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Требования к оформлению таблиц
Требования к оформлению таблиц:

· На все таблицы в тексте должны быть ссылки.

· Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

· Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах раздела – в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). 

· Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения (например: Приложение 2, табл. 2). 

· Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: Таблица 3 – Доходы фирмы). 

· При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» или «Окончание» и указывают номер таблицы (например: Продолжение табл. 2.1).

· Таблицы, занимающие страницу и более, обычно помещают в приложение, а небольшие – на страницах работы.
· Таблицу с большим количеством столбцов допускается размещать в альбомной ориентации.
· Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки столбцов – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. 

· В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ставят. 

· Разделять заголовки и подзаголовки боковых столбцов диагональными линиями не допускается.

· Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при необходимости допускается их перпендикулярное расположение.

· Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Но заголовок столбцов и строк таблицы должны быть отделены линией от остальной части таблицы. 

· При заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска на источник в соответствии с требованиями к оформлению сносок.
Примеры оформления:

Таблица 1.1 – Энергетический базис деления ядра урана-235

	 Вид энергии
	Энергия
	Доля от общего количества высвобождающейся энергии, %

	
	Пдж
	МэВ
	

	Кинетическая энергия осколков деления
	26,9
	168
	83,5

	То же, нейтронов деления
	0,8
	5
	2,5

	Энергия радиоактивного излучения продуктов деления
	2,9
	18
	9,0

	Энергия нейтрино, испускаемых продуктами деления
	1,6
	10
	5,0

	Всего
	32,2
	201
	100

	Примечание – При делении одного ядра урана-235 освобождается энергия, примерно равная 201 МэВ, из них около 190 МэВ переходит в тепло. Нейтрино в основном рассеиваются (поглощаются крайне незначительно), и поэтому их энергия не может быть использована для энергетических целей.


Таблица 2.4 – Возрастная структура производственного оборудования в промышленности России
,  %.
	Год
	Всё оборудование на конец года
	Из него в возрасте, лет
	Средний возраст, лет

	
	
	до 5
	6–10
	11–20
	свыше 20
	

	1980

1990
1995

1996

1997

1998

1999

2000

2002
	100

100

100

100

100

100

100

100

100
	35,5

29,4

10,1

7,2

5,2

5,4

4,1

4,7

5,7
	28,7

28,3

29,8

27,5

24,1

20,1

15,2

10,6

7,6
	25,1

27,3

36,9

39,5

42,2

44,2

45,8

46,5

45,1
	10,7

15,0

23,2

25,8

29,0

31,6

34,8

38,2

41,6
	9,5

10,8

14,3

15,2

16,1

17,0

17,9

18,7

19,4


Требования к оформлению иллюстраций
· В тексте все иллюстрации (фотографии, схемы, чертежи и пр.) именуются рисунками.
· По ГОСТ 7.32-2001 на все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. 

· Рисунки должны располагаться непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

· Рисунки нумеруются в пределах раздела арабскими цифрами, например: «Рис. 1.2» (второй рисунок первого раздела). Допускается сквозная документация.
· Рисунок может иметь тематическое наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).
· Слово «рисунок», его номер и тематическое наименование помещают ниже изображения и пояснительных данных симметрично иллюстрации.
· Слово «Рисунок» пишется полностью или сокращённо, тематическое наименование пишется через тире: Рис. 2 – Структура фирмы

· Точка в конце названия не ставится.

· Если в работе есть приложения, то рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения (например: Приложение 3, рис. 3).
· Если текст выводится на печать в черно-белом цвете, то в качестве способа заливки в диаграммах необходимо выбирать «Узор».
Примеры оформления иллюстраций:
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Рис.1.5 – Динамика финансовых и нефинансовых инвестиций [183, с. 732; 185, с. 669]



1 – корпус; 2 – выводы
Рис. 3.1 – Конструкция резистора

[image: image2]
Рис. 3.2 – Общие факторы, влияющие на формирование внутренних источников финансирования
Требования к оформлению формул

Все формулы, на которые в тексте пояснительной записки имеются ссылки, должны быть пронумерованы. Формулы нумеруются в пределах каждого раздела арабскими цифрами; также в нумерации указывается номер раздела, к которому данная формула относится. Номер указывается с правой стороны листа на уровне формулы в круглых скобках, например, (3.1) означает: первая формула из третьего раздела.

Пояснения символов и числовых коэффициентов формул должны быть приведены непосредственно под формулой, если они не пояснялись ранее в тексте.

Пример.

Целевую функцию модели определения объемов производства инвестиционных товаровF(x) вычисляют по формуле:
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где 
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Ссылки в тексте дают в скобках, например: «… в формуле (5.3) …».
Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций:

Пример.

Для определения составляющих чистого операционного денежного потока преобразуем формулу (5.1) следующим образом:
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(5.4)
где EBITDA (Earnings before Interest and Taxes, Depreciation and Amortization) – операционная прибыль до вычета амортизации, процентов и налога на прибыль; 
[image: image10.wmf]T

DA

×

(Tax Rate
[image: image11.wmf]×

 

Depreciation and Amortization) – налоговый щит по амортизации.

Требования к оформлению примечаний
· Примечания размещают сразу после текста, рисунка или в таблице, к которым они относятся. 

· Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и идет текст примечания. 

· Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки. 

· Примечания можно оформить в виде сноски. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски выполняют надстрочно арабскими цифрами (см. пример таблицы 2.4). Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками «*». Применять более трех звездочек на странице не допускается. 

· Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева.

Требования к оформлению приложений
· В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. 

· Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. 

· Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. 

· Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

· Приложения можно обозначить заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ или арабскими числами. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква (цифра), обозначающая его последовательность (например: ПРИЛОЖЕНИЕ 1). 

· Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы и т.д., которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

· Нумерация страниц приложений и основного текста должна быть сквозная.
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� Таблица составлена автором по данным: Российский статистический ежегодник: Статистический сборник. – М.: Госкомстат России, 2001. – С. 350.
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