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РАздел 1. Общие требования

Учебные и учебно-научные работы студентов Вологодского филиала РАНХ и ГС должны иметь следующие составляющие:

- титульный лист;

- оглавление;

- введение;

- основную часть, состоящую из глав и параграфов или только из глав;

- заключение;

- список использованной литературы;

- приложения (при необходимости).

Необходимыми элементами научной работы выступают грамотность изложения, литературный слог, аккуратность выполнения, хорошее внешнее оформление и умелое иллюстрирование излагаемого материала. 
Все виды письменных работ оформляются на стандартных листах бумаги А4 (210x297 мм) с одной стороны. Текст работы отпечатывается через полтора интервала. Постраничные сноски оформляются через один интервал. Абзац (красная строка) - 1,25 см. При этом соблюдаются следующие размеры полей: левое - 35 мм, правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм. Оформлять материалы необходимо в следующем электронном формате: набор - Word 6.0, Word 7.0, шрифт: Times New Roman, 14 кегль (для сносок 10 кегль).

Текст печатается строго в последовательном порядке. Не допускаются разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных страницах или на обратной стороне листа, и переносы кусков текста в другие места. Все подстрочные примечания оформляются на той странице, к которой они относятся.

Не рекомендуется использовать в работе малораспространенные сокращения, условные обозначения, символы, единицы и специфические термины. Если это невозможно, следует давать их расшифровку непосредственно в тексте при первом упоминании. 
Пример: Государственный архив Вологодской области (далее – ГАВО).

Тема реферата и курсовой работы (проекта) должна быть согласована с научным руководителем. В случае с дипломными проектами и аттестационными работами их темы должны соответствовать приказу директора филиала.

Структурные части работы (введение, каждая глава, заключение, список использованной литературы, приложения) начинаются с новой страницы.

Заголовки основных структурных элементов работы (оглавление, введение, названия глав, заключение и Приложение) печатаются заглавными буквами, а заголовки параграфов - с заглавной буквы строчными буквами, и располагаются в середине строки без точки в конце и без подчеркивания. Все заголовки выделяются жирным шрифтом.
Например:

Глава 1. Название главы

1.1. Название параграфа

Названия глав и их параграфов должны быть по возможности краткими. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

На последнем листе Заключения ставится подпись студента (слушателя) и указывается дата окончания работы.

Объем исследования зависит от характера работы и составляет, не считая Списка использованной литературы и приложений:
- 55-60 листов для дипломного проекта;
- 45-50 листов для аттестационной работы;
- 30-35 листов для курсовой работы (проекта);
- 20-25 листов для реферата.
РАздел 2. Оформление структурных разделов работы

2.1. Титульный лист

Титульный лист является первой страницей работы, на которой помещается следующая информация:

- наименование ведомства: академии, филиала, кафедры;

- название работы;

- фамилия, имя и отчество слушателя (студента), название специальности, номер группы;

- фамилия, имя и отчество, ученая степень и звание научного руководителя;

- фамилия и инициалы, ученая степень и звание рецензента;

- название города и год написания работы.

Номер страницы на титульном листе не указывается.

Образцы оформления титульного листа приведены в приложениях 1–8.

2.2. Оглавление

Оглавление (вторая страница работы) включает перечень заголовков всех структурных элементов работы с указанием страниц, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте: сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности не допускается.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на 3-5 знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинают с заглавной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.
Образец оформления оглавления приведен в приложении 9.

2.3. Введение

Во введении:

- обосновывается актуальность выбранной темы исследования;
- определяется объект и предмет исследования;
- выделяется основная цель работы, и определяются задачи, которые предполагается решить для ее достижения.
- указываются методы исследования.

При изложении указанных элементов введения слова «актуальность исследования», «объект исследования», «предмет исследования», «цель», «задачи» и «методы исследования» выделяются жирным шрифтом.
Начинается введение с обоснования актуальности выбранной темы. Освещение актуальности должно быть немногословным. Достаточно показать главное - суть проблемы, из чего и будет видна актуальность темы. 
Далее дается характеристика предмета и объекта исследования, оценивается современное состояние решаемой научной проблемы.

