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 Оформление выпускной письменной  экзаменационной работы.
Выпускная письменно - экзаменационная работа должна быть напечатана с помощью компьютерной техники (редактор Word , шрифт 14) или написана от руки черной пастой чертежным шрифтом через 1,5 межстрочного интервала (26-28 строк на странице). Поля : верхнее – 20мм, нижнее- 25мм, левое – 30мм, правое – 10мм. Объем письменно -экзаменационной работы должен составлять не более 6 страниц.

Текст должен располагаться на одной странице листа формата А4 (210х297мм). Страницы нумеруются арабскими цифрами. Первой страницей является титульный лист, который не нумеруется. Номера страниц проставляются в правом углу нижней части страницы.

Выпускная письменно - экзаменационная работа должна иметь следующую структуру:

1. Титульный лист.
2. Задание на выполнение выпускной письменной экзаменационной работы.
3. Содержание.
4. Пояснительная записка.
5. Заключение.
6. Список литературы.
7. Приложения.
Титульный лист письменно - экзаменационной работы следует оформить по образцу, данному в приложении.

Стиль изложения – научно-деловой. Текст должен быть лаконичным, ясным и точным, изложенным грамотно, в соответствии с действующими правилами орфографии и пунктуации, от первого лица множественного числа. Терминология письменно - экзаменационной работы должна соответствовать специальным терминам, сокращения необходимо приводить согласно правилам орфографии и стандартам.

Запрещается использование в письменно - экзаменационной работе мыслей, фраз, таблиц и фактов без указания источника заимствования. На все заимствования в тексте, дословные или смысловые, должна быть ссылка.

При необходимости текст письменно - экзаменационной работы должен сопровождаться рисунками, таблицами, чертежами и схемами, иллюстрациями.

В целях наглядности изложения материала на защите письменно -экзаменационной работы используется наглядное изображение технологии выполнения работ, выполненное на листах ватмана или использование макетов изготовленных обучающимся. На плакатах могут быть дублированы чертежи, схемы используемые в тексте работы, но не более 2 листов.
В пояснительной записке письменной экзаменационной работы «Содержание» размещают после листа задания. Содержание включается в общее количество листов пояснительной записки. Нумерация страниц по​яснительной записки должна быть сквозной. Первой страницей поясни​тельной записки является титульный лист. Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом углу основной надписи. На титульном листе и на странице, где помещено задание, номер страницы не проставляется. Например, если в пояснительной записке по порядку идут титульный лист, лист задания, содержание, то на первой странице содержания ставят по​рядковый номер 3, после этого идет сквозная нумерация страниц до окон​чания текстового документа, включая и список литературы.
Слово «Содержание» записывается в виде заголовка (симметрично тек​сту) прописными буквами. Наименования, включенные в содержание, записы​ваются строчными буквами (кроме первой прописной).
Текстовые документы выполняются на листах белой бумаги размером 210*297 мм (формата А4). Рабочее поле каждого листа ограничивается рамкой: с левой стороны листа – 20 мм (для брошюровки), от остальных сторон – 5 мм.

Расстояние от рамки формата до границ текста следует оставлять: в начале строки не менее 5 мм, в конце строки не менее 3 мм.

Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней  или нижней рамки формата должно быть не менее 10 мм.

Абзацный отступ должен равняться трем-пяти буквам. 

