НОВОСИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
ИФМИЭО
КАФЕДРА ГЕОМЕТРИИ И МЕТОДИКИ ОБУЧЕНИЯ МАТЕМАТИКЕ

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Выпускная квалификационная работа в готовом варианте 
(переплетенный текст, диск, отзыв/рецензия) передается на кафедру 
для утверждения текста зав. кафедрой за 15 дней до защиты.

1. СТРУКТУРА РАБОТЫ

Выпускная квалификационная работа должна содержать следующие составные части, расположенные в указанном порядке:
· титульный лист (выдается в Деканате под роспись после того, как студент прошел предзащиту);
· оглавление;
· введение;
· текст работы (основная часть – 2-3 главы);
· заключение;
· библиографический список;
· приложения.
Готовая работа переплетается и записывается на диск (приложения должны быть в одном файле с текстом работы), который прикрепляется на обложке в конце работы. 
После этого старший преподаватель Василенко Т.А. готовит справку об оригинальности работы, она должна быть не менее 50% (для бакалавров и специалистов) и 70% для магистров. Самостоятельно работы можно проверять на antiplagiat.ru ; однако реально оригинальность будет несколько ниже. 
[bookmark: _GoBack]Перед предзащитой для предварительной проверки на оригинальность и возможность доступа к предзащите студенты должны отправить текст ВКР на электронный адрес  vastimand@gmail.com минимум за два дня до предзащиты. В теме письма указать «Проверка ВКР на плагиат". Название файла должно включать фамилию и инициалы автора, например: ИвановИИ.doc, результат проверки будет выслан в течение двух дней.
Для всех (и бакалавров, и специалистов) руководитель пишет отзыв на ВКР (приложение 1), а на работы специалистов необходима еще внешняя рецензия (приложение 2), которую дает, как правило, руководитель любого уровня предприятия, на материалах которого выполнена ВКР, либо кандидат наук другого вуза.
В конце отзыва и рецензии студент пишет: «С отзывом ознакомлен» и ставит свою подпись и дату.

Отзыв руководителя, внешняя рецензия и справка об оригинальности прикладываются к работе, но не переплетаются.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ

Объем ВКР – в пределах:
· бакалаврская работа – 40-70 страниц машинописного текста, 
· дипломная работа – 40 – 80 стр.
В этот объем не входят приложения.

Текст ВКР должен размещаться на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм), имеющего книжную ориентацию для основного текста, и альбомную – для размещения схем, рисунков, таблиц и т.д., если это необходимо.

Поля
Для страниц с книжной ориентацией:
· верхнее и нижнее – 2 см;
· левое – 2,5 см;
· правое – 1 см.
Для страниц с альбомной ориентацией:
· верхнее – 2,5 см;
· нижнее – 1 см;
· левое и правое – 2 см.

Для ввода текста используется:
· шрифт – Times New Roman,
· размер – 14 пт (за исключением таблиц, в них может быть 12 пт),
· межстрочный интервал – полуторный (за исключением таблиц, в них – единичный),
· способ выравнивания:
по центру для введения, заголовков глав, заключения, библиографического списка;
по ширине для основного текста;
к левому краю по отступу – для заголовков параграфов.
· отступ первой строки (абзацный отступ) – 1,25 см.
· способ начертания – полужирное – для заголовков;
                                 - курсив – для ключевых понятий.
В тексте следует использовать автоматическую расстановку переноса слов.
Страницы текста работы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа.
Номер страницы на титульном листе не ставится, но подразумевается, т.е.  нумерация работы начинается с ОГЛАВЛЕНИЯ (это будет уже стр. 2).
Каждый структурный элемент ВКР следует печатать с нового листа (страницы), в том числе главы основной части и приложения. 
Заголовки структурных элементов ВКР пишутся в середине строки прописными буквами без точки, не подчёркиваются.
Заголовки глав следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Пример – 1, 2, 3 и т. д.
Например:
ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ АНАЛИЗА ФИНАНСОВЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Между заголовком глав и подзаголовком параграфа должна быть 1 пустая строка.
Подзаголовки нумеруются в пределах заголовка. Номер подзаголовка включает номер заголовка, разделённые точкой. Например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. После номера заголовка и подзаголовка в тексте точку не ставят. 
Заголовки следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы в словах заголовков не допускаются. Заголовок не должен быть последней строкой на странице. 
Например:

1.1 Понятие финансового результата деятельности организации
Заголовок параграфа от текста не отделяется.	