От определения предмета исследования логично перейти к формулировке конечной цели, а также указать на конкретные задачи, которые предстоит решить в соответствии с 

ней. Обычно это делается в форме перечисления: изучить, проанализировать, описать, выявить, исследовать и т. д.

2.4. Основная часть

Основная часть работы должна содержать существо, методику и основные результаты выполняемой работы. В ней обычно выделяются 2-4 главы, в которых анализируются теоретические основы изучаемых вопросов, исследуется практика разработки проблемы, сообщаются результаты исследований и приводятся конкретные методы и способы решения проблемы.

Каждая глава должна иметь свое название и состоять, как правило, из 2-3 параграфов, содержащих законченную информацию. Более дробное деление глав не рекомендуется.

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

2.5. Заключение

В заключении содержатся краткие выводы по результатам выполненной работы, оценка полноты решения поставленных в ней задач. Здесь же отмечается практическая направленность и ценность работы, область ее настоящего или возможного будущего применения.
2.6. Список использованной литературы

Список использованной литературы является составной частью работы. Количество и характер источников в списке дают представление о степени изученности конкретной проблемы автором, документально подтверждают точность и достоверность приведенных в тексте заимствований: ссылок, цитат, информационных и статистических данных.

Список помещается в конце работы, после Заключения. 

Список литературы содержит сведения обо всех источниках, используемых при написании работы. Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.

Наиболее приемлемыми формами составления списка литературы являются алфавитная и систематическая.
При алфавитном способе  группировки (см. приложение 10) источники располагаются в общем алфавитном порядке фамилий авторов, заглавий книг и статей (если автор не указан). По такому списку легко установить, все ли работы того или иного автора учтены в нем. 
В начало алфавитного списка можно вынести, если таковые имеются, официальные документы (государственные документы, документы общественных организаций, массовых движений и политических партий).

Алфавитный способ группировки литературы используется в том случае, когда список невелик по объему (до 40 наименований). 
При систематической форме  составления списка литературы (свыше 40 наименований) издания группируются по отдельным проблемам, вопросам, темам в их логическом соподчинении (см. приложение 11). 
В филиале принята следующая последовательность изложения перечня литературы:

· официальные и нормативные материалы (законодательные акты, нормативные документы и другие материалы государственных органов. Официальные документы располагаются в определенном порядке: Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановления Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т. д.));

· монографическая и учебная литература (специальная литература по исследуемой проблематике (монографии, диссертационные, дипломные исследования));

· статистические материалы (сборники, материалы эмпирических исследований, в т.ч. анкетных опросов), документы конференций;

· публикации периодической печати;
· материалы архивов и текущего делопроизводства государственных органов власти и управления, общественных институтов.

Материалы Интернет-ресурсов в отдельную категорию не выделяются и включаются в соответствующий раздел литературы (схему описания Интернет-источника см. в Приложении 12).

Литература на иностранных языках ставится в конце каждого раздела, после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.

Внутри каждой группы источники выстраиваются в алфавитном порядке.

Каждое издание, включенное в список, должно быть описано в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.12-77 «Сокращение русских слов и словосочетаний в библиографическом описании» и ГОСТ 7.11-78 «Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании».

Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки.

В библиографическом описании правовых источников обязательна ссылка на Собрание законодательства РФ или на отдельные издания законодательных и нормативных актов. Только в исключительных случаях (к примеру, не опубликованные в официальных изданиях или представляющие трудность для поиска региональные или муниципальные нормативные акты) допустима ссылка на СПС «КонсультантПлюс» или ПС «Гарант».

Особенностью ГОСТа 7.1-2003 является необходимость обозначать пробелы до и после знака предписанной пунктуации. Предписанная пунктуация способствует распознаванию отдельных элементов в записях на разных языках и требует обязательных пробелов до и после каждого знака (кроме точки и запятой, когда пробел оставляется только после знака). Обычная грамматическая пунктуация сохраняется внутри элементов: например, при перечислении однородных сведений, если в источнике отсутствуют знаки, ставится двоеточие, не отделяемое пробелом.
В качестве предписанной пунктуации выступают знаки препинания и математические знаки:

	. –
	точка и тире

	.
	Точка

	, 
	Запятая

	:
	Двоеточие

	;
	точка с запятой

	…
	Многоточие

	/
	косая черта

	//
	две косые черты

	( )
	круглые скобки

	[ ]
	квадратные скобки

	+
	знак плюс

	=
	знак равенства


В конце библиографического описания  ставится точка.  

