	1,25 см

	8.
	Нумерация
	- нумерация страниц начинается со второго листа и производится в середине его верхнего поля;
- например: 4 (шрифт 14)
- титульный лист является первой страницей работы, но не нумеруется;
- нумерация начинает проставляться на реферате (2) и т.д.;
Нумерация проставляется на всех листах работы, в том числе на тех, где обозначаются заглавия разделов, вопросов, оглавление, введение, заключение, список использованной литературы и приложения.

	9.
	Заголовки структурных частей работы
(образец 5)
	заголовки типа: РЕФЕРАТ, ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЯ располагают в середине строки, без точки в конце, прописными буквами, полужирный шрифт 14, не подчеркивая.

	10.
	Заголовки разделов и подразделов
(образец 5)
	- заголовки разделов  печатаются прописными буквами, полужирным шрифтом, без точки в конце, шрифт 14, выравнивание  - по центру;
- заголовки подразделов печатаются строчными буквами (первая – прописная), полужирным шрифтом, без точки в конце, шрифт 14, выравнивание  - по центру;
- не допускаются заголовки разделов из нескольких предложений и переносы слов  в заголовках;
- разделы нумеруются  арабскими цифрами (1. 2. 3. …),
подразделы (1.1 1.2 1.3 …);
- каждый раздел должен начинаться с новой страницы, подраздел – нет.

	11.
	Расстояние между: заголовками, таблицами, рисунками и текстом
 (образцы 5, 6)
	- между названиями раздела и подраздела – 1 интервал  полуторный;
- между подразделом и текстом – 1 интервал полуторный;
- между любым заголовком работы (введение, заключение и т.д.)  и текстом – 1 интервал полуторный;
- между текстом и таблицей – 1 интервал полуторный;
- между названием таблицы и самой таблицей – 1 интервал полуторный. 

	12.
	Рисунки (графики, схемы, диаграммы и т.д.) и примечания к ним
(образец 6)
	- рисунок располагается сразу после упоминания в тексте или на следующей странице;
- нумерация  арабскими цифрами сквозная  по всей работе или в пределах главы;
- слово «рисунок» в тексте пишется полностью;
- название рисунка оформляется через интервал под ним, 14 шрифтом, выравнивание - по центру.
Например:
Рисунок 2. Доля затрат на НИОКР в структуре ВВП, %
- если рисунок автор выполнил самостоятельно, то это обязательно указывается в примечании (12 шрифт, выравнивание – по центру).
Например:
Примечание. Источник: собственная разработка на основе…
- легенда к диаграмме может быть слева, справа и внизу;
- сканирование рисунков и диаграмм не допускается.

	13.
	Таблицы и примечания к ним
(образец 7)
	- название таблицы располагается над таблицей, слева, без абзаца, 14 шрифт, выравнивание по ширине;
- нумерация арабскими цифрами сквозная или по разделам;
- таблица располагается сразу после упоминания в тексте или на следующей странице;
- между названием таблицы и самой таблицей не должно быть интервалов;
- при переносе таблицы пишут – Продолжение  таблицы 1.3;
- цифры в таблице выравниваются по правому краю или центрируются. При отсутствии некоторых данных в таблице ставится прочерк;
- ссылка на источник указывается сразу после названия таблицы;
- табличный текст может печататься меньшим шрифтом, но не менее 11 пунктов.

	14.
	Формулы и уравнения
(образец 8)
	- формулы и уравнения нумеруют сквозной нумерацией по всей работе или в пределах главы, которую помещают на уровне формулы в круглых скобках, по правому краю поля;
- выше и ниже каждой формулы оставляется по одной свободной строке.

	15.
	Список использованных источников и ссылки на них
(образец 9)
	- источники следует располагать в порядке их упоминания в тексте или в алфавитном порядке, количество – не менее 45;
- по тексту ссылки должны быть на все источники;
- ссылки размещаются в квадратных скобках с указанием номера источника и номера страницы (например: [19, с. 26]) сразу после его упоминания в тексте, либо в конце абзаца, если ссылка на интернет-ресурс [15].

