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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Общие положения

Методические указания предназначены для обучающихся направления 38.04.06 Торговое дело, направленность (профиль) «Коммерческая логистика», составлены с целью обеспечения единого порядка организации выполнения, оформления, представления, рецензирования и защиты курсовых работ.

Курсовая работа представляет собой самостоятельное законченное исследование научного содержания по актуальной проблеме в области методов научного исследования, выполненное на материалах магистерской диссертации. Курсовая работа позволяет оценить, насколько ее автор может самостоятельно вести научный поиск, видит профессиональные проблемы и знает наиболее общие приемы и методы их решения.

Целью курсовой работы является систематизация, закрепление и расширение знаний и навыков по направленности, а также выработка приемов самостоятельной работы и овладения методикой исследования.

Основными задачами выполнения и защиты курсовых работ являются: 

– формирование навыков аналитической работы с литературными источниками разных видов;

 – развитие умения критически оценивать и обобщать теоретические положения; 

– стимулирование навыков самостоятельной аналитической работы; 

– овладение современными методами научного исследования;

– углубление, систематизация и интеграция теоретических знаний и практических навыков по направлению магистерской диссертации; 

– презентация навыков публичной дискуссии и защиты научных идей, предложений и рекомендаций.

В работе обучающийся должен продемонстрировать самостоятельность мышления, творческий подход к решению экономических проблем с точки зрения научного подхода.

2. Структура и содержание курсовой работы

Объем курсовой работы должен составлять 30–50 страниц печатного текста (не считая списка источников и приложений).

Структурными элементами курсовой работы являются: титульный лист, содержание, введение, основная часть (три раздела), заключение, список литературы, приложения.

Введение

Введение – важная часть курсовой работы.

В курсовой работе обучающийся на основе критического анализа обзора экономической литературы кратко определяет актуальность темы научного исследования, степень её разработки на данный момент, формулирует цель и задачи исследования, дает оценку научной новизны теоретической и практической значимости выполняемой работы, ожидаемого экономического эффекта, приводит описание методологии и выбранных методов исследования.

Тема научного исследования должна отвечать следующим требованиям:

• быть актуальной;

• иметь научную новизну;

• иметь практическую значимость;

• быть экономически эффективной.

Актуальность научной темы раскрывается как актуальность объекта исследования и предмета исследования и обосновывается следующими аспектами:

• важность задачи, требующей скорейшего разрешения;

• направленность на решение ключевых проблем соответствующей отрасли экономической науки;

• разработки или совершенствование новых объектов, технологий, процессов.

При формулировании актуализации темы необходимо показать, какие задачи стоят перед теорией и практикой научной дисциплины в рамках выбранной темы исследования при конкретных условиях, что сделано предшественниками и что предстоит сделать в данном исследовании.

Научная новизна темы - это вклад в науку. Её элементами могут быть:

• новый объект исследования, то есть задача, поставленная в магистерской диссертации, рассматривается впервые;

• новая постановка известных проблем или задач (например, сняты допущения, приняты новые условия);

• новый метод решения;

• новое применение известного решения или метода;

• новые следствия из известной теории в новых условиях;

• новые результаты эксперимента, их следствия;

• новые или усовершенствованные критерии, показатели и их обоснование;

• разработка оригинальных экономических моделей процессов и явлений, полученные с их использованием данные;

На данном этапе обучающемуся необходимо конкретизировать содержание исследования: 

во-первых, уяснить, какие именно явления, процессы, закономерности изучаемого вопроса оно должно охватить;

 во-вторых, ограничить выбранную тему от близких к ней тем.

Устанавливается область использования ожидаемых результатов научной работы, возможность их практической реализации в данной отрасли, определяется предполагаемый экономический эффект, предполагаемые социальные результаты (рост производительности труда, качества продукции, повышение уровня бедности населения, и т.д.).

Обзор научно-экономической и периодической литературы является обязательным разделом магистерской диссертации и включает несколько стадий:

• изучение теоретических основ темы и истории вопроса;

• сбор данных по современному состоянию темы по фундаментальной и периодической литературе;

• сортировка и анализ собранных литературных данных отечественных и зарубежных ученых;

• оформление результатов исследования.

Уяснение теоретических основ темы дает возможность осознать её связь с общими тенденциями развития исследуемого объекта (процесса, явления) с общими закономерностями изучающей его науки.

Изучение истории вопроса страхует от дублирования ранее выполненных работ и от повторения ошибок других исследователей. Рассмотрение вопроса в динамике дает возможность проследить общие тенденции его развития и перспективу, дать научный прогноз.

При работе над первичными документами необходимо тщательно отбирать те, которые имеют непосредственное отношение к теме научной работы.

Предпочтение должно отдаваться современным изданиям за последние 5 лет.

Сбор данных можно осуществлять в виде конспектов подходящих разделов научных изданий, ксерокопий, электронных версий документов и т.д. Наиболее целесообразным является конспектирование, так как в его процессе исследователь анализирует и усваивает материал.

На стадии сортировки и анализа собранных данных следует просмотреть и проанализировать весь отобранный материал и отсеять тот, который не подходит к теме исследования.

По результатам данного этапа составляется обзор литературы. При его написании следует следить за тем, чтобы цитаты и данные, взятые из разных источников, были логически связаны между собой, чтобы не нарушалась последовательность изложения.