Например:
1. Малый бизнес: перспективы развития : сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева . – М. : ИНИОН, 1991. – 147 с.

Как видим, в приведенном примере двоеточие в первом случае не отделяется пробелом от предшествующего слова, т.к. является частью заголовка, в то время как остальные двоеточия наряду с тире и косой линией, будучи знаками предписанной пунктуации, пробелами отделены.
Наименование места издания дается в именительном падеже без сокращений. В сокращенном виде принято указывать названия только ограниченного круга городов.

Принятые сокращения мест издания:

Ленинград


Л.

Москва


М.

Нижний Новгород 

Н.Новгород

Ростов на Дону

Ростов н/Д

Санкт-Петербург

СПб.

Общая схема библиографического описания отдельно изданного документа включает следующие обязательные элементы:

1. Заголовок (фамилия, имя, отчество автора или первого из авторов, если их два, три и более).

2. Заглавие (название книги, указанное на титульном листе). 

3. Сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, вид, жанр, назначение документа и т.д.). 

4. Сведения об ответственности (содержат информацию об авторах, составителях, редакторах, переводчиках и т.п.; об организациях, от имени которых опубликован документ).

5. Сведения об издании (содержат данные о повторности издания, его переработке и т.п.).

6. Место издания (название города, где издан документ).

7. Издательство или издающая организация.

8. Дата издания.

9. Объем (сведения о количестве страниц, листов).

Источником сведений для библиографического описания является титульный лист или иные части документа, заменяющие его. 

2.6.1. Примеры библиографического описания некоторых документов

Книги (однотомники)

Книга с одним автором

1. Балабанов, И.Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. – М. : Финансы и статистика, 1993. – 144 с.
Книга с двумя авторами

1. Корнелиус, X. Выиграть может каждый: Как разрешать конфликты / X. Корнелиус, 3. Фэйр ; пер. П.Е. Патрушева. – М. : Стрингер, 1992. – 116 с.

Книга с тремя авторами

1. Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В.В. Киселев, Т.Е. Кузнецова, З.З. Кузнецов. – М. : Наука, 1991. – 126 с.

Книга с пятью авторами и более

1. Теория зарубежной судебной медицины : учеб. пособие / В.Н. Алисиевич [и др.]. – М. : Изд-во МГУ, 1990. – 40 с.

Сборник

1. Малый бизнес: перспективы развития : сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. – М. : ИНИОН, 1991. – 147 с.

Официальные документы

1. Конституция (Основной закон) Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39 с. 

2. Гражданский процессуальный кодекс РСФСР  : офиц. текст / М-во юстиции  Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159 с.
3. О воинской обязанности и военной службе : федер. закон [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М. : Ось-89, 2001. – 46 с. 
4. Семейный кодекс Российской Федерации. – СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. – 94 с.
Диссертации 

1. Медведева, Е.А. Высшее библиотечное образование в СССР: Проблемы формирования профиля (История, совр. состояние, перспективы) : дис. ... канд. пед. наук : защищена 12.04.2000 : утв. 24.09.2000 / Е.А. Медведева. – М. : Изд-во Моск. гос. ин-та культуры, 2000. – 151 с.

Автореферат диссертации

1. Еременко, В.И. Юридическая работа в условиях рыночной экономики : автореф. дис. ... канд. юрид. наук : защищена 12.02.2000 : утв. 24.06.2000 / В.И. Еременко. – Барнаул : Изд-во ААЭП, 2000. – 20 с.

Интернет-ресурс

1. Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс].  – Режим доступа: http://www.gpntb.ru/win/search/help/el-cat.html. –   Загл. с экрана.

