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Пояснительная записка

В современных условиях разработки проектной и рабочей документации одним из основные требований является правильное и единообразное оформление документов в соответствии с правилами, установленными государственными стандартами, стандартами системы ЕСКД (Единой системы конструкторской документации), что позволяет оптимизировать их выполнение и чтение.

Курсовые и дипломные проекты (работы), сообщения, рефераты являются учебными документами, выполняемые обучающимися по учебному плану.

Важным условием достижения соответствующего уровня выполнения учебной документации обучающимися всех специальностей и всех форм обучения является установление в Нижнетагильском строительном колледже единого режима оформления курсовых и дипломных проектов (работ), далее - работ, включая и другие текстовые документы (ТД) в соответствии с требованиями государственных стандартов и его неукоснительное соблюдение.

Индивидуальный проект (ИП): Учебный проект или учебное исследование, выполняемое студентами в рамках одной или нескольких учебных дисциплин с целью приобретения навыков в самостоятельном освоении содержания и методов избранных областей знаний и/или видов деятельности, или самостоятельном применении приобретенных знаний и способов действий при решении практических задач, а также развития способности проектирования и осуществления целесообразной и результативной деятельности.

Реферат по дисциплине (РД): доклад по определённой теме, где собрана информация из нескольких источников. Рефераты могут являться изложением содержания научной работы.

Отчет по практике (ОП): Документ, к которому прилагается дневник, где отмечается поэтапный график проделанной работы, оценочная характеристика, данная за время прохождения практики. В общем случае, представляет собой практическую работу, которая выполняется студентами самостоятельно и служит своеобразным способом фиксирования полученных знаний, умений, практического опыта в ходе прохождения практики.

Курсовой проект (КП): Учебная работа, содержащая результаты поставленной задачи по отдельной учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, оформленные в виде конструкторских, технологических, программных и других проектных документов.
Курсовая работа (КР): Учебная работа, содержащая результаты теоретических, расчетных, аналитических, экспериментальных исследований по отдельной учебной дисциплине, междисциплинарному курсу.

Дипломный проект (ДП): Выпускная квалификационная работа (ВКР), которая выполняется студентами, обучающимися по техническим специальностям, и предполагает создание или расчёт некоторого технического устройства или технологии.
Дипломная работа (ДР): Выпускная квалификационная работа научно-исследовательского характера, выполняемая студентами, оканчивающими средние специальные учебные заведения.
Примечание — ИП, реферат, оформление отчета, КП и КР является самостоятельной работой студента, выполняемой в процессе обучения для решения следующих задач:

– закрепление и более глубокое усвоение теоретических знаний и практических навыков в применении методов для решения конкретных задач;

– приобретение навыков и освоение методов анализа и синтеза, выбора и обоснования при проектировании заданных объектов;

– развитие самостоятельности при выборе методов достижения цели и творческой инициативы при решении конкретных задач;

– подготовка к выполнению ДП, ДР.

При составлении рекомендаций учитывались требования:

ГОСТ 2.105–2019. Общие требования к текстовым документам.
ГОСТ 2.004-2021. ЕСКД Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ.
ГОСТ 28388-2023. Система обработки информации. Документы на магнитных носителях данных. 
ГОСТ 7.32-2001. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. 
ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
ГОСТ 2.104-2011. ЕСКД. Основные требования к чертежам. 

ГОСТ 21.201-2020. СПДС. Условные графические изображения элементов зданий, сооружений и конструкций.
ГОСТ 21.501-2018. СПДС. Правила выполнения рабочей документации, архитектурных и конструктивных решений.
ГОСТ Р 21.1101-2020. Правила выполнения архитектурно-строительных чертежей. 
ГОСТ 2.301-2015. ЕСКД. Форматы.