Данный этап очень важен для научного исследования, так как позволяет изучить историю вопроса и ознакомиться с современным состоянием проблемы, помогает исследованию ориентироваться в выбранной теме. 

На данном этапе определяется наиболее актуальное и перспективное направление исследований в рамках выбранной темы. В обзоре магистру важно сформулировать и описать такие понятия, как «объект исследования», «предмет исследования», «цель исследования».

Объект исследования определяется как область научных изысканий научной работы. Как правило, объектом исследования является идеальная или материальная система: явление, процесс, технология, устройство и т.д.

Предмет исследования - это структура системы закономерности взаимодействия элементов системы внутри неё и вне её, различные свойства, качества, пути развития, противоречия, проблемные ситуации.

В первом приближении объект и предмет исследования соотносятся между собой как общее и частное. Предмет исследования, как правило, находится в границах объекта исследования. В состав предмета исследования может войти и инструмент получения нового знания об объекте исследования, если он обладает признаками новизны.

Цель исследования - это планируемый конечный результат, поэтому цель должна быть конкретной: повысить, улучшить, усовершенствовать, обеспечить качество или эффективность, разработать и т.д.

Выбор и обоснование методов исследования (теоретических, экспериментальных) очень важны, т.к. правильный выбор метода повышает эффективность исследования, а устарелый или неотработанный метод может обесценить полученные результаты. Неправильный выбор метода может привести к необходимости повторного выполнения работы.

Важные критерии выбора метода исследования - эффективность, надежность, простота, ясность и доступность. Если используется не общепринятая методика исследования, то необходимо провести исследования с помощью стандартных методов, чтобы подтвердить точность и достоверность полученных результатов.

Важно, чтобы при выполнении научно-исследовательской работы использовались современные методы и современное оборудование.

Во введении следует также раскрыть структуру работы, дать краткое описание ее составных элементов. 

Основная часть курсовой работы
Содержание основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать.

Основная часть курсовой работы содержит три раздела.

Первый раздел работы, объемом 10–20 страниц печатного текста, как правило, теоретический. В нем на основе обзора литературы и статистических материалов раскрывается экономическая сущность исследуемой проблемы (приводятся понятия, определения, классификации, принципы); анализируются различные подходы к ее решению, излагается собственная позиция автора.

Во втором разделе, объемом 10–20 машинописных страниц, рассматривается действующая методика и практика в организациях любых форм собственности. При этом следует использовать практический материал в виде первичных документов, форм отчетности, которые включают в приложения.

При написании этого раздела недопустимо ограничиваться констатацией фактов; необходимо раскрыть тенденции, вскрыть недостатки и причины их обусловившие. Это позволит разработать рекомендации по их совершенствованию.

Третий раздел может содержать любое количество страниц, основное требование – он должен быть связан с содержанием предыдущих разделов, в нем должна быть систематизирована информация о существующих проблемах в организации в рамках предмета исследования и сформированы рекомендации по их решению.

Автор может использовать методы, предложения, рекомендуемые в литературе, с указанием источника и с объяснением того, для решения каких задач бюджетного учета, в какой степени и почему эти рекомендации целесообразно использовать в данной организации. Если по результатам исследования автор не в состоянии сделать рекомендации, то он должен объяснить, почему именно таких рекомендаций нет. 

Каждый раздел состоит из трех параграфов, объем каждого из них не может быть меньше 5–6 страниц машинописного текста. В конце каждого параграфа и каждого раздела необходимо подвести итог, то есть сделать выводы. Выводы вытекают из целей и задач работы и должны обобщать полученные в данном параграфе (и разделе) результаты.

Заключение

Заключение курсовой работы (3-4 страницы) представляет собой синтез полученных в работе результатов. В нем последовательно, логически стройно излагаются основные выводы, наиболее существенные результаты исследования, взаимосвязанные с целью и задачами работы, сформулированными во введении.

Список источников
Список источников является важной составной частью курсовой работы и должен соответствовать теме. В список включаются все источники, изученные в ходе выполнения работы (не менее 25 наименований).

Приложения

В приложения помещается вспомогательный материал, который при включении в основную часть либо загромождает текст, либо затрудняет понимание работы. В приложения могут быть включены:

· таблицы цифровых данных (статистические выборки, отчетные данные);

· промежуточные математические выкладки, расчеты;

· положения, должностные инструкции и другие рабочие документы, разработанные в процессе выполнения работы;

· иллюстрации, диаграммы;

· первичные учетные документы, учетные регистры, формы бухгалтерской отчетности, применяемые в бюджетной организации (при условии использования практических данных);

· таблицы и рисунки большого формата (занимающие 2/3 страницы и более).

В тексте курсовой работы на все приложения должны быть ссылки.

3. Основные этапы выполнения курсовой работы

Процесс выполнения и защиты курсовой работы включает следующие этапы:

· выбор и утверждение темы;

· подбор литературных источников, их изучение, систематизация и обобщение;

· составление развернутого плана;

· сбор и обработка практического материала;

· написание текста курсовой работы;

· оформление и представление работы на кафедру;

· рецензирование и защита курсовой работы.

Выбор темы курсовой работы

Тематика курсовых работ определяется кафедрой кафедры торгового дела и рекламы, и должна носить актуальный характер.

