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1. Общие положения
Курсовая работа по экономическому анализу – это научная работа студентов, выполняемая в процессе обучения и имеющая цель  научить студентов самостоятельно применять полученные знания для решения конкретных практических задач в области экономики, привить навыки осуществления аналитических расчетов и обоснования принимаемых решений. 

Цель данного пособия – оказание методической помощи студентам в написании и оформлении курсовой работы.

В пособии рассмотрены структура и содержание разделов курсовой работы, общие правила оформления различных составных частей, например: заголовков, текста, формул, таблиц, иллюстраций, ссылок, сокращений и т.д.

В приложениях приведены форма заполнения титульного лис​та и образец оформления содержания курсовой работы.

Методическая разработка предназначена для студентов специальности 38.05.01 Экономическая безопасность, выполняющих курсовую работу по дисциплине «Экономический анализ», входящей в базовую часть профессионального цикла учебного плана специальности 38.05.01 Экономическая безопасность, специализация «Экономико-правовое обеспечение экономической безопасности». Экономический анализ является той областью знаний, которая наилучшим образом объединяет все дисциплины, изучаемые студентами экономических специальностей. Он обеспечивает интегрированное, широкое понимание производственно-финансовой деятельности предприятия.
Цели курсовой работы:

· закрепить, расширить и углубить теоретические и практические знания студентов по специальности, выработать навыки по применению этих знаний при решении конкретных экономических и хозяйственных задач;

· способствовать развитию теоретических знаний студентов, овладению ими методикой научного исследования и экспериментирования при решении проблем деятельности предприятий в рыночных условиях.
Задачи, которые студенты в процессе выполнения курсовой должны решить, следующие:

· показать глубокие теоретические знания по экономическим дисциплинам, касающиеся сущности экономических явлений и процессов, их взаимосвязи и взаимозависимости;

· уметь их детализировать, систематизировать и моделировать;

· определять влияние факторов и резервы повышения эффективности функционирования предприятия, используя наиболее эффективные приемы и способы экономического анализа;

· оценивать достигнутые результаты и их чувствительность к управленческим воздействиям;

· уметь самостоятельно собирать, обрабатывать, анализировать и обобщать практические материалы; 
· принимать самостоятельные решения по исследуемым вопросам;

· завершать анализ разработкой рекомендаций по выработке управленческих решений.
Выполнение курсовой работы требует использовать законодательные акты Российской Федерации, постановления Правительства России, знакомиться с нормативными документами, изучать экономическую литературу, анализировать практические материалы конкретных хозяйственных организаций.

Выполнение курсовой работы имеет большое значение, так как позволяет студентам приобрести навыки обобщения литературных источников, научиться работать с инструктивными материалами, статистической отчетностью, плановой документацией, самостоятельно составлять таблицы, графики, диаграммы, формулировать соответствующие выводы и предложения.
В процессе выполнения курсовой работы предполагается:

· глубокая теоретическая проработка исследуемых проблем на основе анализа экономической литературы;

· всестороннее использование статистических данных, характеризующих протекающие экономические процессы;

· умелая систематизация цифровых данных в виде таблиц, графиков с необходимым анализом, обобщением и выявлением тенденций развития экономических явлений;

· критический подход к изучаемым фактическим материалам в целях поиска резервов повышения эффективности экономической деятельности;

· аргументированность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций;

· литературное, логически последовательное и самостоятельное изложение материала;
· оформление материала в соответствии с установленными требованиями.

В процессе работы у студентов развиваются качества, необходимые им для успешного освоения специальных дисциплин при подготовке по выбранной специальности.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
(ПРОЕКТА)
Целью курсовой работы согласно государственному образовательному стандарту является формирование навыков самостоятельного, творческого решения экономических задач в процессе подготовки к профессиональной практической деятельности.
Курсовая работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями государственных стандартов, регламентирующих обязательные правила оформления курсовой работы, и содержать следующие структурные элементы: 
1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Введение.

4. Основная часть.

5. Заключение. 
6. Список источников.

7. Приложения.

Общий объем курсовой работы должен составлять 
30-35 страниц, в том числе:

· введение – 2-3 страницы;

· первый раздел – 10-12 страниц;

· второй раздел – 10-12 страниц;

· третий раздел – 6-8 страниц;

· заключение – 2-3 страницы.