ГОСТ 2.104-2015. ЕСКД. Основные надписи.
ГОСТ 2.316-2008. Единая система конструкторской документации. Правила нанесения надписей, технических требований и таблиц на графических документах. Общие положения.
Примеры оформления содержания, титульных листов, файлы с маленьким штампом находятся в локальной сети НТСК: SERVER\Общая\Требования к оформлению текстовых документов.
Сокращения
В настоящих рекомендациях приняты следующие сокращения: 

ЕСКД — Единая система конструкторской документации; 

ЕСТД — единая система технологической документации; 

ИЭД — интерактивный электронный документ: 

ЛУ — лист утверждения: 

ТД — текстовый документ; 

ЭВМ — электронно-вычислительная машина: 

ЭЛД — элемент данных. 

ЭСО — электронная система отображения; 

ТДЭ — текстовый документ электронный: 

СПДС — Система проектной документации для строительства; 

1 Общие требования к оформлению текстового документа
Текст печатается в редакторe MS Word на одной стороне листа белой бумаги формата А4, ориентация – книжная. Основное требование к тексту – единообразие. Это касается шрифта, абзацных отступов, выравнивания текста, нумерации пунктов и частей и т.д.

При оформлении документа используют гарнитуры шрифта Times New Roman размером 14 пт для основного текста (для заголовков и подзаголовков увеличенный размер - 16 пт) и допускается использовать размер 12 пт для таблиц, приложений, примечаний, сносок и примеров. Цвет шрифта - черный.

Использование различных сочетаний размеров шрифта в одном документе не допускается. Использование различных гарнитур шрифта в одном документе не рекомендуется.
При оформлении документа допускается использовать перенос в словах, кроме заголовков.

Текст оформляют с использованием полуторного межстрочного интервала.
Допускается выделять слова, используя разреженный интервал (2 пт).
Размеры полей:
· для формата А4 без рамки: правое - 10 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, левое - 30 мм от края листа;
· для формата А4 с рамкой: правое - 5 мм, верхнее и нижнее – 10 мм, левое – 5 мм от края рамки.
Абзацный отступ - 1,25 см (по умолчанию). Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту документа.

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами (нумерация сквозная по всему тексту, титульный лист не нумеруется, но считается в общем количестве листов, нумерация листа Содержание начинается с цифры 2 (Приложение Г, Д). 

Номер страницы ставится для:

· оформления работ технических специальностей (в штампе, справа внизу);

· оформление работ (для специальностей 46.02.01 ДОУиА и 21.02.19 «Землеустройство») вверху от центра без точки;
· рецензия, паспорт проекта, отзыв и задание в нумерацию страниц дипломного (курсового) проекта (работы) не входят.

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, многоточие, восклицательный и вопросительный знаки) от предшествующих слов не должны быть отделены пробелом.

Следует отличать при наборе два знака: тире и дефис. Дефис – короткая черточка (-) используется, в основном, при наборе сложных слов, при переносах слов и от предшествующих и последующих слов не должен быть отбит (например: архитектурно-строительный).

Тире – длинная черточка (– (CTRL + «-» на дополнительном наборном поле). Это пунктуационный знак. Чаще всего тире отбивается справа и слева пробелом. Между числительными, выраженными числами, в значении «от и до» (10–15) тире используется без пробелов; между числительными, набранными прописью, тире отбивается пробелом (десять – пятнадцать).

Тире и дефис никогда не переносятся в следующую строку.

Кавычки и скобки применяются одного начертания по всему тексту, они не отбиваются от заключенных в них слов. Знаки препинания от них не должны быть отбиты (например: 1). «1».).

Знаки сноски – цифры или звездочки – в основном тексте должны быть отбиты (с пробелом) от слова, к которому они относятся, но не от точки или запятой (например: См. текст *; материалы курса. *).
Знаки номера (№) и подраздела (§) применяют только с относящимися к ним числами и отбиваются от них пробелом (например: № 2, § 11).

Сокращенные выражения (и т.д., и т.п., т.е.) набираются без пробела.

Знак процента (%) применяется только с относящимся к нему числом, от которого отбивка не делается (например: 32%, 0,5%).

Знаки градуса (°), минуты ('), секунды (") и терции ("') от предыдущих чисел не должны быть отбиты (например: 8"12'; 25°). Если за этими знаками следует сокращенное обозначение шкалы, то оно должно быть отделено пробелами вместе со знаком градуса (25 °С).