В отдельных случаях обучающейся может выбрать тему курсовой работы, не включенную в предложенную тематику, но при этом следует обязательно обосновать целесообразность ее изучения и получить согласие научного руководителя.

Выбрав тему курсовой работы, магистры очной формы обучения подают на кафедру заявления (приложение 1) с просьбой закрепить за ними конкретную тему. Допускается вариант одновременного закрепления тем курсовой работы для всех обучающихся академической группы. В этом случае на кафедру представляется специальной формы таблица группового закрепления тем с личной подписью каждого обучающегося группы (образец приведен в приложении 2).

 Обучающиеся заочной формы обучения темы курсовой работы определяют по таблице (приложение 3) в зависимости от двух последних цифр личного шифра студента. Например, шифр ТДМ-00-15 будет определять тему курсовой работы № 15. Однако следует помнить о целесообразности выбора темы, имеющей научно-практическое  значение для предприятия, где они работают. 

Замена темы курсовой работы производится в исключительных случаях, при наличии причин объективного характера, по заявлению обучающегося, согласованному с научным руководителем (образец оформления заявления приведен в приложении 4).

 Работу над исследованием по новой теме можно начинать только после положительной резолюции заведующего кафедрой. Заявление о замене темы с визами научного руководителя и заведующего кафедрой прикладывается к работе в момент сдачи ее на кафедру. В противном случае курсовая работа на рецензирование не принимается.

В зависимости от выбранной темы кафедра назначает руководителя курсовой работы из профессорско-преподавательского состава и устанавливает сроки ее выполнения согласно графику. Обучающийся обязан строго соблюдать сроки поэтапного выполнения курсовой работы и контрольных явок к руководителю. 

Подбор литературы и составление списка источников
После утверждения темы курсовой работы обучающийся приступает к подбору литературных источников. Поиск литературы производится с помощью тематического, алфавитного и электронного каталогов, имеющихся в библиотеке университета или в других библиотеках. Могут быть использованы разнообразные источники: монографии, учебники и учебные пособия, периодические издания, статистические сборники, материалы научных конференций, сеть Интернет и др. 

После подбора необходимой литературы составляется ее список. Далее обучающийся приступает к ознакомлению с конкретными источниками, прежде всего с действующими нормативно-правовыми актами (кодексами, законами, указами, постановления Правительства Российской Федерации и др.). Следует изучить действующие инструкции, положения, методические указания, нормативные, справочные и другие материалы, имеющие отношение к выбранной теме.

Предварительный подбор литературных источников и ознакомление с ними помогут обучающимся составить план курсовой работы, а также собрать необходимую информацию для ее написания.

Составление развернутого плана

Работа по написанию курсовой работы начинается с составления плана, который должен отражать основную идею курсовой работы, соответствовать теме. При составлении плана определяется содержание каждого раздела, формулируются названия подразделов. При этом можно воспользоваться литературными источниками, а также примерным содержанием тем курсовых работ, приведенным в данных методических указаниях.

Изучение литературы, систематизация

и обработка практических материалов

После согласования с руководителем плана курсовой работы следует приступить к изучению подобранной литературы. Работу целесообразно начать с всестороннего изучения соответствующих разделов и тем дисциплины по имеющимся учебникам, а затем используя специальную экономическую литературу.

Рекомендуется кратко конспектировать основные положения литературных источников по отдельным вопросам, обозначенным в плане курсовой работы, что облегчит написание ее теоретической части. Серьезное внимание должно быть уделено изучению нормативных материалов. Очень важно выяснить наличие частичных изменений, которые могли быть приняты после издания этих документов.

После изучения и обобщения литературных источников обучающийся приступает к выполнению практической части курсовой работы, в которой обязательно должны быть использованы фактические материалы конкретных предприятий торговли. Сбор, обработка и экономический анализ практических материалов является наиболее сложным и ответственным этапом. Для облегчения и ускорения этой работы целесообразно предварительно подготовить схемы аналитических таблиц, в которые будут внесены соответствующие  плановые и фактические показатели, показатели отчетного года и предшествующих лет. Цифровые данные берут непосредственно из бухгалтерской и статистической отчетности, аналитических документов, а также из утвержденных планов с учетом внесенных коррективов. Практические данные следует собирать за несколько лет, чтобы можно было изучить их динамику, установить определенные закономерности и тенденции. Обязательным является наличие цифровых материалов за последние два года. Кроме практических материалов по конкретным организациям, для сравнительного анализа нужно использовать официальную экономическую информацию. Эта информация содержится в общих и отраслевых статистических сборниках.

Обработку, экономический анализ и исследование собранных цифровых материалов обучающийся делает самостоятельно. Не следует ограничиваться использованием имеющихся на местах материалов анализа по отдельным показателям деятельности предприятия. Обучающийся должен показать, что владеет методикой анализа и планирования – с использованием комплекса экономико-статистических и экономико-математических методов. 

Цифровая информация должна быть систематизирована и представлена в обобщенном виде: в форме аналитических таблиц, плановых расчетов, различных графиков. Цифровые данные, приводимые в таблицах, должны быть взаимосвязаны.