2. Русский орфографический словарь РАН [Электронный ресурс] / Под ред. В. В. Лопатина. –    Режим доступа: http://www.slovari.gramota.ru. –  Загл. с экрана.

Материалы архивов и текущего делопроизводства

1. Текущий архив администрации Сокольского муниципального района. Ф. 1. Оп. 1. Д. 1. Л. 1. 

2. Государственный архив Вологодской области (ГАВО). Ф. 25. Оп. 2. Д. 256. Л. 34-56.

Если в документах текущего делопроизводства нет указаний на номер фонда, описи и дела, то вместо них необходимо указывать заголовок документа (дела) и номер листа документа (дела):

1. Текущий архив ООО «Связьпромстрой». Уставные документы. Л. 24-27.

2. Текущий архив администрации сельского поселения  Тигинское Вожегодского района Вологодской области. Отчет о работе администрации за 2008 г. Л. 15-17.

Аналитическое описание
Аналитическим считают описание составной части документа (статьи, главы, параграфа и т.п.), и выглядит оно следующим образом:

Сведения о составной части // Сведения о документе, в котором помещена составная часть.

В аналитическом библиографическом описании допускается точку и тире между областями библиографического описания заменять точкой. Именно такой вариант библиографической записи благодаря сокращению знаков описания наиболее предпочтителен.
Пример:

Маркетинг как концепция рыночного управления / Е.П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. – № 1. – С. 89–104. 

или:
Маркетинг как концепция рыночного управления / Е. П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. 2001. № 1. С. 89—104. 

Примеры аналитического описания

Из собрания сочинений
1. Герцен, А.И. Тиранство сибирского Муравьева / А.И. Герцен // Собр. соч. : в 30 т. М. : Приор, 1998. Т. 14. С. 315–316. 

Из сборника

1. Андреев, А.А. Определяющие элементы организации научно-исследовательской работы / А.А. Андреев, М.Л. Закиров, Г.Н. Кузьмин // Тез. докл. межвуз. конф. Барнаул, 14–16 апр. 1997 г. Барнаул : Изд-во Алт. ун-та, 1997. С. 21–32.

2. Сахаров, В. Возвращение замечательной книги : заметки о романе М.А. Булгакова «Мастер и Маргарита» / В. Сахаров // За строкой учебника : сб. ст. М. : Худ. лит., 1989. С. 216–229.

Из словаря

1. Художник к кино // Энциклопедический словарь нового зрителя. М. : Искусство, 1999. С. 377–381.

Глава или раздел из книги

1. Костиков, В. Не будем проклинать изгнанье / В. Костиков // Пути русской эмиграции. М. : [Б.и.], 1990. Ч. 1, гл. 3. С. 59–86.

2. Муравьев, А.В. Культура Руси IX – первой половины XII в. / А.В. Муравьев, А.М. Сахаров // Очерки истории русской культуры IХ–ХVII вв. : кн. для учителя. М. : Изд-во МГУ, 1984. Гл. 1. С. 7–74.

Из журнала

1. Гудков, В.А. Исследование молекулярной и надмолекулярной структуры ряда жидкокристаллических полимеров / В.А. Гудков // Журн. структур. химии. 1991. Т. 32. № 4. С. 86–91.

2. Афанасьев, В. Святитель Игнатий Брянчанинов и его творения / В. Афанасьев, В. Воропаев // Лит. учеба. 1991. Кн. 1. С. 109–118.

Из газеты

1. Антонова, С. Урок на траве: Заметки из летнего лагеря скаутов / С. Антонова // Известия. 1990. 3 сент.

2. Горн, Р. Скауты вышли из подполья / Р. Горн // Учит. газ. 1991. № 38. С. 9. 

3. Рубанцева, М. Атлантида уходит / М. Рубанцева // Российская газета. 1999. 30 марта.

Статья из продолжающегося издания

1. Колесова, В.П. К вопросу о реформе власти / В.П. Колесова, Е.Ю. Шуткина // Вестник Алтайской академии экономики и права. 2001. Вып. 5. С. 47–50.

2.7. Приложения

В приложения включаются материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть представлены в основной части, такие как:

- таблицы вспомогательных и цифровых данных;

- иллюстрации вспомогательного характера;

- инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения научной работы.

