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4 Оформление пояснительной записки
Пояснительная записка выполняется на листах формата А4 (297Х210) машинным способом. Подчистки и закрашивания допускаются.

Шрифт Times New Roman, кегль 14, межстрочный интервал 1,5. Абзацный отступ 1,25 см. Поля: слева, сверху, снизу – 20 мм, справа – 10 мм. 

Отсчет страниц ведется с титульного листа, обозначения номеров ставятся вверху страницы, начиная с аннотации на русском языке и заканчивая последней страницей пояснительной записки. 

Не допускается: 

· применять знак минус (-) перед отрицательными величинами (следует писать «минус»); 

· применять без числовых значений знаки >, <, =, ≥, ≤ , ≠, №, %;

· оставлять пустой часть страницы, если имеющийся на ней текст не завершает раздел;

· оставлять на странице, завершающей раздел, менее двух абзацев.

В заголовках не допускаются сокращения, переносы слов, применение римских цифр, математических знаков и греческих букв. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точками. Пример оформления заголовков в основной части (раздел, подраздел, пункт, подпункт) приведен на рисунке 1.

Заголовок, располагающийся внизу страницы, не следует отрывать от текста. Необходимым условием является наличие хотя бы двух строк текста.

Перечисления, если все их пункты вместе с предшествующим текстом составляют одно предложение, обозначаются строчной буквой со скобкой, арабской цифрой со скобкой или дефисом (например, а), 1), -. Если требуется расшифровка каждого пункта перечисления, она дается ниже. При этом не допускается повторение буквенных или цифровых обозначений, но рекомендуется использовать для выделения расшифровываемых позиций жирный шрифт. Если каждый пункт перечисления является отдельным предложением, он обозначается арабской цифрой без точки. Пример оформления перечисления приведен на рисунке 2.

1  Теоретико-методические аспекты анализа 

    финансового состояния предприятия

1.1  Цели, задачи и методы анализа финансового состояния    

      предприятия

1.1.1 Цели и задачи анализа финансового состояния предприятия

1.1.1.1 Цели анализа финансового состояния предприятия

Анализ финансового состояния предприятия, по мнению  
 большинства отечественных ученых [1-4, 6,9], проводится с целью…

Рисунок 1 – Фрагмент пояснительной записки с заголовками

…Анализ финансового состояния проводится по нескольким 
направлениям, перечень которых чаще всего [2-5, 10,11] имеет вид:

а) ликвидность:

- ликвидность баланса;

- коэффициенты ликвидности;

б) финансовая устойчивость:

- тип финансовой устойчивости;

- коэффициенты финансовой устойчивости;

в) оборачиваемость;

г) рентабельность.

Для оценки ликвидности баланса необходимо предварительно 
разбить как активы, так и пассивы, на четыре группы…

Рисунок 2 – Фрагмент пояснительной записки с перечислением

Если перечисление многоуровневое, обозначение списка более низкого уровня сдвигают на 0,5 см вправо относительно перечисления более высокого порядка.

Нумерация формул, уравнений, рисунков и таблиц осуществляется арабскими цифрами, сквозная, в пределах основной части записки. В каждом приложении идет своя нумерация. На все формулы, уравнения, рисунки и таблицы должны быть ссылки в тесте. Если в пояснительной записке одна формула, одна таблица или один рисунок, они также нумеруется. Можно располагать таблицы или рисунки не сразу после текста, где они впервые упоминается, а на следующей странице; а также вдоль длинной стороны листа (так, чтобы поворот записки при просмотре осуществлялся по часовой стрелке). 

Формулы оформляются в соответствии с примером, приведенным на рисунке 3. Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой. Если расшифровка символа приводилась выше формулы, дополнительного пояснения давать ему под формулой не требуется. Перенос формулы на следующую строку осуществляется только на знаках операций, причем знак умножения в этом случае обозначается как «х».Математические уравнения оформляют также, как и формулы. Нумерация у них своя.

…Коэффициент промежуточной ликвидности, Ккл, вычисляют по 
формуле:

                                 Ккл = (ТА – ДДЗ - З) : ТО ,                            (5)

где ТА – текущие активы, руб.;

      ДДЗ – долгосрочная дебиторская задолженность, руб.;

      З – запасы, руб.;

       ТО – текущие обязательства, руб.

