Оформление курсовых и дипломных работ
Для компьютерного набора рекомендуются операционная система Windows и текстовый редактор Microsoft Word.

При компьютерном наборе используются: 

шрифт – Times New Roman; 

размер шрифта – 14pt;  

межстрочный интервал – множитель 1,2; 

выравнивание текста – по ширине;

абзацный отступ – 1,5;
  поля страницы: верхнее – 20 мм, левое –  30 мм, нижнее – 20 мм,

правое – 10 мм.
Объем текста курсовой работы, набранного на компьютере  и распечатанного на листах формата А-4, –   35 с. В введении указывается цель, актуальность, предмет и объект исследования, задачи, в заключении указываются вывод по проделанной работе.
 Дипломная работа включает:



– титульный лист;



– задание к дипломной работе;



–  реферат (на русском и английском языках);



– содержание (не нумеруется, но в общую нумерацию входит);



– введение (нумерация начинается со второго листа введения);


– основную часть, состоящую, как правило, из 3 разделов, название и структура которых (деление на подразделы)  определяются заданием;


– заключение (не нумеруется, но в общую нумерацию входит);



– список использованных источников (не нумеруется, но в общую нумерацию входит);



– приложения (на отдельном листе пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» - по середине листа, не нумеруется, но в общую нумерацию входит, все остальные приложения нумеруются).
Объём реферата – не более 1 с.(ставить количество страниц диплома без приложений) 
Объем введения – 2-4 с.

Объем текста дипломной работы, набранного на компьютере  и распечатанного на листах формата А-4, – 70-80 с, без приложений.
1) По тексту не выделяют ничего жирным и курсивным шрифтом

2) Оформление приложений: по центру приложения пишется «ПРИЛОЖЕНИЕ А», если несколько листов «Продолжение ПРИЛОЖЕНИЯ А», а на последнем листе «Окончание ПРИЛОЖЕНИЯ А». Если по алфавиту не хватает приложений, то продолжать «ПРИЛОЖЕНИЕ АА», «ПРИЛОЖЕНИЕ АБ». По тексту приложения оформляются в конце предложения в скобках
3) Нумерация страниц ставится внизу страницу по центру

4) На папку дипломной работы слева приклеить конверт, в который положить отзыв – пишет преподаватель (допущена к защите), рецензия пишет гл. бухгалтер (ставит оценку), акт внедрения

5) В дипломе должно быть не меньше 40 книг, брать книги не меньше 2005 года. Порядок списка литературы:
Конституция, Трудовой кодекс, Законы, Декреты, Указы, Постановления Совмина и Пленума, Положения, Инструкции и далее книги в алфавитном порядке как на обложке книги, не обращая внимание автор или название книги написано. Каждую книгу оформлять с абзаца в квадратных скобках:

[13]Аудиторское заключение по бухгалтерской  (финансовой)  отчетности: Постановление Министерства финансов Республики Беларусь от 17.09. 2003г., №128, с изменениями и дополнениями от 28.10.2008 г., № 159 // Эталон – Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2010. 

[14]    Бухгалтерский (финансовый) учет: учеб. пособие / А. Пипко, В.И. Бережной [и др.]; под общ. ред. Пипко А.  - М.: Финансы и статистика, 2006. - 416 с.

6) Оформление сносок по тексту: [7,с.10]
ВВЕДЕНИЕ

(14 шрифт, большими буквами, не выделяя, по центру)
                                                        2 интервала 
      
В современных условиях экономическая эффективность каждого хозяйственного субъекта является предметом внимания обширного круга участников рыночных от​ношений, заинтересованных в результатах его функционирования.

………………………….

Первая страница введения не нумеруется, но входит в общую нумерацию. В введении должно быть: актуальность темы, цель (на основе изучения законодательных и нормативных актов, литературных источников, фактического материала по организации, выработать предложения и рекомендации по совершенствованию…… название), объект исследования (название предприятия), предмет (название темы), краткая характеристика предприятия.