Приложения как элемент работы оформляются на последних страницах и располагаются в порядке появления на них ссылок в тексте работы, данных в круглых скобках. 
Например: 
Оглавление (Приложение 8) включает перечень заголовков... 
Каждое приложение начинается с новой страницы и имеет содержательный заголовок, напечатанный посередине страницы прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами печатается слово «Приложение» без точки на конце. Если приложений в работе несколько, то они нумеруются арабскими цифрами (без знака «№»).
В случае необходимости текст приложений разбивается на разделы, подразделы, которые нумеруются в пределах каждого приложения в соответствии с общими требованиями.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы (сквозную) нумерацию  страниц.

При использовании в качестве приложения документа, имеющего самостоятельное значение, его вкладывают в работу в оригинале. На титульном листе документа в правом верхнем углу печатают слово «Приложение» и проставляют его номер.

Материалы, помещенные в приложении, должны снабжаться ссылками на их источник. В том случае, если в приложении изложены результаты самостоятельного исследования автора работы, в конце приложения дается соответствующее пояснение.
Например:

Приложение 1

Заголовок приложения [12, с. 14-15]
Текст приложения. Текст приложения. Текст приложения. Текст приложения.

Приложение 2

Заголовок приложения

Текст приложения. Текст приложения. Текст приложения. Текст приложения.

Источник: собственные исследования.
РАздел 3. Оформление ТЕКСТА РАБОТЫ

3.1. Таблицы

Цифровой материал в работе оформляется в виде таблиц. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается, или на следующей странице. В тексте работы на все таблицы должны быть сделаны ссылки, которые оформляются в виде заключенного в круглые скобки слова «таблица» с указанием соотв. номера таблицы. 

Например: (таблица 1).
Таблицы имеют порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер таблицы состоит из номера главы и порядкового номера таблицы. Знак «№» перед цифрой и точка после нее не ставится. Например: Таблица 2.4 (глава 2, таблица 4). Номер таблицы помещается в правом верхнем углу над ее заголовком после слова «Таблица». 

Текстовый заголовок таблицы располагается над нею посередине страницы и пишется с заглавной буквы без точки на конце. «Отрывать» заголовок таблицы от самой таблицы и размещать их на разных листах работы не допускается.
Если таблица составлена на основании собственных исследований, это обязательно следует указать в примечании. Если же она заимствована или составлена на основании каких-либо источников, то необходимо сделать ссылку на источник, помещенный в Списке использованной литературы. Образцы оформления ссылок на источники таблиц в тексте работы:

1. В качестве источника таблицы использованы документы текущего делопроизводства той или иной организации (учреждения).
Таблица 1.1
Заголовок таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы


Источник: Текущий архив администрации сельского поселения «Строгино» Вашкинского муниципального района Вологодской области. Ф. 1. Оп. 1. Д. 1. Л. 1. 

Если нет указаний на номер фонда, описи и дела, то вместо них необходимо указывать заголовок документа (дела) и номер листа документа (дела). 
Например:
Источник: Текущий архив администрации сельского поселения «Строгино» Вашкинского муниципального района Вологодской области. Отчет о деятельности администрации за 2007 г. Л. 12-15.

2. В том случае, если ссылка делается на опубликованные источники, можно следовать следующим вариантам оформления:

2.1. Размещение сведений об источнике после таблицы.
 Таблица 1.2
Заголовок таблицы 

	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы


Источник: Вельский, К. С. О функциях исполнительной власти / К.С. Вельский // Государство и право. 1997. № 3. С. 14-21.