Написание текста курсовой работы

При написании курсовой работы обучающийся должен показать умение грамотно, четко и последовательно излагать свои мысли, используя конспекты литературных источников и расчеты по анализу и планированию показателей коммерческой деятельности предприятия. Написание текста, как правило, начинают с теории. Теоретические положения формулируют на основе их критического рассмотрения и осмысливания, обобщения различных точек зрения отдельных авторов.

Практическая часть работы включает аналитические и плановые таблицы, выводы, суждения и предложения, основанные на результатах выполненных расчетов. При этом нельзя допускать теоретических отступлений, обучающийся должен излагать свое мнение по исследуемой проблеме. Следует выявить причины допущенных недостатков в работе организации и отметить положительные результаты. 
Курсовая работа может включать расчеты по анализу отдельных показателей с использованием математических формул. В ходе выполнения курсовой работы обучающиеся могут использовать практический материал, который является основой составления расчетов, таблиц, графиков, диаграмм, поэтому магистрантам необходимо заранее разработать формы расчетно-аналитических таблиц и графиков по своей теме.

При написании курсовой работы необходимы четкость и последовательность изложения сущности рассматриваемых вопросов. Все приводимые доводы должны быть логически взаимосвязаны: каждый последующий материал являлся следствием и продолжением предыдущего. Рекомендации и предложения по повышению эффективности хозяйствования, совершенствованию экономической работы предприятия должны соответствовать результатам проведенного анализа.

В ходе выполнения курсовой работы обучающиеся могут использовать практический материал, который является основой составления расчетов, таблиц, графиков, диаграмм, поэтому магистрантам необходимо заранее разработать формы расчетно-аналитических таблиц и графиков по своей теме.

Оформление и представление работы на кафедру

В установленный графиком срок (до сдачи экзамена) правильно оформленная курсовая работа должна быть представлена на кафедру кафедры торгового дела и рекламы для проверки, рецензирования, и защиты. Срок проверки – 10 календарных дней с момента представления работы на кафедру. 

Рецензирование и защита курсовой работы.

Проверив работу, руководитель дает рецензию, в которой отмечает все её достоинства и недостатки. 

Готовясь к защите курсовой работы, магистрант должен устранить в ней отмеченные рецензентом недостатки, внести необходимые дополнения и подготовить ответы на замечания. Как правило, дополнения вносятся на оборотной стороне соответствующего листа работы рукописным способом или на дополнительных листах – печатным способом. В результате должна четко прослеживаться связь между замечанием руководителя и ответом на него обучающегося.

Защита курсовых работ проходит на  занятии, где магистранты делают доклады по основным вопросам своего исследования, сообщают о полученных результатах, устранении недостатков, указанных рецензентом, и отвечают на вопросы.
В соответствии с установленными правилами курсовая работа оценивается на «отлично», «хорошо», «удовлетворительно»,  «неудовлетворительно».

Оценки «отлично» заслуживает курсовая работа, в которой полно и всесторонне раскрыто содержание темы, содержится творческий подход к решению проблемных вопросов посредством применения методов научных исследований в современных условиях хозяйствования, сделаны обоснованные предложения и на все вопросы членов комиссии обучающийся дал аргументированные ответы.

Оценки «хорошо» заслуживает курсовая работа, в которой содержание изложено на хорошем теоретическом уровне, правильно сформулированы выводы и даны предложения, на большинство вопросов членов комиссии магистрант при защите дал обоснованные ответы, но не проявил творческих способностей в понимании  темы и изложении ответов.

Оценки «удовлетворительно» заслуживает работа, в которой в целом раскрыты теоретические вопросы, сделаны выводы, но недостаточно убедительно аргументированы, при защите не на все вопросы членов комиссии обучающийся дал обоснованные ответы.

Оценки «неудовлетворительно» заслуживает курсовая работа, которая в целом отвечает предъявленным требованиям, но при защите обучающийся не дал обоснованных ответов на поставленные вопросы.

Курсовые работы, оцененные положительно, хранятся на кафедре бухгалтерского учета и аудита в течение трёх лет после защиты.

4.  Примерная тематика курсовых работ

1. Методические положения обоснования актуальности темы выпускной квалификационной работы (ВКР).

2. Методические основы определения цели и задач исследования.

3. Методические принципы обоснования научной новизны результатов исследования.

4. Методы экономического анализа  для обоснования   актуальности, теоретической и практической значимости темы научного исследования

5. Методические основы подготовки защищаемых положений выпускной квалификационной работы.

6. Методологические взгляды современных российских экономистов к исследованию социально-экономических процессов.

7. Концепция и разработка гипотезы исследования социально-экономических  процессов.

8. Диалектический подход к исследованию социально-экономических процессов.

9. Процессный подход к исследованию социально-экономических процессов.

10. Ситуационный подход к исследованию социально-экономических процессов.

11. Функциональный подход к исследованию социально-экономических процессов.

12.  Синергетический подход в исследовании социально-экономических процессов.

13. Теоретические методы исследования социально-экономических процессов.

14. Эмпирические методы исследования социально-экономических процессов.

15. Методические основы анализа и оценки результатов коммерческой деятельности

16.  Методические основы факторного анализа результатов коммерческой деятельности..

17.  Факторный анализ рентабельности продаж, совокупных активов коммерческой организации.