Первая страница курсовой работы – титульный лист, имеющий единую для всех курсовых работ форму и содержащий следующие реквизиты: наименование вуза, наименование кафедры, название дисциплины и темы работы, сведения об авторе работы, сведения о руководителе, год написания работы (приложение 1).

Следующим обязательным структурным элементом является содержание. В содержании последовательно пишутся наименования составных частей работы (введение, наименования всех разделов и входящих в них подразделов основной части, заключение, Список литературы, приложения)  в полном соответствии с текстом работы.  При этом наименование каждого раздела и подраздела приводится с новой строки (приложение 2). 

Введение – важная часть курсовой работы, к которой предъявляются четкие требования.

Введение должно содержать краткую характеристику исследуемой проблемы и обоснование актуальности темы. Необходимо определить цель работы и дать четкую ее формулировку. Не допускается ставить целью исследования «изучение». Изучение – это процесс, в котором формируются профессиональное воззрение и экономическое мышление студента, он предшествует постановке цели работы. Цель работы должна показать, что именно хочет достичь автор работы в данном исследовании. Далее указывается, какие задачи необходимо решить для достижения цели работ. Необходимо также установить объект наблюдения, определить практическую значимость работы.

Актуальность темы обосновывается анализом теоретических источников и тенденциями общественного развития. 

Цель курсовой работы – решение поставленной проблемы: анализ конкретных свойств объекта исследования, выявление закономерностей, выработка предложений (рекомендаций, программ, методик и т. п.), решение выявленной проблемы. 

Задачи конкретизируют цель и отражают последовательность исследований. Формулировку задач рекомендуется начинать со слов: проанализировать.., разработать.., обобщить.., выявить.., доказать.., внедрить.., показать.., выработать.., найти.., определить.., описать.., установить.., рекомендовать... и т. п. 

Объект наблюдения – организации, на материалах которых выполнена курсовая работа.

Направленность исследования на решение практических проблем раскрывается в практической значимости результатов, в возможности их использования в реальной практике оценки деятельности конкретной организации. 

Содержание основной части должно точно соответствовать те​ме работы и полностью раскрывать ее в трех аспектах: теоретическом, практическом и рекомендательном и содержать соответственно три раздела, каждый из которых может содержать в себе несколько подразделов.
В первом разделе   (теоретическом) следует раскрыть сущность, экономическое содержание и развитие рассматриваемой категории, организацию исследуемого процесса и его составные элементы, раскрыть значение и сущность исследуемой проблемы, рассмотреть понятие, экономическую природу, содержание изучаемых показателей, сделать обзор литературы по выбранной теме.

Второй раздел   носит аналитический характер и является главным по значению и самым полным по объему, поскольку в нем  отражается практический аспект работы. Вначале необходимо привести экономическую характеристику района деятельности или финансово-хозяйственной деятельности организации, на материалах которой выполняется курсовая работа. Цель первого подраздела – показать, в каких условиях организация работает. 
В последующих подразделах следует раскрыть методику и содержание проведенного анализа фактического материала, изложить собственные обобщения, приводятся необходимые расчеты для обоснования параметров исследуемых показателей. Используются материалы иллюстративного характера: таблицы, схемы макро- и микро-процессов, диаграммы, графики и т. д. Если они объемные, то можно вынести часть материала в приложение.
Второй раздел должен содержать исчерпывающую статистическую характеристику предмета исследования, как его понимает автор работы.
В третьем рекомендательном разделе курсовой работы на основе материалов экономического анализа, с учетом опыта работы передовых организаций должны быть разработаны предложения по устранению выявленных недостатков и упущений, использованию имеющихся внутренних резервов, совершенствованию экономического анализа и планирования отдельных показателей и определены конкретные пути повышения экономической эффективности хозяйственной деятельности. Важно, чтобы третий раздел по содержанию являлся логическим продолжением второго раздела. 
В заключении дается общая оценка проведенному исследованию. В нем подводятся итоги теоретического изучения, даются краткие выводы по результатам анализа и плановых расчетов, а также рекомендации и предложения автора. При написании заключения следует обращать внимание на то, какие задачи были поставлены в начале работы и все ли они решены.
Список источников является важной составной частью курсовой работы и должен соответствовать теме. В список включаются, как правило, не только те источники, на которые в работе имеются ссылки, но и те, которые были изучены дополнительно при исследовании темы работы. Список литературы рекомендуется нумеровать и приводить его в алфавитном порядке.
В приложения помещается вспомогательный материал, кото​рый при включении в основную часть либо загромождает текст, либо затрудняет понимание работы. К вспомогательному материалу, включенному в приложения, могут быть отнесены:

· промежуточные математические выкладки, расчеты;

· таблицы цифровых данных (статистические выборки, отчетные данные и т. п.);

· инструкции, методики, положения, должностные инструкции и другие рабочие документы, разработанные в процессе выпол​нения работы (или извлечения из них);

· классификаторы, анкеты и другие методические средства, ис​пользуемые или рекомендуемые для использования;

· иллюстрации, диаграммы, фотографии и другие документы вспомогательного характера;

· таблицы и рисунки большого формата (занимающие целую страницу и более).

По форме они могут представлять собой текст, таблицы, рисунки, графики, карты и т.д.

В тексте курсовой работы на все приложения обязательно должны быть ссылки.

3. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

(ПРОЕКТА)
Процесс подготовки и выполнения курсовой работы состоит из ряда последовательных этапов:
1. Выбор темы и согласование ее с научным руководителем.

2. Подбор и изучение литературы.

3. Составление плана курсовой работы.
4. Изучение литературных источников и требований по оформлению работы.
5. Написание работы.
6. Защита курсовой работы.
На первом этапе студент должен выбрать тему курсовой работы. Тематика курсовых работ, приведенная в настоящих методических указаниях (п. 5), утверждена кафедрой экономики. В зависимости от интересов, условий и специфики работы студенты очной и заочной формы обучения могут предложить и другие темы курсовых работ, соответствующие вопросам, изучаемым по дисциплине «Экономический анализ», другим экономическим дисциплинам кафедры.

Выбор темы курсовой работы студенты осуществляют само​стоятельно при содействии преподавателей кафедры.

Выбирая определенную тему курсовой работы, студент должен учитывать практическое значение изучаемых вопросов, их актуаль​ность и степень полезности предлагаемых рекомендаций для организации, на материалах которой она будет выполняться. Студенты заочной формы обучения выбирают тему с учетом места работы, занимаемой должности и других индивидуальных особенностей.

Закрепление и утверждение темы курсовой работы производится кафедрой экономики до начала соответствующего семестра (учебного года). Одновременно кафедра утверждает график выполнения курсовой работы и назначает руководителей из числа профессорско-преподавательского состава или опытных практических работников. Руководитель консультирует студента по курсовой работе, помогает ему уточнить план, составить библиографию, определить объект исследования, а также контролирует сроки ее выполнения.

На втором этапе, после утверждения темы курсовой работы, студент приступает к подбору литературных источников. При этом нужно руководствоваться библиографическим списком. Следует учесть, что в прилагаемый список вошла литература, которая издана до опубликования настоящих методических указаний, однако студент должен использовать и новую литературу, новые нормативные документы, опубликованные позднее (алфавитные и систематические каталоги в библиотеке университета и других библиотеках). Рекомендуется также ознакомиться со статьями, помещенными в последние два-три года в журналах: «Экономист», «Вестник Московского университета», «Общество и экономика», «Проблемы теории и практики управления», «Проблемы прогнозирования», «Человек и труд», «Экономика и математические методы», «Во​просы экономики», «Современная торговля», «ЭКО», «Экономический анализ: теория и практика», «Финансы», «Проблемы теории и практики управления», «Сибирская финансовая школа» «Человек и труд», «Бухгалтерский учет», «Коммерческий вестник»; газетах: «Экономика и жизнь», «Финансовая газета», «Торговая газета», «Российская кооперация» и других периодических изданиях.

Подбор необходимой литературы завершается составлением библиографического списка. После этого студент приступает к ознакомлению с конкретными источниками, и, прежде всего, с действующими нормативными актами (Гражданский кодекс Российской Федерации, законы Российской Федерации, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации). Студенту необходимо ознакомиться с действующими инструкциями, положениями, методическими указаниями, нормативными, справочными и другими ведомственными материалами, имеющими отношение к избранной теме. При подборе нормативно-правовых актов целесообразно использовать возможности тематического поиска документов в справочной правовой системе «Гарант», а также в других справочных системах  («Консультант», «Кодекс»). При выполнении курсовой работы необходимо также использовать данные, полученные при помощи глобальной информационной сети Интернет. Общее количество литературных источников не должно быть меньше 10 изданий.
В процессе ознакомления с экономической литературой по избранной теме следует вести конспект литературных источников, в котором необходимо указать автора, название книги или статьи, наименование издательства, год издания, номер страницы. Такие пометки облегчат поиск литературы при более глубоком изучении материалов для выполнения курсовой работы.