Фамилии, названия организаций, фирм, названия изделий и другие имена собственные должны приводиться на языке оригинала. Допускается приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

Все сокращения должны быть расшифрованы, за исключением небольшого числа общеупотребительных.

В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается применять:

· математический знак «–» перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· знак «∅» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак «∅»;

· математические знаки величин без числовых значений, например             > (больше), < (меньше), = (равно), ≥ (больше или равно), ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

· индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

2 Требования к текстовым документам, содержащим в основном сплошной текст

2.1 Построение документа 
В общем случае в ТД (выпускная квалификационная работа (ВКР), курсовой проект (работа), содержащие в основном сплошной текст, включают следующие структурные элементы:

· титульный лист (Приложения А, Б, В);

· задание (для КП, КР, ДП, ДР); 

· содержание (Приложения Г, Д);

· основное тематическое содержание документа (Приложение Ж);

· заключение;

· список использованных источников; 

· приложения.
Титульный лист (ТЛ) является первым листом документа. Номер на ТЛ не ставится.
Элемент «Задание» выполняется на отдельных страницах и не участвует в сквозной нумерации ТД. 

Форму и необходимость размещения задания определяет руководитель работы (проекта).
2.2 Оформление содержания

«Содержание» представляет собой перечень разделов и подразделов работы. Обязательно указываются страницы, с которых начинается каждый раздел или подраздел. Названия рубрик должны точно соответствовать заголовкам, приведенным в тексте работ. При оформлении содержания можно воспользоваться функцией MS WORD «Автосодержание» (Ссылки-оглавление-настраиваемое оглавление).
В элементе «Содержание» приводят порядковые номера и заголовки разделов (при необходимости — подразделов) данного ТД, обозначения и заголовки его приложений. При этом после заголовка каждого из указанных структурных элементов ставят отточие, а затем приводят номер страницы ТД, на которой начинается данный структурный элемент.

В элементе «Содержание» номера подразделов приводят после абзацного отступа, равного двум знакам, относительно номеров разделов.

Слово «Содержание» записывают в верхней части этой страницы, посередине, с прописной буквы и выделяют увеличенным размером шрифта      (16 пт).

Наименования структурных элементов документа, включенные в содержание, записывают с прописной буквы. Образец оформления содержания (Приложение Г, Д).

2.3 Введение 

Введение — это вступительная часть работ. Обучающийся должен в этом разделе показать: 
· актуальность темы, 
· объект, 
· предмет, 
· цель, 
· задачи, 
· защищаемые положения, 
· материалы, 
· практическую значимость работы,
· структуру работы.

Кратко о содержании частей введения

1. Актуальность темы исследования – степень её важности в данный момент и в данной ситуации для решения конкретных задач. Освещение актуальности должно быть кратким. При раскрытии актуальности темы исследования необходимо показать главное, исходя из двух направлений её характеристики:

· неизученность выбранной темы (определенные аспекты темы изучены не в полной мере и проведение исследования направлено на устранение этих пробелов);

· решение определенной практической задачи на основе полученных в процессе исследования данных.

Обоснование актуальности требует ответа на следующие вопросы:

· Почему новое научное знание, которое предполагается получить в результате исследования, необходимо для практики?

· Что определило выбор темы?

· Чем эта тема интересна?

· Какова основная идея исследования?

· Что сделано исследователями до Вас, и что предстоит сделать Вам?

Обосновать актуальность - проанализировать, объяснить, почему данную проблему нужно в настоящее время изучать.

2. Объект исследования (что рассматривается) – это процесс или явление, которое дает проблемную ситуацию для изучения (деятельность предприятия).
3. Предмет исследования (как рассматривается объект, какие новые отношения, свойства, аспекты, функции раскрывает данная дипломная (курсовая) работа (проект)). Варианты определения предмета и объекта исследования: 

· объект и предмет исследования соотносятся между собой как целое и часть, общее и частное; 

· предмет – это то, что находится в границах объекта;

· предмет исследования определяет тему исследования.