Многие ученые [3-5,9,17-19] рекомендуют дополнять формулу (5)…

Рисунок 3 – Фрагмент пояснительной записки с формулой

Рисунки оформляются в соответствии с примером, приведенным на рисунке 4. 
Если под рисунком необходимо привести поясняющие данные, то слово «Рисунок» помещают после них. Возможен перенос рисунка на следующую страницу. При этом название рисунка помещается над первой его частью, поясняющие данные – на любом листе, где они необходимы. Кроме того, под рисунком на каждой его странице помещается указание «Рисунок _, лист _».

…Как показывает рисунок 11, наименьшее количество баллов 
заемщик получил за состояние показателей финансовой отчетности.
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       Рисунок 11 – Результаты оценки кредитоспособности

При этом у заемщика наблюдается ухудшение ситуации…

Рисунок 4 – Фрагмент пояснительной записки с рисунком

Если рисунок представлен диаграммой (особенно, сформированной в Microsoft Excel), ее оси необходимо подписать, указать единицы измерения, обеспечить единообразие типа, размера и начертания шрифта.

При необходимости допускается представление рисунков в цвете, основное назначение которого – облегчить идентификацию отдельных элементов диаграмм и зависимостей, приведенных на графиках. Пестрота на таких рисунках нежелательна. При оформлении черно-белых рисунков необходимо выбирать гармонично сочетающиеся и в то же время легко отличимые виды штриховки. 
Таблицы позволяют компактно разместить, обеспечить наглядность и удобство сравнения числовых данных. Основными элементами таблицы являются графы (колонки), строки (горизонтальные ряды), а также предназначенные для записи их заголовков головка и боковик. 

Высота строк таблицы – не менее 8 мм. Допускается отсутствие горизонтальных линий, разграничивающих строки. Заголовки граф и строк пишут с большой буквы, по возможности, в единственном числе; подзаголовки – с маленькой буквы, если они составляют единое предложение с заголовками. Цветные таблицы не допускаются. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 5.


…Отделение выдает преимущественно краткосрочные кредиты, 
поэтому необходим их детальный анализ  по данным таблицы 6.        

Таблица 6 – Динамика краткосрочных кредитов

                                                                                 В тысячах рублей

	Срок кредита
	Размер кредита
	Изменение

	
	на 01.01.02г.
	на 01.01.03г.
	на 01.01.04г.
	абсолютное
	относительное,

в процентах

	Овердрафт
	268036,19
	163636,16
	273896,33
	5860,14
	2,2

	До 30 дней
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	-

	31 до 90 дней
	0,00
	427,00
	730,00
	730,00
	-

	91 до 180 дней
	117922,41
	160529,96
	381964,77
	264042,36
	223,9

	181 до 369 дней
	668232,30
	1649266,50
	1535285,64
	867053,34
	129,8

	Итого:
	1054190,90
	1973859,70
	2191876,74
	1137685,84
	107,9


Более чем двукратный, рост краткосрочных кредитов обусловлен, в основном (на 76%) увеличением кредитов сроком от 6 до 12 месяцев, а также… 

Рисунок 5 – Фрагмент пояснительной записки с таблицей

По возможности, в таблице не оставляют пустых ячеек (при отсутствии данных ставят тире). Если в ячейках содержится текст, он размещается по центру, если цифры – по правому краю, причем все они приводятся с одинаковым количеством знаков после запятой.

Диагональное разделение ячеек таблицы, а также наличие графы «№ п/п» не допускается. Можно располагать заголовки граф перпендикулярно строкам таблицы. 

Повторяющийся текст в виде одиночных слов, чередующихся с цифрами или буквенно-цифровыми обозначениями, заменяют кавычками (»); представленный двумя и более словами – при первом повторении словами «То же», далее – кавычками. При повторении части фразы ее заменяют словами «То же» с добавлением необходимых сведений. 
Деление таблицы возможно в нескольких случаях, перечисленных в таблице 4.1.