Предварительный подбор и ознакомление с литературными источниками помогут составить план курсовой работы, а также собрать необходимые данные для ее написания.

На третьем этапе составляется план работы. План курсовой работы с перечнем литературных источников студент должен предоставить своему руководителю для согласования. Желательно иметь несколько вариантов плана, из которых, по согласованию с руководителем, выбирается наиболее приемлемый.

В плане необходимо предусмотреть изложение следующих составных частей курсовой работы: введение, теоретическую часть, исследование практических материалов, предложения и рекомендации, заключение. Примерные планы приведены по каждой теме курсовой работы, ими можно руководствоваться при окончательной редакции содержания выполняемой работы.

На четвертом этапе, после согласования с руководителем плана курсовой работы, студенту следует приступить к изучению литературы согласно составленному списку.

Работу целесообразно начать со всестороннего изучения соответствующих разделов и тем профилирующих дисциплин по имеющимся учебникам, а затем углубить изучение, используя специальную экономическую литературу.

При изучении литературных источников рекомендуется вести краткое конспектирование основных положений. Переписать можно лишь интересные примеры, статистические данные, имеющие отношение к теме. При этом нужно привести полные библиографические данные источника цитаты или цифрового материала. Конспектирование литературных источников необходимо вести по отдельным вопросам, обозначенным в плане курсовой работы, что облегчит написание текста 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 студент приступает к выполнению практической части курсовой работы, в которой обязательно должны быть использованы фактические мате​риалы конкретных организаций и предприятий любой формы собственности. 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 и предшествующих лет. Цифровые данные берут непосредственно из бухгалтерской и статистической отчетности, а также из утвержденных планов с учетом внесенных коррективов. Практические данные следует собирать за несколько лет (желательно не менее пяти), чтобы можно было изучить их динамику, установить определенные закономерности и тенденции. Обязательным является наличие цифровых материалов за последний отчетный год. Выполнение курсовой работы на устаревших материалах не допускается. Кроме практических материалов по конкретным организациям и предприятиям, для сравнительного анализа нужно использовать официальную экономическую информацию по развитию предприятий соответствующих отраслей отечественной экономики. Эта информация содержится в общих и отраслевых статистических сборниках («Российский статистический ежегодник», «Торговля в России» и др.).

Обработку, экономический анализ и исследование собранных цифровых материалов студент делает самостоятельно. Не следует ограничиваться использованием имеющихся на местах материалов анализа по отдельным показателям деятельности организаций. Студент должен показать, что владеет методикой анализа и широко использует при его проведении экономико-математические методы, группировки, цепные подстановки, средние и относительные вели​чины, различные индексы. Важное значение имеет сравнительный анализ результатов деятельности организаций с показателями других организаций, а также со среднерегиональными показателями и данными по стране в целом. Аналитические расчеты нужно выполнять в действующих и сопоставимых показателях с применением индексов цен. Индексы цен можно взять в местных администрациях или воспользоваться индексами, публикуемыми в статистических ежегодниках.

В обобщенном виде цифровая информация должна быть систематизирована и представлена в форме аналитических таблиц, плановых расчетов, различных графиков. Цифровые данные, приводимые в различных таблицах, должны быть взаимоувязаны.

На следующем пятом этапе студент непосредственно приступает к написанию работы.
При написании курсовой работы необходимо проявить умение экономически грамотно, четко и последовательно излагать свои мысли. Текст работы пишется на основе конспекта литературных источников и выполненных расчетов по анализу и планированию показателей хозяйственной деятельности. Написание текста, как правило, начинают с теоретических разделов, которые должны излагаться своими словами. Теоретические положения следует формулировать 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. В курсовой работе требуется предложить свой вариант решения исследуемой проблемы. При этом нельзя допускать теоретических отступлений, студент должен излагать свое личное мнение по исследуемым вопросам. Следует выявить причины допущенных недостатков в работе организации и отметить положительные результаты. В работе могут быть выполнены расчеты по факторному анализу отдельных показателей с использованием математических формул.
При написании курсовой работы необходимо обеспечить четкое и последовательное изложение сущности рассматриваемых вопросов. Приводимые в работе доводы должны быть логически взаимосвязаны: каждый последующий материал является продолжением предыдущего и вытекает из его положений. Формулируемые в работе рекомендации и предложения по повышению эффективности хозяйствования, совершенствованию экономической работы должны вытекать из результатов проведенного анализа. В процессе работы над текстом студенту следует перечитывать написанное, вносить исправления, дополнения и т.п., внимательно редактировать текст с целью улучшения содержания и стиля изложения.
Шестой заключительный этап – защита курсовой работы.
Выполненную курсовую работу студент в установленный срок представляет на кафедру экономики.