4. Цель исследования – это то, что необходимо получить в результате выполнения работы. Какой результат обучающийся намерен получить, каким он его видит? Цель работ может быть связана либо с выявлением каких-либо закономерностей, связей объекта, либо с разработкой методических рекомендаций по разрешению проблемы. Формулирование цели состоит в том, чтобы кратко и содержательно раскрыть искомый результат, искомое решение проблемы.
5. Задачи работы (что нужно сделать, чтобы цель была достигнута) – это те действия, которые необходимо выполнить для достижения поставленной в работе цели. Количество задач может диктоваться главами или основными параграфами работы. Обычно формулируются три-четыре задачи. Формулирование задач имеет важное значение, т.к. они определяют содержание работы.
6. Теоретическая и практическая значимость – значение работы в области фундаментальных знаний. Практическая значимость заключается в возможности:

· решения на основе полученных результатов той или иной практической задачи;

· использование полученных данных в процессе подготовки тех или иных специалистов.

7. Структура работы

Описать из чего состоит проект, работа, пояснительная записка.

2.4 Основная часть 

Основная часть дипломного проекта (работы), курсовой работы (проекта) составляется и оформляется в соответствии со спецификой специальностей технического или гуманитарного направления и в соответствии с методическими рекомендациями по выполнению дипломного проекта (работы), курсовой работы (проекта) по каждой специальности.
2.5 Заключение
В заключении к работе обучающийся должен подвести итоги изучения темы, обоснованно изложить свои взгляды по главным вопросам, рассмотренным в работе, сделать выводы. Выводы формулируются на основании поставленных задач и кратко отражают наиболее важные результаты работы. Могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Заключение не должно содержать новых сведений, фактов, аргументов и т.п., его выводы должны логически вытекать из основного текста работы.
Заключение должно отражать значимость работы, подтверждать ее актуальность в современных условия. 

2.6 Общие требования к изложению и стилю текста
При написании работ очень важно не только то, как раскрывается тема, какие используете источники, но и язык, стиль, общая манера подачи содержания.

Дипломный проект (работа), курсовой проект (работа), реферат,   сообщение — это научное произведение. Поэтому они должны соответствовать требованиям и писаться в стилистике научного текста. 

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.

При изложении обязательных требований в тексте применяют слова: «должен», «следует», «необходимо», «требуется», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не должен», «не следует», «не подлежит», «не могут быть» и т. п. 

При изложении других положений применяют слова: «могут быть», «как правило», «при необходимости», «допускается», «разрешается» и т. п.

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например «применяют», «указывают» и т. п.

В документах следует применять научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии — общепринятые в научно-технической литературе.

Научный текст предполагает использование определенных фразеологических оборотов, слов-связок, вводных слов, назначение которых состоит в том, чтобы показать логическое соотношение данной части изложения с предыдущей и последующей или подчеркнуть рубрикацию текста. Так, вводные слова и обороты, например «итак», «таким образом», показывают, что данная часть текста служит обобщением изложенного выше. Слова и обороты «следовательно», «отсюда следует, что...» свидетельствуют о том, что между сказанным выше и тем, что будет сказано сейчас, существуют причинно-следственные отношения. Слова и обороты «вначале», «во-первых», «во-вторых», «прежде всего», «наконец», «в заключение сказанного» указывают на место излагаемой мысли или факта в логической структуре текста. Слова и обороты «однако», «тем не менее», «впрочем», «между тем» выражают наличие противоречия между только что сказанным и тем, что сейчас будет сказано.

Синтаксис научного текста отличается обилием сложных предложений. Однако следует избегать слишком длинных, запутанных и громоздких сложных предложений, читая которые, к концу забываешь, о чем говорилось вначале.

Кроме того, особенностью современного научного текста является почти полное исключение из употребления личных местоимений «я», «ты», «мы». 
Для стилистического разнообразия стоит прибегать к конструкциям, обеспечивающим должный уровень безличности текста.

