1. Автор обязан обеспечить полное соответствие работы требованиям заказчика:

· Количество страниц при оговоренном размере и типе шрифта и межстрочном интервале. В случае отсутствия оговоренных требований работа оформляется при стандартном параметре шрифтов: 14 шрифт Times New Roman, 1,5 интервал;

· Количество и вид, использованных в работе источников;

· Работа должна полностью соответствовать оговоренной в требованиях заказчика структуре и тематике.

2. Оформление Содержания / Оглавления:

· Должно содержать названия разделов и подразделов работы (без кавычек), с указанием номеров страниц.

· Оформляется автоматически, при этом заголовки должны являться ссылками на соответствующие страницы. ( Вы можете ознакомиться с методикой создания раздела «содержание» в справочной литературе текстового редактора).

· Названия и заголовки не должны содержать точек.

· В случае, если заказчик предоставил методические указания своего учебного заведения, все прочие элементы оформления раздела «содержание» должны полностью ему соответствовать.

3. Введение:

· Должно составлять не менее 1 печатного листа и содержать в себе описание целей, задач, актуальности, объекта и методики, степени изученности проблемы.

4. Основная часть:

· Работа должна иметь ярко выраженную структуру с единообразными заголовками глав и параграфов и быть оптимизирована с точки зрения использования пробелов, отступов и абзацев.

· Все главы должны начинаться с новых страниц. После каждой главы необходимо прописывать выводы по данной части работы. В конце работы прописываются результирующие выводы.

5. Оформление сносок:

· Необходимо оформлять сноски на цитируемые источники в виде, предусмотренном требованиями к заказу. Ссылки должны быть даны на абсолютно все цитирования и данные статистики в работе.

· Сноски в скобках ставятся в тексте работы, после каждой цитируемой части. Необходимо указывать через запятую списочный номер источника и номер страницы.

· В обязательном порядке должна указываться информация: ФИО автора, название источника, издательство, год и место выпуска.

6. Нумерация страниц:

· Начинается с титульного листа, но на титульном листе номер не ставится; исключительно название работы.

7. Оформление вставок:

· Графики, рисунки, схемы и таблицы в работе должны быть не в отсканированном виде, единообразно оформлены и подписаны.

· После каждой вставки в тексте работы необходимо делать пояснение и краткий вывод по представленным данным.

8. Заключение/Вывод:

· Автор должен разместить в работе итоговые выводы касательно рассмотренных проблем и предоставить возможные рекомендации. Объем не менее 1 печатной страницы.

9. Список литературы:

· В списке литературы, размещенном на отдельном листе и пронумерованном, должно быть указано количество использованных источников. Он должен содержать указанное количество источников, при этом для простых работ их должно быть не менее 5, для курсовой работы не менее 10, для диплома - не менее 40. Рекомендуется использовать литературу последних лет (после 2005 года).

· Для каждого печатного источника необходимо указывать общее число страниц и все выходные данные.

· Список может оформляться всплошную в алфавитном порядке или по степени важности: законы и подзаконные акты, указы и положения, монографии и авторские труды, учебники, журналы и статьи, Интернет-сайты.

10. Приложения:

· Должны оформляться после основной части работы, каждое на отдельном листе с заголовком.