Руководитель проверяет работу и пишет на нее рецензию, в которой отмечает положительные стороны курсовой работы, ее недостатки и дает предварительную оценку. Работы, получившие положительную оценку, допускаются к защите. Работа с отрицательной рецензией возвращается студенту для повторного выполнения или доработки.

При подготовке к защите курсовой работы нужно внимательно ознакомиться с замечаниями рецензента и устранить отмеченные недостатки, внести отдельные дополнения и уточнения, подготовить ответы на поставленные вопросы,

Защита курсовых работ проходит на заседании комиссии, где студенты делают выводы по результатам работы, обосновывают свои предложения, информируют комиссию об устранении отмеченных в рецензии недостатков, отвечают на вопросы.

После защиты курсовая работа получает окончательную оценку. Курсовые работы оцениваются по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Оценка соответствующего уровня осуществляется по следующим критериям:
Оценка «Отлично» выставляется в том случае, если:
- содержание работы соответствует выбранной теме работы;
-  работа актуальна, выполнена самостоятельно, имеет творческий характер,  отличается определенной новизной;
- дан обстоятельный анализ степени теоретического  исследования  проблемы, различных подходов к ее решению;
- показано знание нормативной базы, учтены последние изменения в законодательстве и нормативных документах по данной проблеме; 
- проблема раскрыта глубоко и всесторонне, материал изложен логично;
- даны  представляющие интерес  практические  рекомендации,  вытекающие из анализа проблемы;
- в работе проведен количественный анализ проблемы, который подкрепляет теорию и иллюстрирует реальную ситуацию, приведены таблицы сравнений, графики, диаграммы, формулы, показывающие умение автора формализовать результаты исследования;
- широко представлена библиография по теме работы;
- по своему содержанию и форме работа соответствует всем предъявленным требованиям.
          Оценка  «Хорошо»:
- содержание   работы  в  целом соответствует  теме;
- работа актуальна, написана самостоятельно;
- дан анализ степени теоретического исследования проблемы;
- основные положения работы раскрыты на достаточном теоретическом и методологическом уровне;
- теоретические положения сопряжены с практикой; 
- представлены количественные показатели, характеризующие проблемную ситуацию;
- практические    рекомендации обоснованы;
- составлена библиография по теме работы.
               Оценка «Удовлетворительно»: 
- имеет место определенное несоответствие  содержания работы заявленной теме;
- исследуемая проблема в основном раскрыта,  но не  отличается  новизной,  теоретической  глубиной и аргументированностью;
- нарушена логика изложения материала, задачи раскрыты не полностью;
- в  работе  не полностью  использованы  необходимые  для раскрытия темы научная литература, нормативные документы, а также материалы исследований;
- теоретические  положения  слабо  увязаны  с практикой, практические рекомендации носят формальный бездоказательный характер;
          Оценка «Неудовлетворительно»:
- содержание работы не соответствует теме;
- работа содержит существенные теоретико-методологические ошибки и поверхностную аргументацию основных положений;
- курсовая работа носит умозрительный и (или) компилятивный характер;
- предложения автора четко не сформулированы.
Оценка проставляется в ведомости и в зачетной книжке. При неудовлетворительной оценке курсовая работа выносится на повторную защиту.

4.
ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ
1. Анализ маркетинговой деятельности предприятия.
2. Анализ производства и реализации продукции. 
3. Анализ качества и конкурентоспособности произведенной продукции. 

4. Анализ обеспеченности предприятия персоналом. 

5. Анализ эффективности использования трудовых ресурсов.
6. Анализ производственных запасов предприятия.
7. Анализ обеспеченности предприятия материальными ресурсами.
8. Анализ эффективности использования материальных ресурсов.
        9. Анализ состояния, движения и эффективности использования основных средств.
10. Анализ общей суммы затрат на производство продукции. 