…………………………………………………………

(С нового листа)

1 ЭКОНОМИЧЕСКАЯ  СУЩНОСТЬ И ЗНАЧЕНИЕ РЕНТАБЕЛЬНОСТИ

В РЫНОЧНОЙ ЭКОНОМИКЕ

(название главы с нового листа, 14 шрифт, большими буквами, не выделяя, по центру, без переносов и точек)
                                                      2 интервала по 14 pt
1.1 Сущность рентабельности

                              (14 шрифт,  не выделяя, по центру, без точек)                       
                                                     2 интервал по 14 pt
Рентабельность – это обобщающий показатель, отражающий многие стороны производственно-хозяйственной деятельности предприятия за определенный период [8, с. 88].

………………………………………………..

(С нового листа)

2 АНАЛИЗ РЕНТАБЕЛЬНОСТИ ПРОИЗВОДСТВА

КУП «МИНСКСАНАВТОТРАНС»

                    2 интервала по 14 pt
2.1 Краткая характеристика КУП «Минсксанавтотранс» 

как субъекта хозяйствования

                                                 2 интервал по 14 pt
Коммунальное унитарное предприятие санитарного транспорта «Минсксанавтотранс» обеспечивает специальным транспортом лечебно-профилактические учреждения г. Минска. Организовано в октябре 1971 года…

                                                2 интервал по 14 pt
2.2 Анализ важнейших хозяйственно-экономических показателей 

исследуемого предприятия  

                       2 интервал по 14 pt
(все подпункты пишутся по тексту, только главы на новых листах)                  

Автотранспортное предприятие КУП «Минсксанавтотранс» имеет свою специфику работы. ……………………..

7) Оформление формул:

Показатель материалоотдачи продукции (Мо) — это пря​мой показатель эффективности материальных ресурсов, он рас​считывается как отношение объема произведенной продукции к величине всех материальных затрат:
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             где МЗ - материальные затраты на производство продукции          

                        (работ, услуг), р.;
 ВП - объем выпуска продукции (работ, услуг) в отпускных ценах предприятия, р.; 

 ВРП - объем реализованной продукции (работ, услуг).
Нумерация идет по порядку по тексту, описываются все показатели в очередности как они идут в формуле, от формулы до текста и от текста до формулы 1,2 интервал. Слово где пишется с абзаца 1,5см.
8) Оформление таблиц:

  При учете материалов по фактической себестоимости производятся следующие записи в соответствии с Инструкцией по применению Типового плана счетов, отраженные в таблице 2.

(отступ 2 интервала)

Таблица 2 - Корреспонденция счетов по учету поступления материалов (12 шрифт, жирный, от поля без абзаца)

(отступ 2 интервала)

	№ п/п
	Содержание операции


	Дебет
	Кредит
	Сумма
	Приложения

	1
	Поступление материалов от поставщиков
	10
	60
	146534
	Ж

	2
	НДС по поступившим материалам
	18-3
	60
	26376
	Ж

	3
	Транспортно-заготовительные    расходы     по приобретению материалов
	10
	60,76
	342491
	Л

	4
	НДС по услугам сторонних организаций
	18-3
	60,76 
	61648
	Л

	5
	Поступление материалов от подотчетного лица
	10
	71
	17090
	П


Окончание  таблицы 2

(оформление переноса таблицы, от края, 12 шрифт, жирным до таблицы 2 интервала, внутри таблицы данные записываются 12 шрифтом, если таблица переносится на нескольких страницах, то на каждой пишется Продолжение таблицы, а на последнем листе Окончание таблицы, т е также как оформляем приложения)
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6
	Поступление материалов, полученных из про​изводства
	10
	20
	100000
	П

	7
	Получены материалы от бракованных изделий
	10
	28
	2000
	П


(отступ 2 интервала)
Источник: собственная разработка(12 шрифт, от поля)
9)Оформление рисунков, диаграмм, схем:

Связь рентабельности материальных затрат с уровнем ма​териалоотдачи представлена на рисунке 1. 
(отступ 2 интервала)

(отступ 2 интервала)
Рисунок 1 – Структурно-логическая факторная модель рен​табельности материальных затрат (12 шрифт, жирный, по центру)
Источник: собственная разработка

(12 шрифт, по центру)
После рисунка 2 интервала до текста.