18. Методические основы анализа динамики показателей эффективности использования производственных ресурсов коммерческой организации.

19. Методические основы анализа влияния факторов на эффективность использования производственных ресурсов коммерческих организаций.

20. Методические основы разработки инструментария для анализа результатов деятельности согласно теме выпускной квалификационной работы.

21. Методические основы разработки инструментария для анализа результатов деятельности согласно теме выпускной квалификационной работы.

5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Объём курсовой работы должен составлять 30-40 страниц машинописного текста, в этот объём не входят приложения и список источников.

Разделы в работе нумеруются по порядку арабскими цифрами; Например, Раздел 1., Раздел 2. и т.д.

Параграфы нумеруются в пределах каждого раздела и их номера состоят из номера раздела и номера параграфа в данном разделе, отделенного от номера раздела точкой. В конце номера параграфа ставится точка, слово «параграф» не пишется; например, 1.1., 1.2. и т.д. Соответственно пункты и подпункты нумеруются в пределах параграфов, например: 1.1.1., 1.1.1.1. и т.д.

Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются.

Заголовки следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. 

Заголовки параграфов следует располагать по центру строки либо с абзаца, без точки в конце и без переносов, печатать строчными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. Если заголовок не помещается в строке, то при разбивке его для переноса следует учитывать смысловую и логическую связь. 

Например:

ГЛАВА 1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ
(правильный вариант)

ГЛАВА 1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(неправильный вариант)

Заголовки глав от названия параграфов следует отделять тремя межстрочными интервалами. Заголовок параграфа следует отделять от текста параграфа полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка (главы и параграфа) – одинарный. Например:
Глава 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ОЦЕНКИ 
КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ



1.1. Финансово-экономическое состояние организации, факторы, 
              его определяющие


Текст параграфа 1.1


1.2. Цель, задачи, последовательность проведения 
и информационное обеспечение анализа 
коммерческой деятельности организации


Текст параграфа 1.2

Каждая глава, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы. 

Оформление текста

Текст работы должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную, если это необходимо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т.д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2 см, 

· нижнее – 2,5 см, 

· левое – 2,5 см, 

· правое – 1,6 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2,5 см, 

· нижнее – 1,6 см, 

· левое – 2,5 см, 

· правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

· шрифт – Times New Roman, 

· размер – 14 пт, 
· междустрочный интервал – полуторный, 

· интервал перед абзацем и после абзаца – 0,
· способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру),

· начертание – обычное, 

· отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо « », либо „ “).

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией, а не наоборот (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы ставятся всегда после фамилии).

Отчет должен быть подшит в скоросшиватель.
Формулы
Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

1. Формулы могут размещаться:

– в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные);

– на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

– внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения), например:
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Если формула не помещается в одной строке, ее следует переносить на другую: 
· в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =,  ≥, ≤,  ≠);

· во вторую очередь на знаках «многоточие» (…), сложения и вычитания (+ и –);

· в третью очередь на знаке умножения в виде креста (×).
При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы. 

На других знаках, кроме упомянутых, разбивать формулу не рекомендуется.

Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

· расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

· повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены близко друг к другу;

· при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) работы привести список обозначений с их расшифровкой;

· приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия (или «здесь»). Например:
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где Сср – средняя стоимость товаров; i – порядковый номер товара, N – количество товаров; Сi – стоимость i-го товара, 

или
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здесь 
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 – коэффициенты в i-м разряде числа;

m – количество разрядов в целой части числа;

s – количество разрядов в дробной  части числа;

P – основание позиционной системы счисления.

2. При очень большом количестве формул в работе допускается не приводить их расшифровку. В этом случае при первой ссылке на формулу после ее номера в квадратных скобках указывается номер источника формулы по библиографическому списку и через запятую номер страницы в источнике, на которой находится формула (например, площадь цеха рассчитана по формуле (2.15) [14, с. 55] )

3. Нумеровать следует формулы, на которые имеются ссылки в тексте. Для нумерации используют арабские цифры, заключенные в круглые скобки. Размещают номера у правого края страницы (см. выше). При этом:

· если в строке записано несколько формул, они объединяются одним номером;

· если формула занимает несколько строк (перенос формул), то номер размещается на уровне последней строки;

· если нумеруется группа формул, то справа от нее ставятся фигурные скобки, охватывающие ее по высоте, с острием в середине группы формул, обращенным к номеру, например:


– 1, если y < 0

                                               х = 0, если y = 0                                      (5)

          1, если y > 0

4. Нумерация формул может быть сквозной по всей работе (например,  (1), (2) и т.д.) или в пределах главы, тогда сначала указывают номер главы, а затем номер формулы, разделяя их точкой, например, (1.1), (1.2) и т.д.

5. При ссылках в тексте на формулу указывается её номер, а сама формула не повторяется (например, как показано в формуле (1.1)… или в уравнении (2.6)…).

Таблицы

В работе следует использовать таблицы, они помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т.д.

Размер шрифта и межстрочного интервала внутри таблиц могут быть уменьшены: шрифт – до 11-12 п, интервал – до одинарного.

Ссылка на таблицу обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах главы, в этом случае первая цифра указывает номер главы, а вторая – номер таблицы. 

Нумерационный заголовок не пишется, если таблица в отчете единственная. 

