ПАМЯТКА

по оформлению дипломной работы

1. Требования к изложению текста.
В дипломной работе должен использоваться формально-логический способ изложения материала со смысловой законченностью, целостностью и связанностью отдельных предложений, абзацев, подразделов, разделов и всей работы. Эмоциональные языковые элементы не должны употребляться. Стиль изложения материала дипломной работы – это безличный монолог, поэтому изложение должно вестись от третьего лица. Общепризнанным является употребление местоимения «мы» вместо «я».
2. Размеры полей: Левое – 30 мм.;

Правое – 10 мм.;

Нижнее – 20 мм.;

Верхнее – 20 мм.

3. Шрифт: Times New Roman, 14 pt;

4. Межстрочный интервал: Множитель – 1;

5. Отступ абзаца – 1,25;

          6. Интервал между заголовками и текстом: Множитель – 2-3;
          7. Интервал между заголовками раздела и подраздела:         Множитель – 1,5-2;
         8. Интервал между текстом и заголовком следующего раздела: Множитель – 2-3;

         9. Заголовки разделов: пишутся строчными буквами (первая - прописная) с абзаца полужирным шрифтом на 1-2 пункта (15-16pt) больше, чем шрифт основного текста и без точки в конце;

10. Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов основной части: пишутся строчными буквами (первая - прописная) с абзаца полужирным шрифтом размером шрифта основного текста (14 pt) и без точки в конце;

11. Заголовок не должен состоять из нескольких предложений. Перенос слов в заголовках не допускается;
12. Заголовки структурных частей работ «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЕ, ОБОЗНАЧЕНИЕ И СОКРАЩЕНИЯ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, полужирным шрифтом не подчеркивая.
13.  Последовательность расположения листов в дипломной работе:

· Титульный лист;

· Задание;

· Рефераты на русском и иностранном языках;

· Содержание;

· Введение;

· Главы работы;

· Заключение;

· Список использованных источников;

· Приложения.

          Это названия структурных частей и глав дипломной работы, которые должны начинаться с новой страницы.

14. Отзыв руководителя, рецензия с предприятия, акт внедрения с предприятия не подшиваются, а прилагаются к диплому в файлах.

         15. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на  определениях, терминах, формулах и т.д., применяя разные начертания шрифта: курсивные, полужирные, подчеркивания и др. Не разрешается в основном тексте увеличивать или уменьшать шрифт.

          16. Нумерация страниц осуществляется арабскими цифрами без знака №. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без слова страницы и знаков препинания. Номер страницы на титульном листе не проставляется. Номер страницы на «Задание на дипломную работу» не ставится и не включается в общую нумерацию. Все остальные страницы нумеруются.

          17. Каждый раздел в дипломной работе должен составлять 20-25 страниц, при этом каждый раздел должен включать по два-три подраздела объемом по 6-8 страниц. Объем дипломной работы – 70-80 страниц (без приложений).
18. Реферат выполняется на двух языках: русском и одном из иностранных по выбору студента. Номер страницы на реферат (в т.ч. и на иностранном языке) ставится, и включаются в общую нумерацию страниц.
Реферат должен содержать: а) сведения об объеме дипломной работы (страниц), количество иллюстраций (рисунков), таблиц, приложений, использованных источников; б) перечень ключевых слов; в) текст реферата должен отражать объект и предмет исследования, цель работы, метод и методологию проведения работы, полученные результаты и их новизну, степень внедрения и рекомендации по внедрению, технико-экономическую и социальную значимость работы, подтверждение достоверности материалов и результатов дипломной работы, самостоятельности ее выполнения.

Сведения об объеме дипломной работы и ключевые слова размещаются с абзацного отступа – интервал – 1,25.

19. Ссылка на источник – обязательна при использовании заимствованных из литературы данных, выводов, цитат, Пример: (4, с. 41(. Ссылка на источник обязательна под каждой таблицей и иллюстрацией (рисунком) и размещается от абзацного отступа (1,25), оформляется шрифтом меньше на 1-2 пункта. После слова «Примечание» ставится тире, пишется слово «Источник», ставиться двоеточие и указывается источник. Причем наряду с порядковым номером источника и страницы, необходимо указывать номер иллюстрации и таблицы в заимствованном источнике. После закрытой квадратной скобки ставится точка. 
После ссылки на источник под таблицей и иллюстрацией и перед основным текстом 1 пробел (ввод – enter). Перед таблицей или рисунком пропускать строку не следует (пробел отсутствует). 

Перед всеми таблицами и рисунками в тексте обязательно должна быть ссылка на них. При этом слово «Таблица» или «Рисунок» не сокращаются. Заголовок таблицы оформляется по образцу (таблица 3.2) над таблицей без абзацного отступа. Заголовок рисунка пишется внизу иллюстрации по центру (образец: рисунок 3.4), а примечание от абзацного отступа (1,25). При делении таблиц на части и перенос их на другие страницы на первой страницы указывается слева один раз слово «Таблица», а на другом листе тоже слева пишутся слова «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы.