Таблица 4.1 – Варианты разрыва таблицы

	Причина разрыва
	Расположение продолжения
	Оформление продолжения
	Примечание

	Выход таблицы за формат листа по длине
	На следующей странице
	Слева пишется курсивом «Продолжение таблицы _», повторяется головка или нумерация ее граф
	Нижняя горизонтальная черта в первой части таблицы не ставится

	Выход  таблицы за формат  листа по ширине
	Ниже
	Слева пишется курсивом «Продолжение таблицы _», повторяется боковик или нумерация его строк
	Правая вертикальная черта в первой части таблицы не ставится

	Несколько узких граф и много строк
	Справа
	Продолжение отделяется от левой части жирной чертой, повторяется головка
	– 


Примечание к таблице оформляется в виде ее последней строки, не разбитой на графы. При наличии одного примечания в начале этой строки пишется слово «Примечание», ставится тире, после которого с большой буквы идет текст без точки в конце. При наличии двух и более примечаний в начале строки пишется слово «Примечания», с новой строки следует первый пункт, который обозначается арабской цифрой 1 без точки, начинается с большой буквы и не имеет точки в конце. Аналогично оформляются следующие пункты. 

Если в таблице имеются сноски и примечания, то вначале приводят сноски.

Ссылки на отдельные структурные элементы пояснительной записки оформляются в соответствии с примерами, приведенными в таблице 4.2. 

Таблица 4.2 – Оформление ссылок 

	Структурный элемент, на который ставится ссылка
	Пример оформления ссылки

	Источник информации
	[1], [4-6], [7,11], [1, с.107]

[4, с.40, рисунок 7.2], [11, с.76, таблица 8]

	Номер формулы, рисунка, таблицы, расположенных в основной части
	по формуле (3)

на рисунке 6

в таблице 4

	Номер формулы, рисунка, таблицы, расположенных в приложениях
	по формуле (3) приложения Ж 

на рисунке В.1 (приложение В) 

в таблице А.4 (приложение А)

	Номер раздела, подраздела, пункта, подпункта
	согласно разделу 1, в разделе 2

согласно 1.2, по данным 2.4

	Текст основной части


	в соответствии с перечислением б) 2.3.2

для показателя 1 таблицы 4

	Обозначение приложения
	в соответствии с приложением Ж 

в соответствии с Ж.2 (приложение Ж)


Сноски выполняются для пояснений отдельных слов, формулировок, данных, приведенных в пояснительной записке. Знаки сноски – арабская цифра со скобкой, одна, две или три звездочки – имеют вид надстрочных индексов (кредитный риск1), текущая платежеспособность*).

Текст сноски располагается в конце страницы, на которой приведено поясняемое слово, или, если оно находится в таблице, над линией, означающей окончание таблицы (внутри ее последней строки, не разбитой на графы.). Текст сноски отделяется сверху тонкой сплошной горизонтальной линией, выполняется уменьшенным шрифтом, начинается знаком сноски, заканчивается точкой.

Источники и приложения располагаются в порядке появления ссылок на них в тексте пояснительной записки. Наличие ссылок обязательно!

Библиографическое оформление источника зависит от его вида и осуществляется в соответствии с образцами, приведенными ниже.
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Сборники научных трудов

Численные и аналитические методы решения экономических задач : cб. науч. тр. / Рост. н / Д гос. акад. стр-ва ; под ред. И. А. Краснобаева. – Ростов н / Д. : РГАС , 2013. – 247 с.

«Проблемы финансового менеджмента», всероссийская конф. (2004 ; Воронеж). Сборник докладов всероссийской конференции "Проблемы финансового менеджмента" (11-12 сент.2004 г.) / Воронеж. гос. техн. ун-т. - Воронеж : Изд-во ВГТУ, 2014. – 236 с.

Книги

Книга одного автора

Клиорина Г. И. Корпоративные финансы : учеб. пособие / Г. И. Клиорина. – М. : АСВ, 2013. – 14 с.

Книга двух авторов

Синельников А. Ф. Государственные финансы / А.Ф. Синельников, Б. С. Васильев ; авт. вступ. ст. Н. Н. Кочетков.- 2-е изд, перераб. и доп. – М. : Транспорт, 2012. – 371 с.

Книга трех авторов

Николаев И. В. Финансы : учеб. для вузов / И. В. Николаев, В. И. Москвитин, Б. А. Фомин ; под общ. ред В. И. Петрова. – М. : Финансы и редит, 2011. – 430 с.

