ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОГО ПРОЕКТА (КП)

Требования к оформлению текста

Курсовой проект может оформляться только в машинописном виде с использованием компьютера на листах формата А4. Объем текста - 25-40 страниц.

· поля: левое – 3 см, правое – 1 см, верхнее и нижнее – 2 см;

· красная строка  -  1,0…1,25 см;

· выравнивание текста по ширине;

· междустрочный интервал не более 1,5 (допускается использование междустрочного интервала 1,0 в таблицах и рисунках);

· шрифт Times New Roman;

· размер шрифта 14 пт (допускается использование меньшего шрифта до 9 кегля в подписях и тексте рисунков и таблиц);

· нумерация страниц - внизу страницы по центру;

· при необходимости допускается выделение  текста курсивом, жирным начертанием;

· каждый раз при использовании литературного источника в тексте приводится ссылка на него: в случае цитирования в квадратных скобках указывается порядковый номер использованного литературного источника (согласно приведенному в конце КП списку литуратуры), а после запятой заглавная буква «С»  с точкой  и номер страницы (например, [3, С. 57]); при упоминании нескольких авторов в квадратных скобках указываются порядковые номера (по возрастанию) соответствующих источников, отделяемые друг от друга точкой с запятой (например, [3; 5; 8]);

· ссылка на текст приложения оформляется следующим образом: первая ссылка - «Структура выручки от реализации приведена в прил. А», последующие ссылки - «см. прил. А»;

· часто в КП приводятся списки (или перечни); каждый пункт перечня (списка) начинается с точки или тире, после пробела с маленькой буквы пишется текст; пункты перечня разделяются между собой точкой с запятой;

· в случае необходимости создания списка в списке пункты нумеруются буквами кириллицы с круглой скобкой, например а), б), в) и т.д., а подпункты цифрами с круглой скобкой, например, 1), 2), 3) и т.д.; после скобки текст также начинается с маленькой буквы, а пункты и подпункты между собой разделяются точкой с запятой; при этом красная строка по подпункту должна быть смещена на 1,0 … 1,25 см относительно красной строки пункта; пример такого оформления приведен на рис. 1.


Требования к оформлению заголовков

· каждая глава начинается с новой страницы; параграф может начинаться с новой страницы, если на предыдущей странице осталось меньше половины листа;

· название глав, параграфов должно отражать их содержание;

· главы и параграфы нумеруются цифрами; главы нумеруются цифрами 1, 2 и т.д., после номера главы точка не ставится; номера параграфов включают номер главы и номер параграфа в главе, которые разделяются точкой 1.1, 1.2, 2.1, 2.2 и т.д., после номера параграфа точка не ставится;

· название глав, параграфов должно располагаться с красной строки.

Требования к оформлению таблиц

· таблицы в тексте располагаются непосредственно после первой ссылки на них; таблицы должны отделяться от текста одной пустой строкой и сверху, и снизу; допускается расположение таблицы на отдельной странице, следующей после страницы, где делается первая ссылка на данную таблицу;

· рекомендуется использовать сквозную нумерацию таблиц (1, 2, 3, 4, 5 и т.д.); после номера таблицы точка не ставится;

· все таблицы должны иметь название, отражающее ее содержание; после названия таблицы точка не ставится, за исключением случаев, когда в конце названия присутствует общепринятое сокращение (например, год – г., тысяч – тыс., рублей – руб. и т.д.);

· название таблицы включает слово «Таблица», ее номер, а через тире – ее непосредственное название (например, Таблица 1 – Основные показатели деятельности предприятия за 2003-2005 гг., Таблица 2 – Основные виды продукции и др.);

· название таблицы располагается над таблицей слева и должно начинаться с красной строки;

· если таблица не помещается  на одну страницу, то ее следует перенести на следующую страницу; на следующую страницу в обязательном порядке переносится шапка (или головка) таблицы; при этом на предыдущей странице не проводится нижняя граница таблицы, а на следующей странице справа над таблицей пишется «Продолжение таблицы 5»;