10) Оформление содержания:
СОДЕРЖАНИЕ

Введение………...……………………………………………………………...7

1 Повышение эффективности использования 
материалов в производстве – важный фактор развития экономики промышленного предприятия……………….….…11

1.1 Экономическая сущность материальных ресурсов и их классификация…………………………………………………………………...11

1.2 Обобщающие показатели интенсивности и эффек​тивности использования материальных ресурсов на предприятии……………………..13

2 Учет использования материалов в производстве 
на промышленном предприятии…………………………….……...31

Список использованных источников……………………………70

ПРИЛОЖЕНИЯ…………………………………………………………….……74

Приложение А Учетная политика …………………………………………75

ПРИЛОЖЕНИЕ Б Платежное требование – поручение………………………80

    Все         цифры   в содержание должны стоять отдельно без слов                                  

11)Оформление перечислений:
К основным средствам относятся:
- здания;

- сооружения.

Или

К основным средствам относятся:

1) здания;

2) сооружения.

Или

К основным средствам относятся.

1. Здания.

2. Сооружения.

По тексту пишем про документ и ссылаемся (ПРИЛОЖЕНИЕ А) – все большими буквами.
 Учреждение образования

«Частный институт управления и предпринимательства»

                     Кафедра ____________________________________________________

КУРСОВАЯ РАБОТА
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Студент(ка)_____________________

________________________________

                  (Ф. И. О. студента, подпись)
Курс ____, группа ____ 

Факультет ______________________

Специальность __________________

Руководитель____________________

(должность, уч. звание, уч. степень)

______________________________________ 
(Ф. И. О., подпись)
Минск 2016
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Приложение А

Образец оформления

титульного листа контрольной работы
Учреждение образования
«Частный институт управления и предпринимательства»

Кафедра ___________________

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА


на тему_____________________________________________

 по дисциплине ______________________________________

                       вариант _____________

Студент(ка)______________________

________________________________

                              (Ф. И. О. студента)

Курс ____, группа ____ 

Факультет ______________________

Специальность __________________

Номер зачетной книжки __________
Минск 2016
Приложение В

Образец оформления 
задания на курсовую работу
УТВЕРЖДАЮ

Зав. кафедрой

«___» _____________ 20 __ г.

Факультет  ______________________

Специальность ____________________________

З А Д А Н И Е 
на курсовую работу

по дисциплине __________________________________________________

студенту(ке) ____________________________________________________
1. Тема ________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

2. Содержание __________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

График выполнения ____________________________________________

1. Выдача задания __________________________________________________
2. Консультации ___________________________________________________

3. Представление работы на рецензию________________________________

___________________________________________________________________
	Задание принял к исполнению

«____» ___________________

___________________ (_________)
	Руководитель

«____» _______________(              )


Образец оформления отзыва  о  курсовой  работе
Учреждение образования

«Частный институт управления и предпринимательства»

Регистрационный № _______

Специальность ____________________

           Курс _____________

Студент ___________________________
                   Шифр ____________

Дисциплина ______________________

________________________________________

________________________________________

по _______________________________
	Допущена к защите 

«___» ___________  ______ г.

Руководитель ______________________

__________________________________
	Защитил курсовую работу
с оценкой ______________________

Члены комиссии:

________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

________________________________

(подпись, Ф.И.О.)


