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ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОГО ПРОЕКТА
Курсовой проект включает в себя:

· титульный лист;

· задание на выполнение проекта;

· содержание;

· перечень условных обозначений (при необходимости);

· введение;

· основную часть, состоящую из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов;

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения;

При составлении содержания в нем перечисляются заголовки разделов, подразделов, приложений и указывают номера страниц, с которых они начинаются. 

Наименование структурных частей текста «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» и т.п., являющихся для них заголовками, следует печатать прописными буквами, но как разделы они не нумеруются и пишутся посередине листа без абзаца. 

Размещение заголовков производится следующим образом:

· расстояние между заголовками разделов и подразделов должно составлять 1 полуторный интервал машинописного текста. Между заголовками подраздела и текстом интервал не делается, при этом начало текста следует писать с новой строки;

· между подразделами делается интервал;

· между пунктами интервалы не делаются;

· каждый новый раздел начинается с нового листа.

Заголовки разделов и подразделов следует выделять жирным шрифтом.




ПРАВИЛА построения  ТЕКСТа 

Курсовой проект делится на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые оформляются следующим образом:

· разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки. Заголовки разделов печатают с абзацного отступа заглавными прописными буквами. Точку в конце заголовка не ставят, но внутри него знаки препинания сохраняются полностью. Большие заголовки размещаются в несколько строк, переносы слов и подчеркивание не допускается. Точку между номером раздела и ее названием не ставят;

Например:

1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ОПЕРАЦИЙ КОММЕРЧЕСКИХ БАНКОВ С ЦЕННЫМИ БУМАГАМИ
·  заголовки подразделов печатают с абзаца строчными буквами, кроме первой прописной. Точка в конце заголовка и между номером подраздела и его заголовком не ставится. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой;

Например: 

1.1 
Сущность и роль операций с ценными бумагами в  достижении целей коммерческого банка
1.1.1  Характеристика операций банка с ценными бумагами. В соответствии с казахстанским законодательством банкам на рынке ценных бумаг разрешено осуществлять эмиссионную, инвестиционную, брокерскую деятельность, покупать, продавать и хранить ценные бумаги.

· заголовок пункта, при необходимости его введения, следует печатать строчными буквами, кроме первой прописной. Нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. Точка между номером пункта и названием его заголовка не ставится. Однако, в конце заголовка пункта ставится точка, и текст начинается с той же строки.

ОФОРМЛЕНИЕ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ

Внутри пунктов или подпунктов (ЕСКД ГОСТ 2.105-95) могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис (рисунок 1) или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, э, о, з, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка (рисунок 2). Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере: 
· ______________________________________________________________________________________________________________________________:

1)________________________________________________________

_______________________________________________________________

2)_______________________________________________________

· ______________________________________________________________________________________________________________________________

Рисунок 1 – Пример оформления списка 1

а)
____________________________________________________________ ______________________________________________________________________

б)
____________________________________________________________ ______________________________________________________________________

1)
_______________________________________________________ ______________________________________________________________________
2)
_______________________________________________________ ______________________________________________________________________

в)
____________________________________________________________ 

Рисунок 2 – Пример оформления списка 2
Правила Построения и заполнения таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа с номером через тире.

Правила оформления таблиц:

· высота строк в таблице не менее 8 мм (одинарный интервал допускается);

· таблицы обрамляются со всех сторон;

· при переносе таблицы на другую страницу ее снизу не обрамляют, а на другой странице производится надпись: «Продолжение таблицы 1.1», при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. Допускается перенос номеров столбцов на другую страницу;
· разграфление строк и столбцов линиями при построении и заполнении строк обязательно;

· допускается использование в таблице шрифта 12 или 14;

· после таблицы пропускается строка;

· в обязательном порядке в тексте делаются ссылки на таблицы.

ВНИМАНИЕ: Перенос слов в названиях разделов, подразделов, таблиц и рисунков не допускается.

Например: Характеристика операций АО «Темiрбанк» с ценными бумагами представлена в таблице 2.2

Таблица 2.2 - Характеристика операции АО «Темiрбанк» на рынке ценных бумаг
	Вид операции
	2005 год
	2004 год
	Изменение, в %

	
	сумма, тыс. тенге
	уд. вес, в %
	сумма, тыс. тенге
	уд. вес, в %
	

	Эмиссия собственных ценных бумаг:

- эмиссия акций

- эмиссия облигаций
	18 662 696

6 662 696

12 000 000
	17,46

35,70

64,30
	622 500

622 500

-
	11,09

100

-
	+ 2898

+ 970,3

+100


Продолжение таблицы 2.2
	Вид операции
	2005 год
	2004 год
	Изменение, в %

	
	сумма, тыс. тенге
	уд. вес, в %
	сумма, тыс. тенге
	уд. вес, в %
	

	Посредническая деятельность:

- кастодиальные услуги

- брокерско-диллерские операции
	78 855 582

77 927 778

927 804
	73,76

98,82

1,18
	1 660 500

-

1 660 500
	29,59

-

100
	+ 4 648,9

+100

- 78,9

	ИТОГО
	106 910 105
	100
	5 612 387
	100
	+ 1804,9


Правила Оформления рисунков и иллюстраций

Все схемы, диаграммы, иллюстрации именуются рисунками. Рисунки могут располагаться по ходу текста или выноситься на отдельный лист. Рисунки следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки. Нумерация иллюстраций осуществляется в пределах раздела. При этом номер состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. При этом наименование и номер рисунка указываются под ним по центру строки без абзаца. 