В тексте документа не допускается применять:

· обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· 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;

· произвольные словообразования;

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

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

3 Деление документа на части

Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы (Приложение Ж).
Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (части, книги), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Все пункты и подпункты записывают с абзацного отступа.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки разделов и подразделов выделяют увеличенным размером шрифта (если текст набран размером шрифта 14 пт, то заголовки и подзаголовки -16 пт). Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Заголовки разделов (Содержание, Введение, Заключение, Список использованных источников, Приложения) располагают в середине строки без точки в конце и печатают первая буква прописная, остальные строчные без подчеркивания. 
Названия основных разделов пишутся с абзацного отступа. Если заголовок состоит из двух частей, то один от другого отделяется точкой.
Расстояние между заголовком и текстом – один двойной интервал. 
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Например:

Расстояние между заголовком и подзаголовком – один двойной интервал.
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Например:

и между подзаголовком и текстом 1,5 интервала (как в основном тексте).
Например:

Разделы нумеруют, и могут делиться на подразделы, которые в свою очередь могут делиться на более мелкие разделы.
Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела в разделе, разделенных точкой. В конце номера точка не ставится. Аналогичным образом нумеруются и пункты в подразделе (например: 2.4.2 Анализ результатов). 
Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. 
Если заголовок состоит из двух самостоятельных предложений, между ними ставят точку, а в конце точку опускают. 
Если такой заголовок не умещается в одну строку, его разбивают так, чтобы точка попадала внутрь строки, а не заканчивала ее. 
Заголовки и подзаголовки не следует подчеркивать, а также выделять другим цветом. Не разрешается оставлять заголовок (подзаголовок) в нижней части страницы, помещая текст на следующей.
Каждый раздел работ необходимо начинать с нового листа (страницы).
4 Правила переноса

Не допускается перенос сокращений, набираемых прописными буквами (ГОСТ), прописными с отдельными строчными (КЗоТ) и с цифрами (ФА 1000).
Не должны быть разделены переносом числа (исключение составляют те, что соединены знаком тире 1985–1990).

Не допускается размещение в разных строках чисел и их наименований (250 кг), знаков номера и подраздела и относящихся к ним чисел (№ 25).
Сокращенные выражения при переносе не разделяются (т.е., т.д.)

При переносе не должны быть оторваны инициалы от фамилий и инициалы друг от друга (А.А. Иванов).
5 Оформление перечислений
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перечисления записывают с абзацного отступа. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву русского или латинского алфавита, после которой ставится скобка.

Например:

Пояснительная записка курсовой работы или дипломного проекта (работы), творческого задания должна содержать:

· титульный лист;

· задание на проектирование;

· содержание;

· введение;

· основную часть;

· заключение;

· список использованных источников;
· приложения.

Или, при необходимости ссылки в тексте на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ).

При необходимости дальнейшей детализации перечислений используют арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись приводят с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример:
а)  _________________________

б)  _________________________ 

1)  _____________________

2)  _____________________

 в)  _________________________

6 Оформление таблиц
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей. При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров (12 пт).
Таблицы набираются единообразно по всему тексту. На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.
 От текста таблица отбивается сверху и снизу пустой строкой.
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Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.
Все таблицы нумеруются. Нумерация - сквозная, либо в пределах раздела. В последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). 
Название таблицы помещают над таблицей слева с абзацного отступа 1,25 в одну строку с ее номером через тире. Точка в конце названия не ставится.

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы наименование помещают только над первой частью таблицы.

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Например:

Таблица 3 - Коэффициенты отражения и пропускания световой волны тонкой металлической пленкой
	Металл
	пк
	п
	ТЕ - волна
	ТМ – волна

	
	
	
	Толщина в Х (при К=Т)
	Фаза в л (при К=Т)
	Толщина в Я (при К=Т)
	Фаза в п

(при К=Т)

	Свинец
	3.48
	2.01
	0.013
	0.18
	0.027
	0.47

	Платина
	4.26
	2.06
	0.010
	0.19
	0.018
	0.22


Выше и ниже таблицы оставляют интервал 1,5. Таблица должна быть обязательно выровнена по центру страницы. Интервал между строк одинарный.