	16.
	Приложения
	- приложения имеют общую нумерацию с текстом дипломной работы;
- каждое приложение следует начинать с новой страницы, с указанием вверху, в правом поле слова ПРИЛОЖЕНИЕ;
- приложения нумеруются в алфавитном порядке  
(ПРИЛОЖЕНИЕ А и т.д.);
- В тексте  работы на все приложения должны быть даны ссылки

	17.
	Перечисления
	Основные функции финансов:
- контрольная,                или      1) контрольная,
- распределительная.                  2) распределительная.

Виды рекламы:     
1. Щитовая.
2. Печатная.
3. Каталоги.
4. Прайс-листы.
      Функции государственного кредита:
а) контрольная,
б) распределительная,
в) регулирующая.
Использование других обозначений  не допускается! 

	 8.
	Опечатки, неточности
	могут закрашиваться корректирующей жидкостью
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Представление студентом законченной работы на кафедру - до ХХ.ХХ.2017г.
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Образец 3

	РЕФЕРАТ
 (
Ключевые слова по теме дипломной работы
)Дипломная работа: 72 с., 11 рис., 9 табл., 51 источник, 9 прил.
 ФИНАНСЫ, ФИНАНСОВЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ, ДОХОДЫ И РАСХОДЫ, ПРИБЫЛЬ, РЕНТАБЕЛЬНОСТЬ, ФИНАНСОВАЯ УСТОЙЧИВОСТЬ 

Объектом исследования является ...
Предметом исследования является ...
Цель работы ...
Методы исследования …
Областью возможного практического применения являются …
В ходе выполнения дипломной работы прошли апробацию такие предложения, как ...
Практическая  и социальная значимость работы...
Автор работы подтверждает, что приведенный в ней фактический материал правильно и объективно отражает состояние исследуемого процесса, а все заимствованные из литературных и других источников теоретические и методологические положения и концепции сопровождаются ссылками на их авторов.
Другие авторы в проведении исследовании участия не принимали.

                _________________
                                                                                                                      (подпись студента) 
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Образец 5

 (
интервал 1,5 
)Раздел 2. КОМПЬЮТЕРНЫЕ СЕТИ 
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1. Локальные вычислительные сети
 (
интервал 1,5 
)
Подавляющая часть компьютеров многих предприятий в настоящее время объединена в ту или иную сеть. Опыт эксплуатации сетей показывает, что около 80% всей пересылаемой по сети информации замыкается в рамках одного офиса.

Образец 6

…Индикатором уровня финансирования инновационной деятельности является динамика наукоемкости национального ВВП (рисунок 2.3).



Рисунок 2.3. Доля затрат на НИОКР в структуре ВВП, % [5, с. 132]








Образец 7

	     Динамика объема платных услуг представлена в таблице 2.3. 

Таблица 2.3. Объем платных услуг населению в прошедшей пятилетке (в фактически действовавших ценах) [6, с. 17].

	Годы
	Всего

	
	платные услуги
	в том числе бытовые

	
	млрд.
руб.
	в процентах к предыдущему году
	млрд.
руб.
	в процентах к предыдущему году

	2005
	9 490
	100,74
	1 864
	100,35

	2006
	9 560
	100,74
	1 871
	100,34

	2007
	9 630
	100,73
	1 922
	102,74

	2008
	9 680
	100,52
	1 944
	101,12

	2009
	9 730
	100,52
	2 002
	103,00




Образец 8

Зависимость объема производства от создающих его факторов аппроксимируется производственной функцией Кобба-Дугласа (2.1.):

                                           Q = A × Lα × Kβ  			                                 (2.1)

где: Q-объем производства;
L -труд;
K - капитал;
A-технологический коэффициент;
α - коэффициент эластичности по труду;
β - коэффициент эластичности по капиталу.
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Образец 11

Образцы оформления научно-справочного аппарата:
а) Примеры описания самостоятельных изданий
	Характеристика источника
	Пример оформления

	Один, два или три автора
	Котаў, А.І. Гісторыя Беларусі і сусветная цывілізацыя / А.І. Котаў. – 2-е выд. – Мінск: Энцыклапедыкс, 2003. – 168 с.
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