ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ
3.1Титульный лист письменной работы является  источником информации, необходимой для идентификации работы, ее последующей обработки, хранения и поиска.

3.2 На титульном листе размещаются следующие данные:

- наименование учреждения высшего образования, включающее наименование вышестоящей организации/ведомства, а также название кафедры;

- наименование вида письменной работы (отчет по практике, курсовая работа, дипломная работа, магистерская диссертация);

-  заголовок (название темы) письменной работы;

- наименование изучаемой учебной дисциплины;
- фамилия, имя и отчество студента, номер группы и курса, шифр и название специальности (специализации), формы обучения;
- фамилия, имя и отчество преподавателя (руководителя, научного руководителя, руководителя практики от кафедры), проверяющего  работу, наименование его должности, ученой степени, ученого звания;
- фамилия, имя и отчество лица – руководителя практики от предприятия, организации, наименование его должности;
- дата создания (написания) письменной работы (год);

- город создания письменной работы (Гомель).
3.4 Примеры оформления титульного листа  отчета по практике приведены в Приложении

4 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СОДЕРЖАНИЯ (ОГЛАВЛЕНИЯ) ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ

4.1 Содержание письменной работы представляет собой перечень, который последовательно включает наименования всех ее структурных элементов, глав и параграфов с указанием номеров страниц, обозначающих начало изложения каждого структурного элемента, раздела, главы, параграфа.
4.2 Сокращать наименования структурных элементов, разделов, глав, параграфов и т.д. в «Содержании» или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности, по сравнению с заголовками в тексте, не допускается.
4.2 При составлении Содержания  письменной работы необходимо помнить, что первой страницей работы является титульный лист (номер на нем не ставится).

4.3. В Содержание могут ввключаться приложения. При этом прописывается слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» с указанием наименования каждого из них. Приложения оформляются как часть работы с продолжением нумерации страниц. 
4.5 Примеры оформления Содержания  отчета по практике приведены в Приложении

5 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ

5.1 Объем письменной работы.

5.1.1 Общий объем письменной работы  варьируется в зависимости от ее вида:

- отчет по практике – не более 30 страниц;

В общий объем письменной работы не входят приложения.

5.2 Курсовая работа и отчет по практике могут быть размещены в папке-скоросшивателе. Дипломная работа и магистерская диссертация  должны быть переплетены в специальной папке.

5.3 Общие требования к оформлению текста письменной работы

5.3.1Текст письменной работы оформляется черным цветом на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм) с использованием межстрочного интервала «точно 18» пунктов,  ориентация – книжная, шрифт – Times New Roman.. Необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость текста по всему объему работы.

5.3.2. Текст оформляется с соблюдением следующих размеров полей: правое – 10 мм, верхнее, левое и нижнее – по 20 мм. Линий, ограничивающих размеры полей (рамок), делать не следует.

5.3.3Текст письменной работы должен быть поделен на абзацы, каждый из которых выражает самостоятельную мысль. Абзац следует начинать с новой строки отступом от левого поля на 1,25 см (пять знаков).
5.3.4 При наборе текста должна быть установлена автоматическая расстановка переноса слов, однако в заголовках, в том числе таблиц и рисунков, перенос слов не допускается.
5.3.5 В работе допускаются общепринятые сокращения, установленные правилами орфографии и соответствующими нормативными документами, например:

	страница – с.;
	так далее – т.д.;
	миллион – млн;

	год – г.;
	тому подобное – т.п.;
	миллиард – млрд;

	годы – гг.;
	другие – др.;
	тысяча – тыс.;

	минут – мин.;
	прочее – пр.;
	рубль – р.;

	то есть – т.е.;
	смотри – см.;
	


5.3.6 Заголовки следует печатать по центру строки без абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце,  без переносов слов. Заголовки разделов выделяют размером шрифта 16 пт (больше на 2 пункта, чем шрифт в основном тексте). При этом заголовки подразделов, пунктов и подпунктов печатают размером шрифта 14 пт.

5.3.7 Каждый раздел работы (введение, главы, заключение, список литературы, приложение) следует начинать с новой страницы. Параграфы в пределах главы продолжаются на той же странице с соблюдением расстояния: от предыдущего текста до заголовка – отступ величиной в две строки и от заголовка до текста параграфа – одна строка.
5.3.8 Кавычки допускаются только в следующем  виде « ».
5.4 Требования к оформлению нумерации
5.4.1 Нумерация всех страниц работы должна быть сквозной, порядковой, начиная с титульного листа работы (на нем номер не ставится) и заканчивая последним приложением включительно. Номер страницы проставляется арабскими цифрами в центре нижней части листа без знаков препинания (точек, кавычек и др.).
5.4.2 Структурные элементы «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» и «ПРИЛОЖЕНИЯ», пишутся заглавными буквами и не нумеруются.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ ПИСБМЕННОЙ РАБОТЫ

6.1 Требования к оформлению списка использованных источников.
6.1.1 Список использованных источников включает перечень нормативных документов, монографий, учебников и учебных пособий, справочных материалов, материалов периодических изданий  и др., должен содержать  только те источники информации, которые были использованы автором в процессе написания работы и на которые имеются ссылки в тексте.
6.1.2 Включенные в список источники нумеруются сплошным порядком от первого до последнего названия. Названия использованных работ располагаются по алфавиту по фамилии автора или названия работы, если фамилии авторов не выносятся на титульный лист, или названия книги, перечня материалов, собранных на предприятии, а также нормативных  документов (постановлений, кодексов, указов и т.д.);
6.1.3 Порядок библиографического описания литературных источников  и оформления списка литературных источников  приведены в Приложениях П и Р.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение А

Образец оформления титульного листа отчета по практике
БЕЛОРУССКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ СОЮЗ 
ПОТРЕБИТЕЛЬСКИХ ОБЩЕСТВ
УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

«БЕЛОРУССКИЙ ТОРГОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ
УНИВЕРСИТЕТ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОЙ КООПЕРАЦИИ»
Кафедра права и экономических теорий
ОТЧЕТ

 по ознакомительной (учебной) практике

_________________________________________
	(наименование

печать


	( наименование практики)

студента (-ки) ____________ курса

факультета ____________________
группы _______________________

специальности _________________

______________________________

______________________________

(фамилия, имя, отчество)

Руководитель от университета

______________________________

(ученая степень, ученое звание,

________________________________________
должность, фамилия, имя, отчество)

Руководитель от организации

______________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)


	
	Гомель 2021
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