Книга четырех и более авторов (под заглавием)

Деньги, кредит, банки / О. Г. Польский [и др.] ; под. ред. М. В. Малинина. – М. : Звезда, 2013. – 156 с.

Многотомные издания

Документ в целом

Энциклопедия социальной работы : в 3 т. : пер. с англ. – М. : Центр общечеловеческих ценностей, 2009. – Т. 1 – 3.

Отдельный том

Энциклопедия социальной работы . В 3 т. Т. 1. А–И : пер. с англ. – М. : Центр общечеловеческих ценностей, 2009. – 480 с.

Финансовые расчеты : учеб. пособие : в 4 ч. / В. М. Воротыщев, В. С. Епифанова, П. Н. Дроздов ; Нижегор. гос.техн. ун-т. - Н. Новгород : НГТУ, 2011. - Ч. 3 : Основы финансовых расчетов - 2015. - 293 с. : ил.

Сергиенко В. И. Банковское дело. В 2 т. Т. 1. / В. И. Сергиенко, Э. А. Петросян, И. В. Фраучи ; под ред. Д. М. Лопухина. - 3-е изд., испр. - М. : Медиа, 2015. - (Серия "XXI век"). – 831 с. : ил.

Официальные издания

Под заглавием

Об особенностях управления и распоряжения имуществом железнодорожного транспорта : федер. закон от 27 февр. 2003 г., № 29 – ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации . – 2013. - № 9. - Ст. 805.

Под заголовком

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации : офиц. текст - М. : Маркетинг, 2011. - 39 c.

Российская Федерация. Законы. Об особенностях управления и распоряжения имуществом железнодорожного транспорта : федер. закон от 27 февр. 2013 г., № 29 – ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации . – 2003. - № 9. - Ст. 805.

Справочные издания

Энциклопедии

Финансы : большая энциклопедия / сост. Бодо Харенберг. – М. : Большая энциклопедия, 2016. – 1200 с. : ил.

Справочники

Борисов Е. Ф. Экономика : справочник / Е. Ф. Борисов, А. А. Петров, Ф. Ф. Стерлигов. – 2-е изд. – М. : Финансы и статистика, 2013. – 400 с. : ил.

Словари

Гуревич П. С. Философский словарь / П. С. Гуревич. – М. : АСТ, 2015. – 820 с.

Нормативно-технические документы

Неопубликованные документы

Авторефераты диссертаций

Дмитриев Ю. Н. Разработка методики оценки устойчивости коммерческого банка : автореф. дис. на соиск. учен. степ. экон. техн. наук / Дмитриев Ю. Н. ; Рос. техн. ун-т им. Д. И. Менделеева. – М., 2008. – 16 с. : граф. - Библиогр. : с. 16 (9 назв).

Диссертации

Волков В. П. Оценка кредитоспособности корпоративного заемщика в системе кредитного менеджмента коммерческого банка : дис. … канд. техн. наук : спец. 05.12.05 : защищена 09.11.97 : утв. 11.05.98 / В. П. Волков. – М., 2013. – 145 с.: ил. – Библиогр.: с. 119-125 . - 04820016742.

Составные части документов

Официальные издания

Российская Федерация. Правительство. О внесении изменений в Таможенный тариф Российской Федерации : пост. Правительства Рос. Федерации от 20 авг. 2002 г. № 624 // Собр. Законодательства РФ. – 2002. - № 34. – Ст. 3311.

Российская Федерация. М-во финансов. О финансировании строек и объектов государственной собственности субъектов Российской Федерации : письмо Минфина Рос. Федерации от 27.04.2002 г. № 03-01-01 /12-9 // Официальные документы в образовании. – 2012. - № 26. – С. 83 – 84.

Российская Федерация. Законы. О трудовых пенсиях в Российской Федерации : федер. закон : от 17 декабря 2001 г. № 173 – ФЗ // Собр. законодательства РФ. – 2011. - № 52. – Ст. 4920.

О трудовых пенсиях в Российской Федерации : федер. закон Рос. Федерации от 17 декабря 2001 г. № 173 - ФЗ // Собр. законодательства РФ. – 2011. - № 52. – Ст. 4920.