(Или – Составлено по: Вельский, К. С. О функциях исполнительной власти / К.С. Вельский // Государство и право. 1997. № 3. С. 14-21.)
2.2. Оформление указания на источник таблицы в виде ссылки на Список  использованной литературы:
 Таблица 1.3
Заголовок таблицы [12, с. 15]

	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы


3. Оформление ссылки на источник таблицы, составленной по результатам собственных исследований:
Таблица 1.4
Заголовок таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы


Источник: собственные исследования
При переносе таблицы на следующую страницу шапку таблицы следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение таблицы (номер)». Если шапка громоздкая, то допускается ее не повторять. В этом случае нумеруют графы и повторяют их нумерацию на следующей странице, а заголовок таблицы не повторяют. Например:
Таблица 1.5
Заголовок таблицы [12, с. 15]

	Название графы
	Название графы
	Название графы
	Название графы
	Название графы

	1
	2
	3
	4
	5

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы


На следующей странице:
Продолжение таблицы 1.5
	Название графы
	Название графы
	Название графы
	Название графы
	Название графы

	1
	2
	3
	4
	5

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы


Или:

Продолжение таблицы 1.5
	1
	2
	3
	4
	5

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы

	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы
	Текст таблицы


3.2. Иллюстрации
Иллюстрации (графики, рисунки и схемы) должны быть органически связаны с текстом работы. Все иллюстрации имеют обозначение «Рис.», порядковую нумерацию в пределах каждой главы и заголовок. Номер состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации. Например: Рис. 1.1 (глава 1, рисунок 1).
Иллюстрация должна располагаться непосредственно после текста, в котором о ней упоминается впервые, или на следующей странице. Заголовок помещается непосредственно под иллюстрацией. «Отрывать» заголовок рисунка от самого рисунка и размещать их на разных листах работы не допускается.
Если иллюстрация заимствована из каких-либо источников, то, как и в случае с таблицами, необходимо сделать ссылку на источник. Например:
[image: image1.wmf],
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Рис. 1.2. Заголовок рисунка [12, с. 25]

3.3. Формулы
Формулы обычно располагают отдельными строками посередине листа или внутри текстовых строк. Короткие и простые формулы, не имеющие самостоятельного значения, не выносятся на отдельную строку, а помещаются прямо в тексте и не нумеруются. На отдельных строках располагают наиболее важные формулы, а также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования. Для экономии места несколько коротких однотипных формул, выделенных из текста,  можно помещать на одной строке, а не одну под другой. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. 

Формулы, за исключением помещенных в приложении, имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках.

Формулы, помещенные в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения.

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой.

Например::(3.1), (3.3).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.


Например: «Как следует из формулы (1), ...».

В формуле в качестве символов физических величин следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами и (или) другими документами.


Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены раньше в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать в той же последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова "где". 
Например: 

Средний срок хранения денежных средств вычисляется по формуле

[image: image2.wmf],
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                                                                    (1) 

где: Сд – средний срок хранения в днях; Оср – средний остаток вкладов; В – оборот; Д – количество дней в периоде.


Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.

Например:
[image: image3.wmf],
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Перенос формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяется. При переносе формулы на знаке операции умножения применяют знак "×".

3.4. Нумерация страниц

В работе используется сквозная нумерация страниц по всему тексту, включая список использованной литературы и приложения. Титульный лист и оглавление включаются в общую нумерацию страниц, однако номера страниц на них не проставляются.

Страницы нумеруются арабскими цифрами, номер страницы проставляется в середине верхнего поля страницы без точки.

3.5. Ссылки

Наиболее оптимальным вариантом оформления библиографического описания используемых в студенческих работах источников является отказ от  использования подстрочных ссылок в пользу перечисления всех привлеченных к работе публикаций и архивных источников в Списке использованной литературы. Оформление Списка использованной литературы регулируется правилами, установленными ГОСТом библиографического описания документов (ГОСТ-7-1-2003).
Включенные в Список использованной литературы библиографические описания цитируемых, рассматриваемых или упоминаемых в тексте работы источников связывают отсылками с конкретным фрагментом текста. Знак выноски в этом случае состоит из двух элементов: порядкового номера издания в списке использованной литературы, а также диапазона страниц издания, на которых расположена цитируемая или используемая информация. Знак выноски помещается в квадратные скобки и располагается в тексте документа после упоминания о нем (после цитаты из него). 