· в таблице в обязательном порядке указываются единицы измерения, но не в отдельной колонке; если во всей таблице используются  только одна единица измерения, то данная единица измерения должна быть вынесена в название таблицы (например, Структура выручки от реализации по видам продукции, %); допускается  использование только общепринятых сокращений единиц измерения;

· в одной строке или в одной колонке должна быть одинаковая разрядность данных;

· не допускается наличие пустых ячеек; в такую ячейку необходимо поставить знак тире «-»;

· первая ссылка на таблицы оформляется следующим образом: «Структура выручки от реализации приведена в табл. 1», - последующие ссылки «см. табл. 1».

Требования к оформлению рисунков

· рисунки в тексте располагаются непосредственно после первой ссылки на них; рисунки должны отделяться от текста одной пустой строкой и сверху, и снизу; допускается расположение рисунка на отдельной странице, следующей после страницы, где делается первая ссылка на данный рисунок;

· рекомендуется использовать сквозную нумерацию рисунков (1, 2, 3, 4, 5 и т.д.); после номера рисунка точка не ставится;

· все рисунки должны иметь название, отражающее его содержание; после названия рисунка точка не ставится, за исключением случаев, когда в конце названия присутствует общепринятое сокращение (например, год – г., тысяч – тыс., рублей – руб. и т.д.);

· название рисунка включает слово «Рисунок», его номер, а через тире – его непосредственное название (например, Рисунок 1 – Динамика основных показателей деятельности предприятия за 2003-2005 гг., Рисунок 2 – Структура рынка, %  и др.);

· подрисуночная надпись должна располагаться непосредственно под рисунком до его названия;

· если рисунок представляет собой график, то указываются название осей, единицы измерения; если на графике несколько линий, то подписываются название каждой, или выносится легенда с расшифровкой линий;

· если ссылка делается в первый раз, то это оформляется следующим образом: «На рис. 5 приведена структура рынка легковых автомобилей»,- в последующих случаях «см. рис. 5»;

· если рисунок представляет собой круговую диаграмму, то на саму диаграмму выносится и название, и значение категорий (что задается сразу при построении диаграммы в опциях Подписи категорий и Подписи значений на вкладке Подписи); легенду по возможности не следует выносить на рисунок; однако, если категорий слишком много, этого не избежать, тогда рекомендуется выделять их цветом и нумеровать. 

Требования к оформлению формул

· формулы в тексте начинаются с красной строки и отделяются от текста сверху и снизу 1-2 пустыми строками;

· если после формулы располагается расшифровка, то после формулы ставится запятая, затем через 1-2 пустые строки располагается сам расшифровка, которая начинается со слова «где» без красной строки; в расшифровке обязательно указываются единицы измерения;

· все формулы должны нумероваться; номер формулы в круглых скобках располагается по правому краю текста; рекомендуется использовать сквозную нумерацию формул;

· формулы рекомендуется оформлять в Редакторе формул;

· на все формулы должны быть ссылки, которые оформляются следующим образом: «Показатель рентабельности продаж приводится в п. 2.3 и рассчитывается по формуле (5)» или «см. формулу (4)»

(1-2 пустые строки)

Порядок оформления списка используемых литературных источников

Список используемых литературных источников оформляются на отдельном листе обычным шрифтом. В заголовке списка заглавными буквами по центру пишется «СПИСОК используемых литературных источников». Далее через пустую строку размещается сам список. Источники размещаются в алфавитном порядке и нумеруются. В список выносятся только те источники, на которые есть ссылка в курсовом проекте.

Пример описания книги, монографии, изданной  одним автором (автор, инициалы, название книги, место издания, издательство, год издания, количество страниц):

1. Дедов В.К.  Надежность: Учебное пособие. –  М.:  Экономика,  2000.  – 120 с.

Пример описания книги, монографии, изданной  коллективом  авторов (до трех авторов)  (первый автор и др., название книги, место издания, издательство, год издания, количество страниц):

1. Дедов В.К., Тараканова А.С. Надежность: Учебное пособие. –  М.:  Экономика,  2000.  – 120 с.