Наименования разделов и подразделов должны быть краткими, со​стоящими из ключевых слов, несущих основную смысловую нагрузку. На​именования разделов записываются в виде заголовков (симметрично тексту) прописными (заглавными) буквами. Наименования подразделов записыва​ются в виде заголовка строчными буквами, кроме первой прописной. Заголовки должны включать от двух до четырнадцати слов (не более двух строк). Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголов​ка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовок не должен быть последней строкой на странице.
Каждый раздел пояснительной записки рекомендуется начинать с нового листа (страницы). Текст пояснительной записки должен излагаться кратко, тех​нически и стилистически грамотно. Учащийся не ограничивается констатацией фактов, а выявляет тенденции, вскрывает недостатки и анализирует причины, их обусловившие, намечает пути их возможного устранения, разрабатывает предложения по проблемам совершенствования работы исследуемого объекта в конкретном направлении, улучшения его характеристик, экономических пока​зателей и т.д.
Применяемые термины и обозначения должны быть едиными во всем до​кументе и соответствовать установленным стандартам или общепринятыми в научно-технической литературе. Не допускаются различные толкования.
Условные буквенные обозначения математических, физических и дру​гих величин, условные графические обозначения, а также сокращения слов в тексте и подписях под рисунками должны соответствовать Государствен​ным стандартам.
Иллюстрировать выпускную письменную экзаменационную работу следует обязательно. При этом необходимо руководствоваться тщательно продуманным тематическим планом, который поможет избавиться от случай​ных иллюстраций. Каждая иллюстрация должна соответствовать тексту. Для ПУ/ПЛ, которые не могут обеспечить условия учащимся по набору текста вы​пускной письменной экзаменационной работы в компьютерном классе допус​кается рукописный вариант (в этом случае объем работы согласовывается с ру​ководителем в индивидуальном порядке).
Все иллюстрации, если их в пояснительной записке более одной, нуме​руют в пределах раздела арабскими цифрами. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, на​пример: рис. 1.1., рис. 1.2. Ссылку в тексте на рисунок дают в конце предложе​ния в скобках: (рис. 1.1.) или (рис. 1.2.).
Иллюстрации могут иметь наименование и поясняющие данные (под ри​суночный текст). Наименование помещают над иллюстрацией, поясняющие данные - под ним. Иллюстрации могут располагаться либо непосредственно в тексте, либо на отдельных листах.
Цифровой материал следует оформлять в виде таблиц. Таблицы дают возможность выявить и сформулировать определенные закономерности. После таблицы располагается обобщающий абзац типа: «Из таблицы видно, что...».
Над таблицей помещают заголовок, который пишут чертежным шриф​том (буквы строчные, кроме первой прописной) размером 5 мм и не подчер​кивают. Ссылки на таблицы в тексте пишут так: (см. табл. 1.1.) или «приве​денные в табл. 1.2.» и т.д. Таблицы последовательно нумеруют арабскими цифрами по всему тексту выпускной письменной экзаменационной работы. Порядковый номер таблицы необходим для ее связи с текстом. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица ...» с указанием ее по​рядкового номера без значка № перед первой цифрой и точки после номера (например, «Таблица 17»).
Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают над таблицей ниже надписи «Таблица 17». Они печатаются с прописной буквы. При переносе таблицы на следующую страницу нумерацию граф следует по​вторить, а справа поместить надпись «Продолжение таблицы 17».На все табли​цы должны быть ссылки в тексте.
Не допускается помещать в текст выпускной письменной экзаменацион​ной работы без ссылки на источник те таблицы, данные которых уже были опубликованы в печати.
Все остальные иллюстрации (рисунки, схемы, графики, диаграммы и т.д.) обозначаются словом «Рис. ...», которое располагается под ними перед соот​ветствующим названием (например, «Рис. 13»).

Примечания следует использовать в тексте работы, если необходимо сделать какие-либо разъяснения, дать определения или перевод терминов, указать источник информации. Примечания могут быть внутритекстовыми (помещаются в круглых скобках) или подстрочными (оформляются как подстрочная сноска). Подстрочное примечание располагается внизу страницы, меньшим размером шрифта и определяется от основного текста прямой линией.

Если рисунки и таблицы располагаются на отдельных листах, их необходимо включать в общую нумерацию. Если формат листа, на котором расположены рисунок или таблица, превышает формат А4, лист также следует учитывать как одну страницу. Номер страницы в этих случаях можно не проставлять.
     Каждый раздел пояснительной записки целесообразно завершать краткими выводами. Это усиливает логику всей работы.
В заключении последовательно и кратко излагаются теоретические и практические выводы и предложения, которые вытекают из содержания ра​боты и носят обобщающий характер. Из текста заключения должно быть ясно, что цель и задачи выпускной письменной экзаменационной работы пол​ностью достигнуты. Заключение завершается оценкой перспектив исследуе​мой проблемы в целом.
Список литературы и приложения необходимо включать в сквозную ну​мерацию. Страницу с перечнем использованной литературы помещают в конце пояснительной записки.
В конце текстового документа приводится список литературы, в который включают все использованные источники, расположенные в ал​фавитном порядке согласно фамилиям авторов. Список использованной литературы должен быть оформлен в соответствии с принятыми стандар​тами и содержать не менее 6 наименований литературных источников. Список использованной литературы является существенной частью выпу​скной письменной экзаменационной работы, отражающей самостоятель​ную творческую работу автора. В список литературы не включаются те источники, на которые нет ссылок в основном тексте и которые, фактиче​ски не были использованы при подготовке выпускной письменной экза​менационной работы.
Законодательные и нормативные источники размещают по алфавиту в начале списка; иностранные источники - после перечня всех источни​ков, написанных на русском языке (или переводных). Сведения о книгах (учебниках, справочниках, методических руководствах и т.д.) должны включать: фамилию и инициалы автора (авторов), заглавие книги, место издания, издательство, год издания, количество страниц. Фамилию автора указывают в именительном падеже. Если книга написана двумя и более авторами, то их фамилии с инициалами указывают в той последователь​ности, в какой они напечатаны в книге. При наличии трех и более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них, а да​лее указывать: и др.
Список литературы имеет общую нумерацию, т.е. каждый источник име​ет свой номер, который указывается в ссылке на странице выпускной письмен​ной экзаменационной работы. При указании в основном тексте источника, страница источника заключается в квадратную скобку. Например: [25, с. 55], означает: 25 источник, 55 страница. Размещать ссылки на литературный источ​ник в нижней части страницы не следует. Там можно разместить примечания, оформленные как сноски.
Примеры записей источников в списке литературы:

•
книги одного, двух, трех и более авторов
Ивлиев А.А. Отделочные строительные работы. - М.: Академия, 1998. -150 с.
Ганенко А.Л. Оформление тестовых и графических материалов при под​готовке дипломных проектов, курсовых и письменных экзаменационных работ.
-
М.: Академия, 1999, 98 с.
Немчинов В.К. Учет и операционная техника в банках. - М.:ЮНИТИ, 1999.-312с.
Козлова Е.П., Галанина Н.И. Бухгалтерский учет в коммерческих банках.
-
М.: Финансы и статистика, 1997. - 250 с.
•
книги авторского коллектива «Под редакцией»
Информатика: данные, технология, маркетинг / Под ред. А.И. Романова. -М: Финансы и статистика, 2000. - 270 с.
•
статья в журнале или газете
Черникова О.А. Новое в бухгалтерском учете векселей /Финансовая газе​та/Регион, вып., 1998, № 12, с. 10.
•
нормативные документы
Федеральный закон «О банках и банковской деятельности» № 17-ФЗ от 3 февраля 1996 г.
Целевая программа реформирования статистики в 1997-2000 годах. - М.: Госкомстат РФ, 1996.
Приложения располагаются после списка использованной литературы. Приложения содержат вспомогательный материал, не включенный в ос​новную часть выпускной письменной экзаменационной работы (таблицы, схемы, заполненные формы отчетности, инструкции, распечатки ПЭВМ, фрагменты нормативных документов и т.д.). Указанный материал включа​ется в приложения в целях сокращения объема основной части выпускной письменной экзаменационной работы, его страницы не входят в общий объ​ем работы. Связь приложения с текстом осуществляется с помощью ссылок, например: (см. Приложение).
Конкретный состав приложений, их объем, включая иллюстрации, опре​деляется по согласованию с руководителем выпускной письменной экзамена​ционной работы.
Каждое приложение должно иметь содержательный заголовок, выпол​ненный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком пропис​ными буквами должно быть напечатано слово "ПРИЛОЖЕНИЕ" с соответствующим порядковым номером, например: ПРИЛОЖЕНИЕ 5.
Если в приложении используется документ или инструкция, в правом верхнем углу вписывают слово "ПРИЛОЖЕНИЕ ...", проставляют его номер, а страницы нумеруют в общем порядке.
В содержание (план) выпускной письменной экзаменационной работы приложения включаются в виде самостоятельной рубрики одной строкой "ПРИЛОЖЕНИЯ".

 Защита письменно - экзаменационной работы.

Решение о допуске письменно - экзаменационной работы к защите принимает  старший методист по УПР и преподаватель спецдисциплин.

К защите допускаются завершенные письменно - экзаменационные работы, имеющие положительную рецензию. Защита проходит на заседании Государственной аттестационной комиссии, председателем которой является  высококвалифицированный специалист с предприятия.

Регламент защиты: доклад обучающегося – 8-10 минут, ответы на вопросы – до 15 минут.

В докладе излагаются мотивы выбора темы письменно - экзаменационной работы, ее актуальность, объект  и предмет изучения, цель и задачи изучения, дается характеристика используемых методов изучения, полученных результатов и их практической ценности, демонстрируется наглядный материал.

После доклада члены комиссии зачитывают отзыв. Обучающиеся отвечают на вопросы членов комиссии. Секретарь ведет протокол, в котором фиксирует полученные оценки обучающихся.

После завершения защиты члены комиссии на совещании коллегиально обсуждают оценки каждого выпускника (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Оценки за письменно - экзаменационную работу объявляются открыто. Выпускник имеет право здесь же подать апелляцию и выносит окончательное решение.

Государственная аттестационная комиссия срочно рассматривает апелляцию и выносит окончательное решение.

Критериями оценки письменно - экзаменационной работы служат:

· актуальность темы и соответствие ее современным требованиям системы  начального профессионального образования;

· полнота и обстоятельность изложения всех частей работы;

· эффективность использования избранной научной, справочной и технической литературы;

· обоснованность и ценность полученных результатов и возможность их применения  в практической деятельности  преподавателя специальных дисциплин;

· качество доклада и ответов на вопросы при защите.

2.5. Хранение и использование письменно - экзаменационной работы

Письменно - экзаменационные работы подлежат хранению. Работы после их защиты остаются у ведущего преподавателя в течение одного года. Письменные экзаменационные работы могут использоваться в работе ведущих преподавателей в качестве лекционного и дополнительного материала.
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