PAGE  
4

Правила оформления 
1. Поля страницы:  левое (  3 см;
                                          правое ( 1,5 см;

                                          верхнее ( 2 см;

                                          нижнее (2 см;
Для того, чтобы выставить поля необходимо войти в меню: Файл ( Параметры страницы ( Поля ( Применить ко всему документу ( ОК.

2. Вся работа должна быть выполнена шрифтом Times New Roman № 14 через полуторный интервал и выровнена по ширине (кроме заголовков).
3. Каждый абзац должен начинаться с «красной строки» размером 1,25 см. Красную строку необходимо установить так: Формат ( Абзац ( Отступы и интервалы ( Отступ ( Первая строка на 1,25 см ( ОК. Ни в коем случае нельзя устанавливать отступ, нажимая на клавишу пробела!!!
4. Нумерация страниц работы осуществляется  внизу страницы по центру. Для того, чтобы вставить номера страниц, необходимо войти в меню: Вставка ( Номера страниц ( Положение: внизу страницы ( Выравнивание: от центра ( Формат: начинать с «4»  ( ОК.
Первая страница, на которой будет указан номер ( это введение, страница 4. Страницы, идущие впереди (это титульный лист, задание и содержание), нумеруются, но номер на них не ставиться. Поэтому их необходимо создавать в отдельном файле.
5. Каждая глава работы должна начинаться с новой страницы. А разделы одной главы отделяются друг от друга пустой строкой. В работе не должно быть пустых страниц. Каждый лист должен быть заполнен текстом минимум на 60-70 %. Если на листе получилось лишь несколько строк, то его необходимо либо заполнить дополнительной информацией, либо сократить текст, уместив его на предыдущем листе.
6. В тексте должны отличаться тире ( ( ) и дефис ( - ). Тире ставиться в предложениях вместо пропущенных слов, например: «Анализ ( разделение изучаемого объекта на части». Между ним и окружающими словами должны быть пробелы. А дефис ставиться между частями одного слова, например: «административно-командная экономика», и пишется без пробелов.  Дефис обычно ставиться с клавиатуры, а тире при помощи вставки специального символа. Для упрощения задачи постановки тире можно сделать так: Вставка ( Символ ( Выбрать нужный символ (тире): шрифт ( обычный текст, код знака ( 2013 ( Сочетание клавиш ( Нажать на клавиатуре, например, Ctrl и Z ( Назначить. Теперь для того, чтобы напечатать тире необходимо одновременно нажать Ctrl и Z.
7.  Все заголовки в работе должны начинаться с заглавной буквы и быть выровнены по центру, при этом абзац должен быть равен нулю. Заголовки следует выделять жирным. Точку в конце заголовка ставить нельзя!!! Между любым заголовком и дальнейшим текстом обязательно должна быть пустая строка. Если два заголовка расположены друг за другом (например, название главы и название её первого параграфа), то между ними так же оставляется пустая строка. Переносов слов в заголовках быть не должно!
Пример оформления заголовков:

1. Теоретические основы составления и предоставления 

консолидированной бухгалтерской отчетности

1.1 Понятие, состав и правела предоставления 

консолидированной отчетности

8. Правила оформления таблиц. На таблицу, представленную в работе всегда должна быть ссылка. Например, до вставки таблицы должно быть написано предложение, подводящее к её  содержанию: «Классификация пользователей бухгалтерской отчетности представлена в таблице 2.1». 
Нумерация таблиц должна содержать два числа: первое из них представляет собой номер главы, в которой находится таблица, а второе порядковый номер таблицы в данной главе. Две части номера должна разделять точка. Знак «номер» (№) ставить нельзя! Например:  Таблица 3.5, то есть это пятая таблица в третьей главе.
Каждая таблица должна иметь название. Оно должно отображать суть информации, представленной в таблице. Заголовок таблицы выравнивается по центру без абзаца. Между номером таблицы и её названием должно стоять тире.
Ссылка на таблицу и её название должны отделяться пустой строкой.  Также пустая строка должна быть между самой таблицей и её названием.
Текст таблицы должен быть напечатан шрифтом Times New Roman № 12 через одинарный интервал!!!
Каждый столбец таблицы должен быть пронумерован. Для этого между шапкой и самой таблицей добавляется пустая строка, в которой по порядку проставляются номера столбцов. 
Информация ячеек таблицы должна быть выровнена. Для этого необходимо выделить редактируемые ячейки, правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню и выбрать вид выравнивания в ячейке. Сама таблица тоже должна быть выровнена по центру. Если таблица не уместилась на одной страницы её необходимо перенести. Правила переноса проиллюстрированы ниже.
Пример оформления таблицы:

Таблица 3.2 – Анализ источников формирования имущества 

ОАО «Аметист»