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТА:

1 Прибыль и рентабельность – основные показатели деятельности организации

1.1 Сущность, значение показателей прибыли и рентабельности и их роль в оценке деятельности организации

Как экономическая категория прибыль является одной из основных форм денежных накоплений, создаваемых в отраслях экономики; она представляет собой часть национального дохода, включает стоимость прибавочного и отдельные элементы необходимого продукта [8, с.536-537].

1.2 Нормативно - правовая база, определяющая методику расчета прибыли и составления отчетности

Закон Республики Беларусь «О бухгалтерском учете и отчетности»  от 18 октября 1994г. является главным документом, определяющим правовые и методологические основы организации и ведения бухгалтерского учета.

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦЫ:

Таблица 3.2 - Анализ состава и структуры формирования чистой прибыли за 2010 год ОАО «Керамин»

	Показатели
	План
	Факт
	Отклонение от плана(+/-),млн. руб

	
	сумма, млн. руб
	уд. вес, %
	сумма, млн. руб
	уд. вес, %
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Прибыль отчетного периода
	17455
	100
	19847
	100
	+2392

	Льготируемая прибыль
	461
	2,64
	442
	2,23
	-19

	Платежи из прибыли в бюджет, всего

Налог на недвижимость

Налог на прибыль
	4984

1192

3792
	28,55

6,82

21,73
	5742

1428

4314
	28,93

7,19

21,74
	+758

+236

+522

	Прибыль, остающаяся в распоряжении предприятия (стр.1-стр.2)
	12010
	68,9
	13663
	68,84
	+1653


Окончание таблицы 3.2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Транспортный сбор (4% х стр.4)
	480
	2,76
	547
	2,76
	+67

	Другие отчисления  за счёт прибыли, остающейся в распоряжении предприятия ( оздор.реки Свислочь)
	1
	-
	1
	-
	-

	Чистая прибыль (стр.4-стр.5-стр.6)
	11529
	66,05
	13115
	66,08
	+1586


Примечание - Источник: [2, с. 37, таблица 2]. или Источник: собственная разработка на основе [2, с. 37, таблица 2]. или Источник: собственная разработка на основе данных предприятия. или Источник: собственная разработка., если таблица составлена самостоятельно.

Названия и изображения рисунков центрируются

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ РИСУНКА:
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Рисунок 3.4 - Структура товарной продукции за 2003 год

Примечание - Источник: [2, с. 37, рисунок 2]. или Источник: собственная разработка на основе [2, с. 37, рисунок 2]. или Источник: собственная разработка на основе данных предприятия. или Источник: собственная разработка., если рисунок составлен самостоятельно.

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРИЛОЖЕНИЯ:

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Анализ использования прибыли ОАО «Керамин»

Таблица А.1 – Финансово-экономические показатели за 2006-2008гг.

	Показатель
	Ед. изм.
	2006
	2007
	2008
	Темп роста, %
	Отклонения, +, -

	
	
	
	
	
	2007 к 2006
	2008 к 2007
	2007от 2006
	2008 от 2007

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выручка от реализации с НДС
	млн. руб.
	86 756
	109 422
	123 126
	126,1
	112,5
	+22 666
	+13 704

	НДС 
	млн. руб.
	15 616
	19 696
	22 163
	126,1
	112,5
	+4 080
	+2 467

	Выручка от реализации без НДС
	млн. руб.
	71 140
	89 726
	100 963
	126,1
	112,5
	+18 586
	+11 237

	Полные издержки
	млн. руб.
	52 748
	60 401
	68 704
	114,5
	113,7
	+7 653
	+8 303

	Налоги, включ в выручку от реализации продукции
	млн. руб.
	13 968
	22 103
	21 301
	158,2
	96,4
	+8 135
	-802

	Балансовая прибыль
	млн. руб.
	4 424
	7 222
	10 958
	163,2
	151,7
	+2 798
	+3 736

	Налоги от прибыли
	млн. руб.
	1 062
	1 733
	2 630
	163,2
	151,8
	+671
	+897

	Чистая прибыль
	млн.руб.
	3 362
	5 489
	8 328
	163,3
	142,4
	+2 127
	+2 839

	Среднесписоч-ная числен-ность раб-ков


	чел.
	4 481
	4 147
	3 836
	92,6
	92,5
	-334
	-311

	Среднемес зарплата на 1 раб-ка
	руб.
	445 832
	550 000
	683 200
	123,4
	124,2
	+104 168
	+133 200

	Рентабель-ность


	%
	6,4
	9,1
	12,1
	-
	-
	+2,7
	+3


Окончание приложения А

Окончание таблицы А.1 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Ср. остаток оборотных средств
	млн. руб.
	347 024
	479 268
	555 298
	138,1
	115,9
	+132 244
	+76 030

	Осн. фонды предприятия на начало периода, всего
	млн.руб.
	263 998
	294 126
	271 370
	111,4
	92,3
	+30 128
	-22 756


Примечание - Источник: [2, с. 37, таблица 2] или Источник: собственная разработка на основе [2, с. 37, таблица 2] или Источник: собственная разработка на основе данных предприятия или Источник: собственная разработка, если таблица составлена самостоятельно.
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