ОТЗЫВ О  КУРСОВОЙ  РАБОТЕ

1. Анализ положительных сторон работы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. Анализ недостатков работы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

3. Выводы и оценка работы:

___________________________________________________________________________

(В случае положительной оценки работы делается запись «допускается к защите»)

___________________________________________________________________________
                                                                                     (дата, подпись руководителя)

Образец оформления заявления 
по теме дипломной работы
Факультет, курс, группа                         Зав. кафедрой

ЗАЯВЛЕНИЕ                                            ______________________________

00.00.2010                                                   ______________________________

        Ф.И.О. студента

 _____________________________

                                                                                 __________________________________

Прошу разрешить выполнить дипломную  работу на тему: 

_______________________________________________________________  
________________________________________________________________

Дипломная работа выполняется на фактических материалах предприятия, организации, учреждения

                                                   (наименование)

                              (предполагаемый  руководитель научной работы)

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, инициалы, ученая степень, звание)

Студент                                   

И. И. Иванов                                (подпись)
(дата)

Согласен

канд. экон. наук, доцент    

Н. Н. Петров                                (подпись)
(дата)

 Образец написания реферата к дипломной работе
РЕФЕРАТ

Дипломная работа  78 стр., рис. 6, табл. 18, источников 37, приложений 7.

Ключевые слова: 

Объект  исследования:

Предмет исследования:

Цель исследования:

Методы исследования: 

Задачи исследования: 

Элементы научной новизны полученных результатов:

Область возможного практического применения:

Апробация (внедрение):

Результатами внедрения явились:
Экономическая, социальная, правовая значимость исследования:

Автор работы подтверждает, что приведенный в ней расчетно-аналитический материал правильно и объективно отражает состояние исследуемого процесса, а все заимствованные из литературных и других источников теоретические, методологические положения и концепции сопровождаются ссылками на их авторов.

                                                               Подпись студента_________

Примеры оформления записей в списке использованных источников

	       Характеристика источника
	Пример оформления

	Нормативные правовые акты

	Конституция Республики Беларусь 1994 года (с изменениями и дополнениями, принятыми на республиканских референдумах 24 ноября  1996 г. и 17 октября 2004 г.) // Эталон – Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. центр правовой информ. Республики Беларусь. – Минск, 2010.

	
	Гражданский кодекс Республики Беларусь от 07.12.1998 г., с изменениями и дополнениями от 08.07.2008 г.  // Эталон – Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. центр правовой информ. Республики Беларусь. – Минск, 2010.

	
	О нормативных правовых актах Республики Беларусь: Закон Республики Беларусь от 10.01.2000 г., с изменениями и дополнениями от 15.07.2008 г. // Эталон – Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. центр правовой информ. Республики Беларусь. – Минск, 2010.

	
	О некоторых мерах по стимулированию инновационной деятельности в Республике Беларусь: Указ Президента Республики Беларусь от 09.03.2009 г. № 123 // Эталон – Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. центр правовой информ. Республики Беларусь. – Минск, 2010.

	Один, два или три автора
	Василевич, Г.А. Нормативные правовые акты государственных органов Республики Беларусь / Г.А. Василевич. – Минск: Право и экономика, 2001. – 332 с.

	
	Вишневский, А.Ф. Общая теория права и государства: курс лекций / А.Ф. Вишневский, Н.А. Горбаток, В.А. Кучинский. – Минск: Тесей, 1998. – 576 с.

	
	Чикатуева, Л.А. Маркетинг : учеб. пособие / Л.А. Чикатуева, 
Н.В. Третьякова ; под ред. В.П. Федько. – Ростов н/Д : Феникс, 2004. – 413 с.

	Четыре и более авторов

	Культурология : учеб. пособие для вузов / С.В. Лапина [и др.]; под общ. ред. С. В. Лапиной. – 2-е изд. – Минск: ТетраСистемс, 2004. – 495 с.

	
	Комментарий к Трудовому кодексу Республики Беларусь
/ И. С. Андреев [и др.]; под общ. ред. Г. А. Василевича. – Минск : Амалфея, 2000. – 1071 с.

	Коллективный автор
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