        11. Анализ себестоимости отдельных видов продукции.
12. Анализ состава и динамики прибыли предприятия, пути повыше​ния.
13. Анализ финансовых результатов деятельности коммерческой организации.
14. Анализ показателей рентабельности, направления их повышения.
15. Анализ использования прибыли предприятия.
16. Принятие управленческих решений на основе маржинального анализа.

17. Анализ имущества организации и источников его формирования.

18. Оценка состояния и эффективности использования оборотных активов. 

19. Оценка состояния и эффективности использования внеоборотных активов. 
20. Анализ платежеспособности, ликвидности и финансовой устойчивости предприятия. 

21. Анализ платежеспособности организации и причин возникновения бан​кротства.
22. Деловая активность предприятия: оценка и пути ее  повышения.
23. Комплексная оценка экономической эффективности деятельности органи​зации.
24. Анализ показателей оценки эффективности бизнеса.
25. Роль экономического анализа в формировании ценовой политики  организации.

26. Комплексная оценка ресурсного потенциала  организации.
27. Оценка структуры бухгалтерского баланса организации и на​правления по ее улучшению.
28. Анализ банкротства организации.
29. Оценка денежных потоков предприятия.

30. Анализ финансовой устойчивости предприятия.

31. Пути финансового оздоровления субъектов хозяйствования при угрозе банкротства.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОформлениЮ курсовой работы

5.1. Титульный лист

Титульный лист набирается студентом в текстовом процессоре МS Word. Форма титульного листа приведена в приложении 1.

5.2. Содержание

Слово «СОДЕРЖАНИЕ» пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. Заголовки разделов курсовой работы необходимо располагать друг под другом. Каждому заголовку должен соответствовать номер начальной страницы раздела. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Все заголовки начинаются с прописных букв, без точки на конце. Названия разделов курсовой работы, введение, заключение, список источников и приложения пишутся строчными буквами. 

Содержание должно быть размещено на одной странице.

          Разделы в курсовой работе нумеруются по порядку арабскими цифрами, например: 1., 2. и т.д.

          Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются. Пример содержания приведен в приложении 2.
5.3. Заголовки разделов 
Заголовки разделов следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными 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:

                  1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(правильный вариант)

1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В УСЛОВИЯХ 
РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(неправильный вариант)

Заголовок раздела следует отделять от текста полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка – одинарный. Например:
1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

Текст раздела 1.

Каждый раздел курсовой работ, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы

5.4 Оформление текста

Текст курсовой 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 п;

· межстрочный интервал – полуторный;

· 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).
5.5. Формулы
Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

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
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, 

5.6. 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.

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

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

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 таблице не допускаются переносы.

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 01.01.2016 г. 
	На 01.01.2017 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


5.7. Иллюстрации

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

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

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помещают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:

Рисунок 1 – Динамика доходов и расходов ПАО «Курс»

За 2020-2023 гг., тыс. руб.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

5.8. 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).

В ссылках на структурные части текста указывают номера раздела (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например: «…в соответствии с разделом 2.»; «…как указано в приложении 1».

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

При ссылке на использованный источник из списка источников 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].

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут сокращенно и без знака «№», например: рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

В курсовой работе допускается использование сносок – помещаемых внизу страницы примечаний, библиографических ссылок, перевода иноязычного текста, то есть комментариев, 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

5.9 Нумерация страниц

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

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе содержания и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть третья страница.

· титульный лист – с. 1;

· содержание  – с. 2;

· введение – с. 3.

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

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

Страницы приложений не нумеруются.
5.10. Сокращения

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

При первом упоминании слова или словосочетания должны быть приведены полными, а рядом в скобках указывается вариант сокращенного названия или аббревиатура. 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.

5.11. Список источников
Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Законодательные акты и прочие нормативные правовые акты (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правые акты федеральных органов исполнительной власти, законы и иные нормативные акты субъектов Российской Федерации).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, обзоры и т.д.).

3. Отечественные и зарубежные издания (многотомные собрания сочинений, книги, монографии, брошюры и т.д.).

4. Периодические издания (газеты, журналы).

5. Специальные виды актов нормативно-технического регулирования (технические регламенты ЕврАзЭС, ГОСТ, ТУ), патентные документы и т.п. 

Библиографическое описание источников в списке источников должно быть приведено в том виде, в котором оно даётся в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

5.12. Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например: Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице пишется «Окончание прил. 1», а на промежуточных страницах – «Продолжение прил. 1». 
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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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