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок  выравнивается по левому краю (обычным начертанием). 
Тематический заголовок таблицы определяет её тему и содержание. Он размещается над таблицей через «тире» после нумерационного заголовка, выравнивается по центру строки, может быть выделен, например, полужирным начертанием, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблицы не допускаются переносы (табл. 4.1).

Заголовки столбцов и строк следует ставить в именительном падеже единственного или множественного числа без произвольного сокращения слов. Заголовки столбцов и строк таблицы выполняются с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если единица измерения единая, то ее указывают после заголовка. Если используют разные единицы измерения, то вводят соответствующую графу: «Единицы измерения». 

Если таблица занимает более одной страницы, ее продолжение имеет заголовок «Продолжение табл. 4.1»  (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 4.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с их номерами; например:
Таблица 4.1 – Показатели ликвидности и платежеспособности

                  ООО «Реглан» за 2023 год

	№

п/п
	Наименование

показателя
	На 01.01.2020 г. 
	На 01.01.2020 г.
	Изменение, (+;–)
	Рекомен-дуемые значения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Коэффициент

текущей

ликвидности
	0,62
	0,44
	–0,18
	(2

	2
	Коэффициент быстрой

ликвидности
	0,01
	0,002
	–0,008
	0,5–1


Окончание табл. 4.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3
	Коэффициент

абсолютной

ликвидности
	0,01
	0,002
	–0,008
	(0,2

	4
	Коэффициент платежеспособности
	0,62
	0,44
	–0,18
	(1


Если в таблице отсутствуют сведения, то следует ставить многоточие (…) или писать Нет свед., или  ставить тире (оставлять ячейку свободной не рекомендуется).

При размещении чисел в графах следует:

1) выравнивать по младшему разряду (единицы под единицами, десятки под десятками и т.д.) числовые значения одинаковых показателей;

2) выравнивать по центру числовые значения неодинаковых показателей;

3) выравнивать по центру диапазоны значений величин (диапазоны указывают через тире или многоточие), например:

	1
	2
	3

	123
	125
	126–456
	126…456

	582
	4569
	25–1256
	25…1256

	458
	12
	1–6
	1…6

	256
	4587
	12–458
	12…458

	789
	1
	459–690
	459…690


Таблицы могут содержать примечания, которые должны быть оформлены в отдельной графе или размещены под таблицей. В последнем случае у комментируемого места таблицы ставят сноски (в виде звездочек).

В тексте можно использовать ссылки не только конкретно на таблицу, но и на отдельную её строку (в строке 3 табл. 2.1 или строка 3 табл. 2.1 показывает…) и на отдельную графу (в графе 4 табл. 2.1 показаны…).

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Схемы и диаграммы должны быть созданы с помощью графических редакторов (не допустимо копирование из информационных источников). На иллюстрации, заимствованные из работ других авторов, обязательно дается ссылка на источник.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков может быть сквозной по всей работе или осуществляться в пределах главы, параграфа и т.д., например, «Рис. 1» или «Рис. 1.1» (если в работе только одна иллюстрация, ее не нумеруют и не указывают название). Высота шрифта – 12 пт.

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помешают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:
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Рисунок 5 – Динамка доходов и расходов ПАО «Курс»
за 2018-2020 гг., тыс. руб.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т.д.) должно иметь ссылку. Согласно ГОСТу Р 7.0.5-2008, библиографические ссылки бывают:

внутритекстовые, помещенные в тексте документа; 

подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску), то есть отсылка к библиографическому списку, помещенному в конце работы или ее части.

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа в целом. 

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа. 

В тексте: 

Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX века, дает работа библиографа И.М. Кауфмана [59].

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки.

При ссылке на использованный источник из списка литературы рекомендуется сам источник в тексте работы не называть, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитат) указываются и страницы данного текстового фрагмента, на которых содержатся сведения о предмете речи, например, [6, с. 4–5].

В отчете допускается использование сносок – помещаемые внизу страницы примечания, библиографические ссылки, перевод иноязычного текста, то есть комментарии, связанные с основным текстом знаком ссылки. Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту работы; например, … в последние годы все большее количество специалистов используют в своей деятельности ПЭВМ
.

Сокращения

При многократном упоминании устойчивых словосочетаний в тексте следует использовать аббревиатуры или сокращения.

При первом упоминании слово, или словосочетание, должно быть приведено полностью, а рядом в скобках указывается сокращенный вариант или аббревиатура; например: фильтр низкой частоты (ФНЧ). При последующих упоминаниях рекомендуется употреблять сокращенный вариант или аббревиатуру.

Общепринятые аббревиатуры и сокращения, установленные государственными стандартами и правилами русской орфографии, допускается использовать без расшифровки, например: ЭВМ, НИИ, АСУ, с. (страница), т.е. (то есть) и др.

Иностранные наименования и аббревиатуры следует упоминать в тексте с существительным – наименованием, определяющим суть объекта. Например, ML.NET и «Технология ML.NET»; C++ и «язык программирования С++».

Нумерация страниц

В отчете осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы либо внизу страницы справа (на титульном листе, листе задания, листе оглавления и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть седьмая страница.

· титульный лист – с. 1, оборотная сторона титульного листа – с. 2;

· задание– с. 3, оборотная сторона задания– с. 4;

· оглавление – с. 5;

· введение – с. 6.