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию.
Инициалы авторов отделяют от фамилии пробелом и размещают перед фамилией, а не наоборот (исключение составляет библиографический список).
Размер одного параграфа должен быть не менее 3-х страниц.
Ни раздел, ни подраздел не может заканчиваться таблицей или рисунком без комментария.
Ссылки на использованные источники (справочники, нормативные документы, научные издания, учебники) в тексте следует приводить в квадратных скобках, указывая номер источника в соответствии с приведенным в конце работы библиографическим списком, например: [12] Если указывается цитата или формула, то необходимо указать страницу, например: [10, с. 125]. 
Перечисления в тексте работы делаются с помощью арабских цифр со скобками, либо специальными значками из маркированного списка текстового редактора. 
Например, имущество предприятия представлено:
1) основными средствами;
2) запасами готовой продукции;
3) и т.д.
или 
имущество предприятия представлено:
· основными средствами;
· запасами готовой продукции;
· и т.д.
Маркеры должны быть единого образца на протяжении всей работы.
Между сложными словами ставится дефис (короткая черточка), например: психолого-педагогический, научно-исследовательский, оптово-розничный.
В предложении между словами ставится тире (черточка средней длины), например: 
Безработица – это…; 
Розничная торговля – это реализация товаров единичными предметами или мелкими партиями населению (конечному потребителю).
Длинное тире (—) в тексте не ставится! 

Формулы


Уравнения и формулы размещаются в центре строки. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка. Переносы  в формулах допускаются на знаках  =, >, ˂  и т.д., +, – ,  (умножение на переносе обозначается ), на знаке деления перенос не делается.  Знак, на котором делается перенос, повторяется в начале следующей строки.
Написание формул можно осуществлять двояко:
1) с помощью специального редактора Мастер формул:

,                                                           (3)

где Хi    –  стоимость i-ого товара;
      Хср  – средняя стоимость товаров;
      N    – количество товаров.
2) в редакторе Microsoft Word.  В этом случае межстрочный интервал в них устанавливается не полуторный, а единичный.
      ЧП
                                                              R =    -----                                                               (4)
    А
Рекомендуется сквозная нумерация формул по всей работе: 1, 2, и т.д.
Номер указывается справа на уровне формулы в круглых скобках (см. выше).
Если формулы являются простыми, короткими, не имеющими самостоятельного значения и не пронумерованными, то допустимо их размещение в тексте (без выделения отдельной строки).
Таблицы
Каждая таблица должна иметь порядковый номер в пределах всей ВКР (сквозная нумерация). 
Таблицы должны быть компактными. В этих целях названия граф и весь текст таблицы можно печатать шрифтом 12, а не 14 размера.
Названия граф (столбцов) выравниваются по центру, а названия строк – по левому краю.
Заголовки и текст в таблице всегда оформляется через единичный межстрочный интервал.
Название таблицы следует помещать над таблицей слева, в одну строку с её номером через тире: «Таблица 1 – Наименование», при этом точку после номера таблицы и наименования не ставят.
Пример оформления таблицы
Таблица 1 – Динамика оборачиваемости материальных ценностей за 2016 год
	Виды материальных ресурсов
	Средние остатки, тыс. руб.
	Списание на себестоимость, тыс. руб.
	Период 
оборота, дни