Статьи из журнала

Шипилов С. А. Проверка вероятности банкротства предприятия / С. А. Шипилов // Финансы и кредит. – 2011. - № 1. – С. 31 – 38.

Важов А. Я. Учет реализации продукции, работ и услуг / А. Я. Важов, М. Я. Штейнман, В. В. Данилко // Бухгалтерский учет. – 2012. - № 9. – С. 11 – 19.

Статьи из книги

Кириллов А. П. Формы проявления финансового кризиса / А. П. Кириллов, И. Т. Мирсаянов // Антикризисное управление в условиях российской экономики : сб. статей. – СПб., 2014. – С. 139 – 142.

Статьи из сборников, материалов конференций, семинаров (тезисов докладов) и т.п.

Гордукалова Г. Ф. Информационный мониторинг в разработке маркетинговых стратегий / Г. Ф. Гордукалова, В. А. Минкина, Э. К. Ракитская // Стратегическое использование информационных систем : материалы междунар. семинара, 27 – 28 мая 2016 г. – СПб., 2016. – С. 44 – 51.

Щедрина М. А. Некоторые вопросы внутриобластного районирования / М. А. Щедрина // Тр. ин-та / Всесоюзн. заоч. фин.- экон. ин-т . - М., 2007. – Вып. 19.- С. 54 – 59.

Электронные ресурсы

Ресурсы локального доступа

Даль В. И. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880-1882 гг. – Электрон. дан. – М.: АСТ, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) + рук. пользователя. – Систем. требования: ПК 486 ; Windows 95 ; CD-ROM дисковод . - Загл. с экрана.

Атлас-98 [Электронный ресурс] : 3 D : самый подроб. полностью трехмерн. Атлас мира. – Электрон. дан. и прогр. – [Б.м.], 1998. – 1 электрон. опт. диск. (CD-ROM) : зв., цв. - Систем. требования: ПК 486 ; Windows 95. - Загл. с контейнера.

База данных «Промышленная продукция России» [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. и прогр. - М., 2001. – 1 электрон. опт. диск (CD – ROM).

Ресурсы удаленного доступа

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс] : база данных содержит сведения о всех видах лит., поступающей в фонд ГПНТБ России. – Электрон. дан. (5 файлов, 178 тыс. записей). – М., [199-]. – Режим доступа: http://www.gpntb/ru/win/search/help/el-cat.html. – Загл. с экрана.

Образование : исследовано в мире [Электронный ресурс] : междунар. науч. пед. интернет-журнал. – Электрон. дан. и прогр. – М. : OIM/RU, 2000. – Режим доступа: http://www.oim.ru. – 10.02.2001.- Загл. с экрана.

Каждое приложение начинают с новой страницы. При этом симметрично тексту (в середине строки) полужирным увеличенным  шрифтом (16 кегль) пишут слово «Приложение» и его обозначение – большую букву алфавита (кроме Ẽ, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ). Название приложения пишут, отделив пустой строкой от вышеуказанного текста, с большой буквы, полужирным шрифтом, симметрично тексту.

Название приложение не пишется, если текст приложения разбит на разделы, подразделы, пункты, подпункты. Их нумеруют в пределах каждого приложения, причем перед номером обязательно ставятся его буквенное обозначение (как в приложениях Б, Ж).

Если приложение представлено одной таблицей или рисунком, то ее (его) название и является названием приложения, а формулировки «Таблица – …», «Рисунок – …» не пишутся.

Текст приложения (кроме его обозначения и заголовка) выполняется уменьшенным размером шрифта (кегль 12 или 10). Допускается размещение на одной странице двух приложений, если они полностью помещаются на ней (аналогично приложению Б).

Нумерация иллюстраций, таблиц, формул, математических уравнений в каждом приложении своя. Перед номерами таблиц и рисунков обязательно ставится буквенное обозначение приложения, например: «Таблица А.2 – …», «Рисунок Г.3 – …». Остальные правила оформления – те же, что для основной части. 

Широкие приложения можно размещать вдоль длинной стороны листа, так, чтобы при их просмотре записку нужно было поворачивать по часовой стрелке.