При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью, при этом нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую первую часть таблицы, не проводят. Над другими частями таблицы слева пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы (например: Продолжение таблицы 1), при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При подготовке ТД с использованием программных средств надпись «Продолжение таблицы» допускается не указывать.
Таблицу с большим количеством столбцов допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и столбцы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае - боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером столбцов и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами столбцы и (или) строки первой части таблицы.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается.
Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки столбцов - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ставят. Разделять заголовки и подзаголовки боковых столбцов диагональными линиями не допускается.

Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при необходимости допускается их перпендикулярное расположение.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Но головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа.
Если в большинстве граф таблицы приведены показатели, выраженные в одних и тех же единицах физических величин (например, в миллиметрах, вольтах), но имеются графы с показателями, выраженными в других единицах физических величин, то над таблицей следует писать наименование преобладающего показателя и обозначение его физической величины, например, «Размеры в миллиметрах», «Напряжение в вольтах», а в подзаголовках остальных граф приводить наименование показателей и (или) обозначения других единиц физических величин.
Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях, например D — диаметр, Н — высота, L — длина.
Показатели с одним и тем же буквенным обозначением группируют последовательно в порядке возрастания индексов.

Ограничительные слова «более», «не более», «менее», «не менее» и т.п. должны быть помещены в одной строке или графе таблицы с наименованием соответствующего показателя после обозначения его единицы физической величины, если они относятся ко всей строке или графе.
Если в графе таблицы помещены значения одной и той же физической величины, то обозначение единицы физической величины указывают в заголовке (подзаголовке) этой графы.
Если числовые значения величин в графах таблицы выражены в разных единицах физической величины, их обозначения указывают в подзаголовке каждой графы.
Обозначения, приведенные в заголовках граф таблицы, должны быть пояснены в тексте или графическом материале документа.

7 Оформление чисел
Числа должны быть отбиты (с пробелом) от относящихся к ним знаков и наименований на один пробел (25 000 т). Числа с буквами в обозначениях не отбиваются (За, 15в). Цифры и буквы, разделенные точками, набирают без отбивки (1.3.14а).
Числа делят пробелами на группы (по три цифры) справа налево, начиная с 5-значных (35 786, 52 632, 8 201 793).
Не разбиваются цифры, обозначающие номер в марке машин и механизмов, в нормативных документах (например: ГОСТ 16598-70).

Для обозначения крупных чисел (тысяч, миллионов, миллиардов) употребляются сочетания цифр с сокращением (20 млн, 12 млрд, 35 тыс.). Это распространяется и на сочетания крупных чисел с обозначением единиц физических величин, денежных единиц и т.п. (20 млн км; 200 млрд кВт ч).
В сокращениях млн, млрд точка не ставится. Точка ставится в сокращении тысяча (тыс.).

Дробные числа делятся пробелами на группы по три, но после запятой в обратном направлении по сравнению с целыми, т.е. слева направо (например: 25,123 137; 9,465 4 м). 
Существительное после дробного числа согласуется с его дробной частью и ставится в род. падеже ед. ч. (например: 0,56 литра, 104 тонны).

Простые дроби от целой части не отбиваются.

Употребляют многоточие, тире, предлог от перед первым числом и до перед вторым (например: 5...10 м; 5–10 м; длиной от 5 до 10 м).
При цифровой форме крупных чисел необходимо сохранять нули в числе нижнего предела (высота 15 000–20 000 м; длина 6 000 000–8 000 000 км).
При буквенно-цифровой форме чисел допустимо опускать в числе нижнего предела обозначение тыс., млн, млрд (например: высота 20–30      тыс. м).
Исключение составляют взаимосвязанные относительные числа (например: Это составляет 60–80% всей массы груза. Остальные – 40–20%.).

При написании порядковых числительных используют следующие падежные окончания:

а)
однобуквенное, если последней букве числительного предшествует гласный: 5-й (пятый, пятой), 5-я (пятая); 5-е; 5-м; 5-х.
б)
двухбуквенным, если последней букве числительного предшествует согласный: 5-го (пятого); 5-му; 5-ми.
Принято обозначать арабскими цифрами без наращивания падежных окончаний номера томов, глав, страниц, иллюстраций, таблиц, приложений и т.п., если родовое слово (том, глава и т.д.) предшествует им (например: в томе 6, но в 6-м томе; в главе 5, но в 5-й главе).