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы приложений не нумеруются.
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Приложение 1

Зав. кафедрой 
торгового дела и рекламы
Т.В. Плотниковой

студента___курса, д/о ( з/о)

___________________________
ФИО, группа, шифр

ЗАЯВЛЕНИЕ

Для выполнения курсовой работы по дисциплине «Методы научных исследований в профессиональной деятельности» прошу закрепить за мной тему: (указывается название темы). 

Работа будет выполнена на материалах (указывается наименование и местонахождение организации). 

Руководителем курсовой работы прошу назначить преподавателя кафедры (указывается должность, ФИО).
Дата______________                Подпись обучающегося____________
РЕШЕНИЕ КАФЕДРЫ:

Зав. кафедрой _______________________

Приложение 2

Таблица для закрепления 

тем курсовых работ в академической группе

	Название темы
	ФИО

обучающегося
	Роспись 

обучающегося
	ФИО

научного

 руководителя
	Роспись 

научного 

руководителя

	1
	2
	4
	5
	6

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 3

Таблица для выбора номера темы курсовой работы обучающимися 

заочной формы обучения

	Предпоследняя

цифра личного шифра студента
	Последняя цифра личного шифра студента

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	2
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	4
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	5
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	7
	11
	12
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Приложение 6

ПРИМЕРЫ  БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО  ОПИСАНИЯ

Примеры составления списка источников на различные виды изданий даны в соответствии с действующим ГОСТ 7.05–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

Расположение примеров в приведенном перечне не может служить схемой для группировки материалов в списке литературы. Порядок построения списка определяется самим автором. Наиболее распространенными способами расположения материала в списке литературы являются алфавитный, систематический и в порядке упоминания в тексте.

Однотомные издания

Книги одного, двух и трех авторов

Фролова Т. В. Бюджетирование затрат в производстве (на примере сыродельного предприятия потребительской кооперации) : учеб. пособие для вузов / Т.В. Фролова; Центросоюз РФ.– Новосибирск : СибУПК, 2017. – 64 с.

Федько В. П. и др. Основы маркетинга : учеб. пособие / В. П. Федько, Н. Г. Федько, О. А. Шапор; под ред. В. П. Федько. – Ростов н/Д : Феникс, 2015. – 214 с.

Книги четырех и более авторов

Статистика рынка товаров и услуг : учебник / И. К. Беляевский, Г. Д. Кулагина, А. В. Коротков и др.; под ред. И. К. Беляевского. – М. : Финансы и статистика, 2015. – 432 с.

Комплексный анализ финансово-хозяйственной деятельности районной кооперативной организации : учеб. пособие. – 2-е изд., исправ. / [авт. колл. под рук. д.э.н., проф. З. А. Капелюк]; Центросоюз РФ. – Новосибирск : СибУПК, 2016. – 212 с.

Переводные издания

Болч Б. Многомерные статистические методы для экономики: пер. с англ. А.Д. Плитмака / Б. Болч, К. Хуань; под ред. и предисл. 
С.А. Айвазяна. – М. : Статистика, 2000. – 317 с.

Гроссе Э. Химия для любознательных : пер. с нем. / Э. Гроссе, 
Х. Вайсмантель. – М. : Химия, 2002. – 392 с.

Издания, не имеющие индивидуального автора

Материалы съездов, пленумов, конференций

Потребительская кооперация: социальная инициатива и ответственность : материалы международной научной конференции, 23–25 окт. 2003 г. // Российская кооперация. – 2003. – № 44. – С. 1–3.

Самобытность потребительской кооперации: опыт и проблемы управления : материалы Российской научно-практической конференции, сентябрь 2001 г. Центросоюз РФ. – Новосибирск : СибУПК, 2001. – 108 с.

Постановления

О типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти : постановление Правительства РФ от 19.01.2005, № 30 // Российская газета. – 2005. – 25 янв. – С. 11–12.

Сборники с общим названием


Социальный менеджмент : учебник / под ред. Д. В. Валового; Академия труда и социальных отношений. – М. : Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2002. – 384 с.

Статистика рынка товаров и услуг : учебник / под ред. И. К. Беляевского. – М. : Финансы и статистика, 2002. – 654 с.

Сборники научных трудов

Статистический учет и отчетность при переходе на статистику предприятия : сб. науч. трудов / под науч. ред. Ю. А. Новоселова, Л. П. Наговициной ; Центросоюз РФ. – Новосибирск : СибУПК, 2001. – 83 с.

Инструкции

Инструкция о порядке проведения ревизий в организациях потребительской кооперации : утв. постановл. Президиума Совета Центросоюза РФ от 12.11.2002, № 157-Сп / М. Н. Печникова, М. Ф. Овсийчук, Т. Н. Смирнова и др.; Центросоюз РФ. – М., 2003. – 255 с.

Словари, энциклопедии

Библиотечное дело : терминол. словарь / [сост.: И. М. Суслова, 
Л. Н. Уланова]. ( 2-е изд. ( М. : Книга, 1996. ( 224 с.

Экономическая энциклопедия / науч.-ред. совет изд-ва «Экономика» ; гл. ред. Л. И. Абалкин. – М. : Экономика, 1999. – 453 с.