Пример описания книги, монографии, изданной коллективом авторов (более трех авторов) (название книги, авторы – указываются не более трех первых авторов, а затем др., - если есть общая редакция, место издания, издательство, год издания, количество страниц):

1. Надежность. Учебное пособие/ В.К. Дедов, А.С. Тараканова, К.Л. Иванов и др.; Под ред. Л.Н. Осотова. –  М.:  Экономика,  2000.  – 120 с.

Пример описания статьи в журнале, газете (автор, название статьи, через две наклонные черты название журнала или газеты, год издания, номер, номера страниц):

1. Березкин К.К. Современные подходы к формированию ценовой политики на продукцию промышленных предприятий// Вопросы экономики. – 2000. - № 3. – С. 15-28.

2. Временные методические рекомендации по выявлению монопольных цен: Приказ ГКАП РФ от 21.04.1994 № ВБ/2053//Экономика и жизнь. – 1994. - № 23. – С. 8-12.

Пример описания законодательных актов (название документа, вид документа, дата утверждения, номер, место, издательство, где опубликован документ, год издания, количество страниц):

1. О конкуренции и ограничении монополистической деятельности на товарных рынках: Закон РСФСР от 22.03.1991 № 948-1//Бюллетень нормативных актов. - 1992. - № 2-3. 

2. Временные методические рекомендации по выявлению монопольных цен: Приказ ГКАП РФ от 21.04.1994 № ВБ/2053//Экономика и жизнь. – 1994. - № 23. – С. 8-12.

Пример описания нормативно-технического документа (нормативный документ, разработчик, место издания, издательство, год издания, количество страниц):

1. Нормативы численности/ ЦБТН. – М.: ЮРИСТ, 1984. – 10 с.

2. Прейскурант № 19-08. Оптовые цены на редукторы и муфты: Утв. Госкомцен СССР 12.02.80. – М.: Экономика, 1980. - 60 с.

Требования к оформлению приложений

· приложение оформляют как продолжение курсового проекта на последующих его листах;

· приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте курсового проекта;

· каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение»; приложения нумеруются буквами кириллицы, например: «Приложение А»;

· приложение должно иметь заголовок, который располагается симметрично относительно страницы с прописной буквы отдельной строкой;

· перед всеми приложениями располагается лист, на котором посередине прописными буквами пишется «ПРИЛОЖЕНИЯ»;

· в рамках каждого приложения нумерация формул, рисунков, таблиц начинается с номера 1, при этом перед номером указывается номер приложения, а через точку ставится сам номер, например «Таблица А.1», «Рисунок В.1» и т.д.;

· приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.




Выделяют следующие классификационные группы товаров:


а) товары народного потребления, которые предназначены для удовлетворения личных потребностей конечных потребителей. К ним относятся:


1) товары повседневного спроса. Считается, что «они не нуждаются в маркетинге». Такие товары должны быть представлены в максимально большом мест продажи каждый день, что требует хорошей работы каналов сбыта. Также такие товары должны быть доступны по цене большинству покупателей;


2) товары предварительного выбора. К ним относится большинство товаров длительного пользования, одежда, обувь и т.д. На их выбор покупатели готовы потратить и время, и деньги. В этом случае покупатель должен иметь возможность выбора товара в одном месте продажи, сами места продажи желательно сосредоточить в одном месте;


3) товары уникального спроса….;


4) товары пассивного спроса….;


б) товары промышленного назначения, которые приобретаются с целью их дальнейшего использования в производстве других товаров. К ним относятся: 


1) основные сырье и материалы, от которых зависит качество конечного продукта, поэтому высоки требования к качеству исходных сырья и материалов. также существуют требования к надежности поставок по срокам, качеству и количеству;


2) капитальное имущество …;


3) вспомогательное сырье и материалы….;


4) услуги….








Рисунок 1 – Пример оформления списка в списке
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