Например:







Рисунок 2.3 – Этапы проведения инвестиционных операций коммерческими банками на рынке ценных бумаг

При ссылках на рисунки следует писать «…в соответствии с рисунком 2.3» или «… как показано на рисунке 2.3». После рисунка следует оставлять одну пустую строчку.
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ФОРМУЛ

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (x), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «x». Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. 

Формулы следует нумеровать арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Формулы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер формулы состоит из номера раздела и номера формулы, разделенных точкой;

Например:
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где -  СovАБ– ковариация доходности активов А и Б;
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 - доходность активов А и Б в i-ом периоде;
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 – средняя доходность активов А и Б за n периодов.
Ссылки в тексте на порядковые номера формул  дают в скобках. Пример: для определения взаимосвязи и направления доходностей ценных бумаг используют коэффициент ковариации, который рассчитывается по формуле (1.1)

Должно соблюдаться однообразие в нумерации таблиц, рисунков, формул по отношению к разделам.

Оформление списка использованных источников

Источники в списке следует располагать в порядке появления ссылок на них в тексте документа и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках. Например: (5, 8(, где 5 –это номер источника в списке используемых источников; 8 - это станица, из которой взята информация.

Например:


СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
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5 Сейтенова З. Управление портфелем ценных бумаг на казахстанском рынке: как сделать бэк-офис компании эффективным//Рынок Ценных Бумаг Казахстана, 2002 г., №11, 59 с.

Правила Оформления приложений

Приложения располагаются в порядке ссылки на них в тексте. Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием сверху по центру заглавными (прописными) буквами слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного указывают слово «обязательное», а для информационного слово «рекомендуемое» или «справочное». Если приложение имеет название, то оно помещается посередине листа сразу после надписи «ПРИЛОЖЕНИЕ».

Приложения к тексту обозначаются заглавными буквами русского алфавита, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ, ссылки на него производятся по ходу текста в круглых скобах (ПРИЛОЖЕНИЕ А) или (см. ПРИЛОЖЕНИЕ А).

Например:

ПРИЛОЖЕНИЕ А

(обязательное)

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ПРИЛОЖЕНИЯ
Если в приложение входит много документов, то на первом листе приложения после его названия можно приложить перечень входящих в него документов, при этом данный лист будет входить в сквозную нумерацию страниц текста.

Таблицы и рисунки приложений нумеруются в разрезе каждого приложения.

Все страницы приложений нумеруются как продолжение основной части пояснительной записки. Номера страниц проставляются в правом верхнем углу. Перечень приложений выносится на лист «СОДЕРЖАНИЕ».

ПРИЛОЖЕНИЕ Б
(обязательное)
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Раздел с новой страницы





ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! Номера и названия разделов, подразделов и пунктов должны находиться друг под другом соответственно!





Подраздел





Пункт





12,5 мм





ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ








Текстовые документы выполняются машинописным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А-4 (210x297). В случае необходимости большие таблицы или иллюстрации допускается выполнять на листах большего формата А3 (297x420).


При оформлении текстовых документов обязательно соблюдение следующих размеров полей: левое - не менее 25 мм, правое - не менее 10 мм, нижнее и верхнее - не менее 15 мм


Формат А-4 (210х297), шрифт Times New Roman или размер шрифта 14, при графическом выводе в редакторе «WORD». Межстрочный интервал – полуторный. Абзацы в тексте с отступом равным 12,5 мм.


Нумерация страниц - сквозная. Первой страницей является титульный лист. Последующие страницы нумеруются в соответствии со структурой документа. Листы с отдельно выполненными иллюстрациями, таблицами и приложениями необходимо включать в общую нумерацию. Лист формата более А-4 учитывается как один лист (номер страницы можно не ставить). Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу без знаков препинания. На первой, второй и страницах Аннотаций номер не проставляется.


Сокращение слов в тексте, кроме общепринятых не допускается. Если в тексте часто встречаются, какие-либо слова или фразы допускается использование их условных обозначений, которые должны быть внесены в перечень условных обозначений либо при первом употреблении слова или фразы в круглых скобках после этой фразы (в дальнейшем используется введенное условное обозначение). Например: Республиканское государственное предприятие (далее РГП)


Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры. Например: «Финансы» (обычная гарнитура), «Финансы» (разреженная гарнитура), «Финансы» (уплотненная гарнитура).











Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу без знаков препинания.
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Разработка основных направлений инвестиционной политики





Определение необходимости вложения денежных средств в ценные бумаги





Оценка инвестиционной привлекательности фондовых инструментов





Выход на фондовый рынок





Формирование инвестиционного портфеля





Оценка риска
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