	Показатели
	Предыдущий год
	Отчетный 
год
	Абсол. откл.,

(+;-)
	Темпы роста (снижения),

%

	
	тыс. руб.
	Уд. вес,

%
	тыс. руб.
	Уд. вес, %
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Капитал, всего – в том числе:
	672654
	44,5
	628471
	31
	-44183
	93,4

	уставный капитал
	411069
	27,2
	411069
	20,5
	0
	100

	добавочный капитал
	140538
	9,3
	138488
	6,9
	-2050
	98,5


Продолжение таблицы 3.2

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	резервный капитал, всего –

в том числе:
	10749
	0,7
	11050
	0,6
	301
	102,8


9. Сокращения в тексте не допускаются (за исключением общепринятых). Общепринятые сокращения необходимо вставлять в работу единообразно, например, словосочетание «тысяч рублей» можно сократить как «тыс. руб.» или «тыс. р.». Выбранный вариант сокращения должен быть использован во всей работе!
10. Правила оформления рисунков схожи с правилами оформления таблиц. Отличием является то, что название рисунка пишется под ним также отделенное пустой строкой до, и после названия. 

Пример оформления рисунков:
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Рисунок 1.5 ( Система портфельных рисков коммерческого банка

11. Правила оформления формул. Все формулы, присутствующие в работе, должны быть пронумерованы сквозной нумерацией. Они пишутся по центру с отступом пустой строки до, и после формулы. Расшифровку обозначений формул можно обозначать одним из двух вариантов:
а). Обозначения можно вводить по ходу описания формулы, например:

Коэффициент рентабельности продаж (Р продаж) показывает размер прибыли от продаж, приходящейся на каждый рубль выручки от реализации продукции. Он рассчитывается как отношение прибыли от продаж (П от пр.) к выручке от реализации продукции предприятия (В) по формуле:
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б). Обозначения можно вводить после написания формулы, например:
Коэффициент соотношения дебиторской и кредиторской задолженностей. Он рассчитывается как отношение величины дебиторской задолженности, сложившейся по данным бухгалтерской отчетности на определенную дату к  размеру кредиторской задолженности организации на туже дату. Для расчета данного показателя используется формула
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где    Кф.з.  (  коэффициент соотношения дебиторской и кредиторской 

                      задолженностей;

          ДЗ   (  дебиторская задолженность;

           КЗ   (  кредиторская задолженность.

12. Правила оформления списка литературы. Источники, составляющие список литературы, должны располагаться в следующем порядке. Первыми должны идти нормативно-правовые акты, расставленные в порядке их значимости (начиная с кодексов и заканчивая инструкциями).  Далее идут учебники, расставляемые в алфавитном порядке по названиям книг или фамилиям авторов. Заканчивать список могут статьи их периодических изданий и ссылки на источники в Интернете. Оптимальный объем списка литературы ( 35-50 источников. Например:
1. Гражданский кодекс Российской Федерации. – М.: Издательство «Экза​мен», 2006. – 351 с.

2. Газман В. Д.  Лизинг: Теория и практика, комментарии. – М.: Фонд «Правовая культура», 2003. – 236 с.
3. Особенности бухгалтерского учета и налогообложения лизинговых операций // Налоговый вестник 2004 № 5 С. 27-36.
4. http://www.alt.rcom.ru
13. На цифры и цитаты, приведенные в работе, должны быть сделаны ссылки. Они указываются в квадратных скобках непосредственно после цитаты с указанием номера источника цитаты из списка литературы и номера страницы, с которой заимствована цитата. Например:
Есть ли жизнь на Марсе, нет ли жизни на Марсе ( науке пока не известно, она пока ещё не в курсе дела [25, с. 489].
14. Приложения от основного текста диплома должна отделять пустая страница, на которой по центру в разрядку большими буквами должно быть указано слово П Р И Л О Ж Е Н И Я. Приложения помещаются в порядке их упоминания в тексте диплома. В самой дипломной работе на приложение тоже делается ссылка. Нумерация приложений осуществляется заглавными буквами русского алфавита с указанием слова «Приложение».
Например: Подробная характеристика предмета лизинга представлена в Приложении В.

15. Если в тексте работы встречается перечисление, которое автор желает преподнести в виде списка, то маркированный список разрешается добавлять в работу или без каких-либо обозначений начиная каждый пункт списка с новой стоки, или через тире. Например:  I Вариант:  

Радуга содержит полоски следующих цветов:
красный;
оранжевый;

и так далее.
II Вариант:  

Радуга содержит полоски следующих цветов:

· красный;
· оранжевый;
· и так далее.

Нельзя маркировать список, например, так:

· красный;
· оранжевый.....
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