Например, в тексте работы: 

Текст текст текст текст текст [12, с. 54-55].
В Списке использованной литературы:

12. Якуба, О.М. Административная ответственность / О.М. Якуба . М. : Юрид. лит., 1972. – 189 с.
При ссылке на несколько источников соответствующая информация о каждом издании помещается в квадратные скобки и отделяется точкой с запятой: [12, с. 54-55; 14, с. 18; 21, с. 48-50]

Введение указанных ограничений не означает, что студенты должны пренебречь использованием постраничных сносок для размещения в них различного рода примечаний.
Список использованной литературы
1. Практическое руководство по написанию рефератов, курсовых  и дипломных работ для студентов всех форм обучения. – СПб. : Изд-во СЗАГС, 2006.
2. Правила публикации исторических документов в СССР. – М., 1990.

3. Рекомендации по подготовке письменных работ в учебном процессе с использованием электронных учебно-методических комплексов. – М. : РАГС, 2004.

4. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления : ГОСТ-7.1-2003 взамен ГОСТ-7.1-84. – М. : Изд-во стандартов, 2004.

5. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов : ГОСТ 7.82 - 2001. – М. : Изд-во стандартов, 2001.
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Приложение 11
Образец оформления списка использованной литературы

(систематический способ группировки)

Список использованной литературы

Официальные и нормативные материалы 
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Публикации периодической печати
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Приложение 12
Схема описания электронного ресурса
· Основное заглавие является главным заглавием электронного ресурса и воспроизводится в том виде, в каком оно приведено в источнике информации, например: Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия
· Общее обозначение материала: [Электронный ресурс]
· Параллельное заглавие — эквивалент основного заглавия на ином языке, например: Императорские дворцово-парковые ансамбли Санкт-Петербурга [Электронный ресурс] = The Imperial palace and park ensembles of St. Petersburg
· Сведения, относящиеся к заглавию — информация, раскрывающая и поясняющая основное заглавие. Им предшествует двоеточие, например: : состояние, проблемы, перспективы
· Сведения об ответственности могут состоять из имен лиц и наименований организаций с сопроводительными словами или коротким текстом, уточняющим их роль в создании электронного ресурса, либо без таковых слов и текста, например: / авт. курса, А. Сигалов или / Рос. гос. гуманитар. ун-т
· Сведения об издании — сведения об изменениях и (или) особенностях данного издания по отношению к предыдущему изданию того же документа, например: Изд. 3-е, испр. и доп.
· Обозначение вида ресурса, например: Электрон. журн., Электрон. текстовые дан. и т.п.

· Объем ресурса пишется в скобках например: (33 файла)

· Место издания, имя издателя, дата издания, например: М.: Интерсофт, 1999. Если сведений о месте издания или дате нет в документе, но они известны, их приводят в квадратных скобках, например: — [Новосибирск]. Если приводится предполагаемое место издания, оно указывается в квадратных скобках со знаком вопроса, например: — [Курск?]. Если нельзя установить дату, то в квадратных скобках она дается приблизительно, например: [199-?]
· Примечание о режиме доступа (обязательно) — здесь указывается полный адрес интернет- страницы и условия доступа (свободный или платный).

· Примечание об источнике основного заглавия (обязательно), например: — Загл. с экрана, Загл. с домашней страницы Интернета и т.п.

· Примечание о языке произведения (необязательно), например: — Нем., — Текст на экране фр., англ. и т.п.

Отдельные элементы описания могут опускаться.

 

Примеры ссылок

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ; ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. — Электрон. дан. — М. : Рос. гос. б-ка, 1997 — Режим доступа: http//www.rsl.ru, свободный. — Загл. с экрана. — Яз. рус., англ.

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс] : база данных содержит сведения о всех видах лит., поступающей в фонд ГПНТБ России. — Электрон. дан. (5 файлов, 178 тыс. записей). — М., [199-?]. — Режим доступа: http://www.gpntb.ru/win/search/help/el-cat.html. — Загл. с экрана.

Русский орфографический словарь РАН [Электронный ресурс] / Под ред. В. В. Лопатина — Электрон. дан. — М.: Справочно-информационный интернет-портал ГРАМОТА.РУ, 2005. — Режим доступа: http://www.slovari.gramota.ru, свободный. — Загл. с экрана.
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