	Сырье и материалы
	138300
	918700
	51,2

	Топливо
	25100
	428500
	26,0

	Запасные части
	36800
	123400
	49,1

	Прочие материалы
	12700
	38700
	120,2

	Всего
	212900
	1509300
	48,7



Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу, при этом заголовок помещают только над ее первой частью. Над последующими частями таблицы вверху справа указывают «Продолжение таблицы 2».
Таблица 2 – Динамика оборачиваемости материальных ценностей за 2016 год
	Виды материальных ресурсов
	Средние остатки, тыс. руб.
	Списание на себестоимость, тыс. руб.
	Период 
оборота, дни

	1
	2
	3
	4

	Сырье и материалы
	138300
	918700
	51,2

	Топливо
	25100
	428500
	26,0

	Запасные части
	36800
	123400
	49,1

	Прочие материалы
	12700
	38700
	120,2

	Всего
	212900
	1509300
	48,7


Продолжение таблицы 2
	1
	2
	3
	4

	Тара
	2,0
	1,5
	22,0

	…..
	…
	…
	…

	Прочие материалы
	12700
	38700
	120,2

	Всего
	212900
	1509300
	48,7



На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово «таблица» в тексте пишут полностью в соответствующем падеже с номером, а если ссылка на таблицу приводится в скобках, то сокращенно, например: … (табл. 1).

Оформление схем, графиков, диаграмм
В ВКР они называются рисунками. Размеры рисунка не должны превышать листа формата А4. Размещать их следует сразу после ссылки на них в тексте. 
Рисунки, за исключением рисунков приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед номером обозначения приложения. Например, Рисунок А.3. 
В тексте дается ссылка на рисунок: на рисунке 1, но (рис. 2).
Номер рисунка и его наименование располагаются под рисунком, поясняющие данные, если таковые имеются, помещаются ниже текстом, размер шрифта может быть 12. В работе могут использоваться различные диаграммы (столбиковые, круговые, секторные и др.).


Образец оформления рисунка
    


Рисунок 1 – Динамика численности учащихся школы за 2001-2015 гг.
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Оглавление удобнее печатать в таблице, а затем линии убрать через значок в нижнем ряду панели МЕНЮ. Можно скопировать данную таблицу и вносить свои изменения.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК
Он должен быть достаточно обширным,  отражать важнейшие аспекты темы ВКР и включать 25-45 источников. Источники следует располагать в алфавитном порядке, за исключением законодательных и нормативных документов, которые располагаются в самом начале. 
Учебники и учебные пособия приводятся в Списке не позднее 5-летней давности, а статьи – не позднее 3-х летней давности.
Структура СПИСКА такова:
1) перечень официальных материалов – законов, кодексов, нормативных актов, стратегий и программ;
2) статистические источники – официальные сборники, обзоры;
3) литературные источники – монографии, учебники, научные статьи и тезисы докладов, статьи в периодических изданиях;
4) адреса электронных страниц в Интернете информационно-аналитических агентств и организаций с расшифровкой их названия.

Образец оформления библиографического списка
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК

1. Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч.1,2. – М.: ЮКЭА, 1996.
1. О Центральном банке Российской Федерации (Банке России): федеральный закон РФ от 10.07.2002 №86-ФЗ.
1. Концепция развития страхования в Российской Федерации: одобрена распоряжением Правительства РФ от 25 сентября 2002 г. № 1361-р.
1. Об обязательных нормативов банков: инструкция ЦБ РФ от 16.04. 2004 № 110-И.
1. Автоматизированные информационные технологии в экономике /М. И. Семенов [и др.] ; под ред. И.Т. Трубилина. – М.: Финансы и статистика, 2010. – 450 с. (если в книге 4 и более авторов)
1. Актуальные проблемы теории и истории международных отношений : сборник научных трудов / под ред. И. П. Ивонина ; Новосиб. гос. ун-т экономики и управления «НИНХ». Новосибирск : НГУЭУ, 2013. 256 с.
1. Алексеев М. Ю. Рынок ценных бумаг: Учебник для вузов. -  М.: Финансы и статистика,  2015. – 540 с.
1. Балабанов И. Т. Финансовый менеджмент: учебное пособие.- М.: Юрайт-Издат, 2014. – 375 с.
1. Вознесенский Э.А. Финансы как стоимостная категория: Монография. М.: Финансы и статистика, 2012. – 128 с.
1. Волошин А. В. Оптимизация управления инвестиционными процессами. //Математические и инструментальные средства в современных экономических системах. Сборник научных трудов МЭСИ. - М., 2015. С. 66-71.
1. Гладышев Ю. В., Гладышева Н. Г., Бажутин И. С. Основы безопасности трула : учебное пособие. – Новосибирск: НГУЭУ, 2007. – 455 с.
1. Жоао Лопеш Кабрал. Совершенствование управления аграрным сектором Республики Ангола. //Международный сельскохозяйственный журнал. - 2014. - №2. – С. 72-77.
1. Ивенсен Ю.В. Реформирование жилищно-коммунального хозяйства  // Молодежь и экономика Республики Саха (материалы научно-практической  конференции молодых ученых). Выпуск 1. – Якутск: Якутский филиал «Издательство СО РАН». – 2002. – С. 109-113. 
1. Ковалев В.В. Финансовый менеджмент: теория и практика. 2-е изд. М.: Велби; Проспект, 2011. – 488 с.
1. Ли Ченг Ф., Финерти Д. И. Финансы корпораций: теория, методы, практика / Пер. с англ. М.: Инфра-М. 2000. – 320 с. 
1. Лэтчфорд Е. У. С Белой армией в Сибири [Электронный ресурс] // Восточный фронт адмирала А. В. Колчака: [сайт]. – Режим доступа: http: //east – front.narod.ru/memo/Latchford.htm.
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Приложение
Структура рецензии
Рецензия содержит оценку непосредственно самой ВКР, анализ ее основных положений, подходов к раскрытию темы, обоснованность выводов и т. п. 
В рецензию рекомендуется включать следующие разделы: 
а) общая характеристика ВКР: актуальность темы, соответствие профилю будущей профессиональной сферы выпускника; аргументированность автором ВКР мотивов выбора темы; способность студента разрабатывать исследовательский аппарат и применять современные технологии; правильность и логика постановки вопросов (план работы) для рассмотрения в ВКР; количественная и качественная оценка литературных источников, привлеченных к освещению темы, в том числе иноязычных; качество проведения экспериментов, уровень их теоретического осмысления; учёт правовых норм, действующих в затронутой ВКР сфере; соблюдение студентом основных требований к структуре, содержанию и оформлению ВКР; 
б) характеристика основного содержания ВКР: оценка всесторонности и глубины раскрытия основной теоретической проблемы; полнота и глубина представления в ВКР практического опыта, экспериментального материала, оценка анализа источников с точки зрения теории вопроса; оценка стиля изложения и его соответствие логике теоретико-практической направленности определенного автором круга вопросов; отношение автора к рассматриваемым вопросам, новизна мыслей, выраженных в его оценочных суждениях по изученной теме; 
в) замечания (желательно в вопросной форме) по содержанию исследования и рекомендации; 
г) оценка качества ВКР: уровень и качество выполнения ВКР; соответствие содержания ВКР заявленной теме; оценка теоретической и практической значимости работы, в том числе для будущей профессиональной деятельности выпускника; оценка уровня овладения выпускником исследовательскими навыками; оценка качества подготовки студента с учётом требований образовательных стандартов к результатам освоения основной образовательной программы (уровень приобретенных компетенций); соответствие выполненной ВКР требованиям образовательных стандартов ВО; рекомендация к защите ВКР; прямая оценка ВКР; 
д) отметка качества профессиональной подготовки студента, на основе текста ВКР ("неудовлетворительно", "удовлетворительно", "хорошо", "отлично") и возможность присвоения студенту соответствующей квалификации. 
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