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ВВЕДЕНИЕ

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) - завер​шающий этап обучения, который аккумулирует знания и умения, приобре​тенные в процессе обучения, и позволяет студентам продемонстрировать профессиональные компетенции.               
Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования определяет область профессиональной деятельности выпускника: учет имущества и обязательств организации, проведение и оформление хозяйственных операций, обработка бухгалтерской информации, проведение расчетов с бюджетными и внебюджетными фондами,  формирование бухгалтерской отчетности, налоговый учет, налоговое планирование.
Выпускник должен быть готов к профессиональной деятельности как будущий специалист - бухгалтер, который  сможет применить полученные теоретические знания и практические умения для анализа результатов финансово-хозяйственной деятельности по данным бухгалтерской отчетности работы хозяйствующих субъектов различной отраслевой направленности независимо от их организационно - правовых форм.

Квалификационная (дипломная) работа представляет собой законченную  работу, содержащую результаты самостоятельной деятель​ности студента в период преддипломной практики и дипломного проекти​рования в соответствии с утвержденной темой. Обязательное требование- соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

При выполнении курсового или дипломного проекта большинство студентов сталкиваются с трудностями заполнения или оформления текстовых документов. Данные методические указания предназначены для избежания ошибок в оформлении текста работы, содержат необходимые сведения о содержании  дипломной работы, указания к выполнению разделов.
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Выпускная квалификационная (дипломная) работа  должна выполняться в соответствии с требованиями ФГОС и может иметь практическое или научно-исследовательское направление.
Дипломная работа является текстовым документом. Она должна быть выполнена в соответствии с ГОСТ 2.105-95 Общие требования к текстовым документам или ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления.

Выпускная квалификационная (дипломная) работа должна иметь следующую структуру:
- титульный лист стандартного образца;
- задание;       
- заключение  руководителя;            
- рецензию;
- содержание выпускной квалификационной работы;
- введение;

- 1 Теоретическую часть;
- 2 Практическую часть;
- 3 Заключительную часть;

- Выводы по работе;

- список использованных источников;
- приложения;
- диск с квалификационной (дипломной) работой в электронном виде и презентацией.

Квалификационная работа должна иметь твердую картонную корку, а текстовой материал должен быть пронумерован, прошнурован и прикреплен к  корке.

Наименование всех разделов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ» и др. записывают в виде заголовка (симметрично тексту)  прописными буквами жирным шрифтом. СОДЕРЖАНИЕ включает в себя номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров листов (страниц). Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.


     В ВВЕДЕНИИ студент обосновывает выбор темы квалификационной  (дипломной)  работы, раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи, ставится ряд задач.
В ТЕОРЕТИЧЕСКОЙ ЧАСТИ рассматриваются основы разрабатываемой темы, где раскрываются сущность, понятие рассматриваемого показателя, его значение в условиях рыночной экономики, классификация показателя, его характеристика, задачи и перспективы по развитию показателя в России (на материалах периодической печати) и в Ярославской области (на материалах статистических сборников и СМИ). В  соответствии с тематикой задания можно указывать как применяется данный теоретический материал на анализируемом объекте.
     ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ  является основной по объему и содержанию. Она должна группировать внешнюю и внутреннюю деятельность предприятия в рыночных условиях; конкретный материал излагается в определенной последовательности в соответствии с конкретным планом квалификационной работы. Данные для выполнения практической части квалификационной работы студент собирает во время преддипломной практики и прикладывает к работе (данные баланса, отчетов, кассовых книг, оборотно -сальдовых ведомостей, уставов предприятия, положений о БУ, др.)
     В ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЙ ЧАСТИ работы студент разрабатывает мероприятия, предложения по улучшению деятельности, экономическому обоснованию дальнейшей стратегии развития предприятия. 
  ВЫВОД является подведением итогов, где даются общие выводы по дипломной работе, и проделанной работе в частности по изучению темы. Отмечаются положительные стороны, трудности, при изучении. 

     Важными требованиями, предъявляемые к выполнению квалификационной (дипломной) работы являются: логическая последовательность изложения материала, аккуратность, грамотность, точность определений, формулировок и терминологии, обоснованность и правильность расчетов, полнота изложения. Обращается внимание на разнообразие используемых источников, в т.ч литературы (не старее 5 лет момента написания работы), материалов периодической печати и статистических сборников.


СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ включают в содержание документа. Вначале перечисляются нормативные законы, акты, постановления президента и правительства РФ, например: ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления [Текст]. – Введ. 2004–07–01. – Москва : Изд-во стандартов, 2004. – 105 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
Далее указываются книги: запись должна иметь следующие сведения:

1.ФИО автора.

2.Основное заглавие,

3. : Сведения, относящиеся к заглавию( тематика, вид, жанр, назначение документа и т.д.)

4./ Сведения об ответственности (составители, редакторы, художники и т.д.)

5./ место издания. : издательство. Год. страница.

6. При наличии- международный номер

 Например:

 1. Евстатов В.А. Теория обработки металлов давлением// Харьков; изд-во « Высшая школа». –2009.-с 131-133, ISBN 5-7595-1305-2
Используемые источники сети Интернет приводятся в конце списка, например:

Арестова, О. Н. Региональная специфика сообщества российских пользователей сети Интернет [Электронный ресурс] / О. Н. Арестова, Л. Н. Бабанин, А. Е. Войскунский. – Режим доступа: 
URL http://www.relarn.ru:8082/conf/conf97/10.html.свободный(18.12.14).
Согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008 автор дипломной работы может выбирать и использовать разные виды ссылок; рекомендуются затекстовые (т.е помещаемые в конце основного текста в квадратных скобках, (1( по мере появления в тексте материала, на который дается ссылка.

ПРИЛОЖЕНИЯ оформляют как продолжение работы и обозначают заглавными буквами алфавита (А,Б,В и т.д, кроме букв О, З, Й, Ё,Ь.Ъ).  В  приложения могут быть включены таблицы вспомогательных цифровых данных; протоколы испытаний; описание аппаратуры; инструкции; методики и т.п. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Приложения имеют общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Приложения также перечисляются в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.

Вписывать в текст работы отдельные слова, формулы, условные знаки допускается пастой черного цвета, при этом плотность вписанного текста должна быть приближена к плотности основного текста. Опечатки, описки, обнаруженные в процессе написания и проверки работы, допускается исправлять подчисткой или закрашивание корректором и нанесением на  то же место исправленного текста.

Работа с большим количеством исправленных опечаток (более 10 % от общего количества листов) или оформленная небрежно (мятые листы, посторонние помарки, грязь, разводы на листах бумаги) возвращаются для исправления. Объем квалификационной  работы составляет не менее 50  страниц печатного текста.

2 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

2.1 Построение текста


Текстовые документы выполняются на листах белой бумаги формата А4 (210х297мм) на одной стороне листа одинаковым шрифтом.
1. Основной текст работы при наборе на компьютере печатается в текстовом редакторе WORD стандартным шрифтом Times Yew Roman, размер шрифта –  14, межстрочный интервал 1,5. Абзацы в тексте начинают отступом (ТАБ(1,25) 
2. Каждая страница работы оформляется по параметрам: верхнее поле – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 10 мм; левое – 30 мм.

3. Все линии, цифры, буквы и знаки курсовой работы должны быть черными по цвету. Исключение составляют приложения (фотографии; диаграммы; рисунки и др.)
ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, каждый раздел и СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ  должны начинаться с нового листа и должны быть написаны прописными буквами жирным шрифтом и иметь сквозную нумерацию. Листы документа нумеруют арабскими цифрами снизу листа, справа,  отсчет нумерации начинают с  титульного листа, но номер на титульном листе не ставят. Рецензия и  заключение руководителя не нумеруются.

Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы. Всем разделам дают наименования и присваивают обозначения. Подразделы выделяют жирным шрифтом, и обозначают их пробелами между текстом.


Разделы документа должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные по середине листа формата А4. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставятся, например:

1 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
1.1

1.2     

Нумерация пунктов первого раздела документа

1.3


Заголовки следует печатать строчными буквами с первой прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая, выделяя жирным шрифтом. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.


Расстояние между заголовком и текстом при выполнении дипломной работы должно быть равно 1 пробелу.

В тексте не допускается: 

· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные научно- технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр;

· применять знак минус ( - ) перед отрицательными значениями величин (за исключением формул, таблиц, и рисунков). Следует писать слово «минус»;


Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженной одной  единицей, то  обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.

Например:

· от 1 до 5 кг.

· от плюс 10 до минус 200С;

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения.


Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, необходимой для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом указывать одинаковое число знаков после запятой (для бухгалтерских документов- два знака после запятой).

Например:

· 85, 50 руб.

· 8445, 735 тыс. руб.
· 50,75 %
2.2 Формулы
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Формулы набираются в тестовом редакторе  "объект формула"
Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. Например:
Рентабельность собственного капитала:
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где Рк – уровень рентабельности собственного капитала, %;

Пвал – валовая прибыль,  руб;
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 – среднегодовая стоимость основных фондов,  руб;
 Ōс– среднегодовая величина нормируемых оборотных средств,  руб. 
Переносить формулу на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют.


Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках, например  (1).
2.3 Построение таблиц 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно быть точным, кратким и отражать её содержание. Название следует помещать над таблицей в одну строчку с её номером через тире.


При переносе части таблицы на другие страницы название помещают только над первой частью таблицы. Например:
Таблица 1  - Исходные данные              
                      (номер- название таблицы)
головка 

	                                                                                                                         
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	   
	
	
	
	


                                                                               

                Графа для                  Графы (колонки)                    

                заголовков   


Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией по всему тексту.
На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф- со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями.

Заголовки  граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Таблицу, в зависимости от её размера, помещают под текстом, в котором дана ссылка на неё, или на следующей странице. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа с поворотом её на 900 .При переносе таблицы на другой лист, головку таблицы заменяют 

соответственно номером графы или строки. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и строки первой части таблицы. При использовании в тексте громоздких таблиц можно уменьшать в них размер шрифта и интервал.

Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью  таблицы; над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера. Если в конце страницы таблица прерывается и её продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается.
Также не  рекомендуется указывать  общеизвестные расчетные формулы в таблице.

Например:
Таблица 1-Сводные данные поступления сырья, полуфабрикатов и готовой продукции
	Наименование  сырья, полуфабрикатов и готовой продукции
	Масса, кг

	
	В смену
	В сутки

	1
	2
	3

	Поступило:
Молока цельного
	50000
	100000


Продолжение таблицы 3                                  

	1


	2
	3

	Направлено на:
-выработку сыра
на  выработку творога
	30000

20000
	60000

40000


 Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из двух или более слов, при первом повторении заменяют словами «то же», а далее кавычками  ’’. При отсутствии  отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).
2.4. Иллюстрации
Схемы, рисунки, диаграммы и пр. следует располагать в тексте непосредственно после текста, в котором они употребляются. Нумерация используется сквозная, например, 
[image: image3.jpg]



Рисунок 1-Кусок сыра
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Диаграмма 1- Предпочтения потребления сыра
 Сокращение слова «Рисунок» не допускается. Слово рисунок и его номер располагают посередине и помещают после данных в тексте работы.  Название рисунка ставится при его необходимости.
3   Оформление презентации  
1. 
Все слайды должны быть выдержаны в  едином стиле; Фон слайда должен быть элементом второго плана и не заслонять информацию;

2. Использовать можно не более 3 цветов на одном слайде (один для фона, второй для заголовка, третий для текста);
3. Количество слайдов не менее 10 но не более 20;

4. Первый - титульный, содержит организацию , название  работы,  ФИО автора, руководителя; город, год;
5. Второй слайд- актуальность темы, цели, задачи. Если информации много, можно разбить на большее количество слайдов (например цели на 3, задачи на 4 слайде);

6. Далее указывается объект исследования с его реквизитами (фото);

7. Затем данные расчетной части, по которым устно студент дает заключения;

8.  Слайд должен содержать минимум текстовой информации, максимум практической информации (табличные данные, расчеты, графики, диаграммы и пр.);

9. Каждая часть информации должна быть логически завершена;

10. Наиболее  важная часть информации помещается в центре слайда;

11. Допускается помещать картинки, рисунки, графические дополнения соответствующие содержанию основной темы;

12.  Качество изображения должно быть четким, без резких контрастов; читаемым с экрана проектора;
13.  Текстовая часть должна иметь удобное восприятие (соотношение размера шрифта к промежутка  между буквами от 1:0,375 до 1:0,75);

14. Длина строки не более 36 знаков;

15. Расстояние между абзацем не более 2 интервалов, внутри абзаца не более 1,5 интервала;

16.  Подчеркивание использовать лишь в гиперссылке;
17.  В  последнем слайде «Благодарю за внимание!»

Приложение А- Образец заполнения титульного листа
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