Римскими цифрами без наращивания падежных окончаний набирают:

а) номера съездов, конференций, конгрессов и т.д. (XXVI съезд);
б)
обозначения веков (XX век);
в)
номера международных объединений (III Интернационал);
г)
номера выборных органов (VI Государственная дума);
д)
обозначение кварталов года (III–IV кварталы);
е)
 части или разделы книг и т.п.
В научной и деловой литературе при использовании сложных слов с числительным и прилагательным процентный принята форма из числительного в цифровой форме, дефиса и падежного окончания -ный, -ного, -ному и т.д. (10%-ный раствор). Может использоваться форма с наращиванием одно- и двухбуквенного окончания (15%-й раствор; 20%-го раствора и т.д.).
8 Оформление формул и физических элементов
Набор математических формул должен быть по всему тексту единообразным: по шрифту, по способу расположения (в красную строку, в левый край, с заданным отступом от левого края), по применению индексов и т.д.

Группы однотипных формул выравниваются вертикально по основному знаку математических соотношений (обычно, по знаку равенства (=).
5 + 5 = 10

15 + 1 = 26
Математические знаки действий (+, –, *и др.) и соотношений (= и др.) должны быть отбиты от смежных символов или чисел пробелами.

Однако математические знаки перед числами в значении степени увеличения, положительной или отрицательной величины от чисел не отбиваются (+5, –20).

Математические сокращения отбиваются от смежных элементов формул (2 sin a, tg а). Если сокращения имеют показатель степени, то отбивка относится за показатель (2 sin2 a).

Символы, обозначающие функции (f), приращения (∆), дифференциалы (D) и др., от следующих за ними обозначений функций или аргументов, в том числе и заключенных в скобки, не отбиваются (f(x), 2dxdy).
Сокращенные обозначения физических величин и единиц измерения должны быть отбиты от символов и цифр, к которым они относятся (15 кг, 22 Дж).

Индексы и показатели степени должны быть по размеру заметно меньше символов и чисел в формуле (102, Кпр), от них не отбиваются.
Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Над и под каждой формулой или уравнением нужно оставить по пустой строке. Если формула не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем этот знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».

Если нужны пояснения к символам и коэффициентам, то они приводятся сразу под формулой в той же последовательности, в которой они идут в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.
Пример:

Сила тока вычисляется по формуле (1):

I=U/R

где I – сила тока, А;

U — напряжение на участке цепи, В;

 R — сопротивление участка цепи, Ом.

Все формулы нумеруются. Обычно нумерация сквозная. Номер проставляется арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

А = а:b   

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: (1.4).

При ссылке на какую-либо формулу ее номер ставят точно в той же графической форме, что и после формулы (например: в формуле (1.1); уравнение (3.2).
Формула включается в предложение как его равноправный элемент, поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации. Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой или точкой с запятой непосредственно за формулами до их номера:

5 + 5 = 10; 2 + 2 = 4; либо 5 + 5 = 10, 2 + 2 = 4
В формулах в первую очередь используются круглые скобки, во вторую – квадратные, в третью – фигурные: ( ), [ ], { }. Они не отбиваются от элементов формулы: (1 + 3). Если за скобкой следует индекс, то он набирается без отбивки от скобки, а отбивка переносится за индекс (например: (а + с)2).
Если открывающиеся или закрывающиеся скобки следуют одна за другой, то их разделяют пробелом (например: (тире (черточка) ).
Точка может использоваться как основной знак умножения: 
а)
перед числовым сомножителем: 35   0,18 · 5,2;а · 5;
б)
для выделения какого-либо множителя: 2 · 3  ху · z;
в)
для записи скалярного произведения векторов: а · Ь;
г)
между аргументом тригонометрической функции и буквенным обозначением: a · sin х · b cos у и в некоторых др. случаях.
Знак не ставят:
а)
перед буквенным символом: 3ас, ас;

б)
перед скобками и после них: 4(а + b)(а + с) и в некоторых др. случаях.