Многотомные издания

Издание в целом

Харитонов Ю. Я. Аналитическая химия. Аналитика : в 2 кн. / Юрий Харитонов. – М. : Высш. шк., 2001.

Отдельный том

Харитонов Ю. Я. Аналитическая химия. Аналитика : в 2 кн. Кн. 2. Количественный анализ. Физико-химические (инструментальные) методы анализа / Юрий Харитонов. – М. : Высш. шк., 2001. – 342 с.

Нормативно-технические и технические документы

Стандарты
ГОСТ Р ИСО 9001–2001. Системы менеджмента качества. Требования : Введ. 2001.08.31. – М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 2001. – 21 с.

или
Системы менеджмента качества. Требования : ГОСТ Р ИСО 9001–2001 : Введ. 2001.08.31. – М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 2001. – 21 с.

Депонированные научные работы

Разумовский В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев ; Ин-т экономики города. – М., 2002. – 210 с. : схемы. – Библиогр. : с. 208–209. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.

Неопубликованные документы

Отчет о научно-исследовательской работе

Формирование продовольственных оптовых рынков потребительской кооперации Сибири : отчет о НИР (по 1 этапу) / рук. Г. В. Маклаков. – Новосибирск, 1997. – 58 с.

Неопубликованный перевод

Обзор методов применения обратной связи в оптических системах. Бистабильные оптические системы / ВЦП. ( № Е–12194. ( М., 13.04.83. ( 34 с. ( Пер. ст.: S. A. Collins, K. C. Wasmundt из журн.: Optical engineering. (1980. ( Vol. 19, № 4. ( Р. 478–487.

Диссертации

Зайцева О. П. Экономические аспекты антикризисного управления в потребительской кооперации : дис. … д-ра экон. наук : спец. 08.00.05 Экон. и упр. нар. хоз-вом / О. П. Зайцева; Центросоюз РФ. – Новосибирск : СибУПК, 2001. – 394 с. – Библиогр. : с. 308–336.

Автореферат диссертации

Аманжолова Б. А. Бюджетирование как система оперативного планирования деятельности организаций : автореф. дис. … канд. экон. наук /  Б.А. Аманжолова ; Центросоюз РФ. – Новосибирск : СибУПК, 2001. – 16 с.

Составная часть документа

Статьи из собрания сочинений

Маркс К., Энгельс Ф. Первый международный обзор // Соч. ( 2-е изд. ( Т. 7. ( С. 224–237.

Энгельс Ф. Социализм в Германии // К. Маркс, Ф. Энгельс Соч. ( 2-е изд. ( Т. 22. ( С. 247–264.

Ленин В. И. Социализм и война // Полн. собр. соч. ( Т. 26. ( С. 307–350.

… из книги

Файн Л. Е. Кооперация как компонент рыночных отношений: основные проблемы и итоги их разработки // Кооперация как компонент рыночных отношений: проблемы истории / под ред. Л. Е. Файн. – Иваново : Изд-во ИГУ, 2002. – С. 5–23.

… из журнала

Гавялис В. П. Коррупция как проблема экономической теории / В. П. Гавялис // Финансы и кредит. – 2004. – № 18. – С. 71–78.

… из газеты

Мандрыка В. Пайщики стали более заинтересованно участвовать в работе потребобществ / В. Мандрыка // Российская кооперация. – 2005. – 31 марта.

… из научных трудов, ученых записок и др.

Рожкова Н. А. Некоторые вопросы статистической оценки занятости населения // Статистический учет и отчетность при переходе на статистику предприятий : сборник науч. трудов. – Новосибирск, 2001. – С. 54–58.

Киселева Е. И. Проблемы толкования налогового законодательства / Е.И. Киселева // Вестник юр. ф-та СибУПК. ( 2001. ( 
№ 1. ( С. 60–63.

Казанцева К. В., Урсул А. Д. Отражение, знание, информация // НТИ. Сер. 2. ( 1997. ( № 1. ( С. 1–9.

… из материалов конференций, семинаров и др.

Бернвальд А. Р. Совершенствование структуры управления потребительской кооперации в соответствии с законом РФ «О потребительской кооперации (потребительских обществах, их союзах) в Российской Федерации» // Потребительская кооперация – социально ориентированная система : научно-практич. конф., 11–12 ноября 1999 г. – Новосибирск, 2000. – С. 95–97.

Бакаева А. С. Некоторые проблемы российского рынка аудио- и видеопродукции // Научные исследования на рубеже ХХI века : материалы конференции по итогам научно-практической работы за 1999/2000 учеб. год, 19–21 апреля 2000 г. ( Новосибирск : СибУПК, 2001. ( С. 37–39.

Описание издания на CD-ROM
Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2000 : [электрон. ресурс]. – М. : Кирилл и Мефодий : Большая рос. энцикл., 2000. –
2 электрон, опт. диск (CD-ROM) : зв., цв.

Описание электронного ресурса из Интернета:

Ананченко И. Анонимные денежные переводы : [электрон. ресурс]. – URL: http://www.neonstudio.ru/<02.06.2005  (дата обращения 15.04.2023).
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� Первая ПЭВМ была выпущена во Франции в 1973 году фирмой Micral. Первый персональный компьютер фирмы IBM был выпущен в 1981 году.
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