Знак деления в виде косой черты (/) набирается в формулах, набранных без выделения формулы отдельной строкой (например:  ...в уравнении 3/5...). Если формула набрана отдельной строкой, знак деления следует обозначать горизонтальной чертой (-----), проходящей посередине строки (в дроби). Все математические знаки и знаки препинания равняются по этой строке.

Косой крест (х) употребляют как знак умножения:
а)
при указании размеров: площадь 4,5x3 м (без пробелов);

б)
для записи векторного произведения: а х с (с пробелами);

в)
при переносе формулы с одной строки на другую при знаке умножения.

9 Оформление графического материала
Любой графический материал (чертеж, схему, диаграмму, рисунок и т. п.) помещают в текст документа для его пояснения. Графический материал может быть расположен как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его.

Графический материал должен быть выполнен в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и СПДС (Приложение Е). 

Графический материал, за исключением графического материала приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, приводя эти номера после слова «Рисунок». Если рисунок один, то его обозначают «Рисунок 1».

Графический материал каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой.

Пример — Рисунок А.3 (приложение Е).

На все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. 
При ссылках на графический материал следует писать «…в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «…в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

Графический материал, при необходимости, может иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование, отделенное тире, помещают после пояснительных данных:

Пример — Рисунок 1 — Детали прибора.

Подпись к рисунку, схеме, диаграмме располагается под ним посередине строки. 
Точка в конце названия не ставится.

10 Оформление сноски
Если необходимо пояснить отдельные данные, приведенные в документе, то эти данные следует обозначать надстрочными знаками сноски.
Сноски в тексте располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Оформляются тем же шрифтом, что и дипломной проект (работа) на один кегль меньше, т.е. – 12.
Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом пояснения.
Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой и помещают на уровне верхнего обреза шрифта.
Пример: «... печатающее устройство 1)  ...». Нумерация сносок отдельная для каждой страницы.
Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками: *. Применять более четырех звездочек не рекомендуется.
11 Оформление ссылки
Библиографические ссылки употребляют: 

· при цитировании; 

· при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций; 

· при необходимости отсылки к другому изданию, где более полно изложен вопрос; 

· при анализе в тексте опубликованных работ. 

Есть два вида библиографических ссылок: внутритекстовые и подстрочные.

Внутритекстовые ссылки размещаются непосредственно в строке после текста, к которому относятся. Оформляются в скобках с указанием номера в списке литературы, например, (31). Ссылки на несколько конкретных работ автора могут быть даны, например, в форме (12-17, 19). 

При цитировании, а также в случаях, требующих указания конкретной страницы источника, в скобках дополнительно указывается страница (12. C. 7) или страницы "от - до" (19. C. 7 - 9).

Пример: 

Когда частица пролетает вблизи ядра, на неё действует кулоновская сила отталкивания (14, С.51).

Подстрочные ссылки размещаются внизу страницы, под строками основного текста, имеют сквозную нумерацию по всему документу. 

Пример: 

Литературовед Левидов А.М. писал о том, что "не количество прочитанных книг служат показателем культуры чтения, а качество их потребления". 1 

__________________

1 Левидов А.М. Литература и действительность / А.М. Левидов. - М.: Академия, 1987. - С. 409. 

12 Оформление списка использованных источников
Список источников должен называться «Список использованных источников» и оформляется в соответствии с ГОСТ 7.32. Общие требования и правила составления.

Последовательность составления списка использованных источников:

1. Конституция РФ.
2. Федеральные законы.
3. Указы и распоряжения президента РФ.
4. Постановления Правительства РФ.
5. Нормативные акты субъектов РФ.
6. Акты министерств и ведомств.
7. Нормативные документы (ГОСТ, Инструкции, НПБ, ППБ, РД, СанПиН, СНиП…).
8. Литература по алфавиту.
9. Статьи из журналов по алфавиту.
10.  Электронные ресурсы.
11.  Документация предприятий.

Сведения об источниках должны включать: фамилию, инициалы автора, название источника, ответственность, место издания, издательство, год издания, количество страниц. 
Фамилию автора указывают в именительном падеже. Наименование места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже, допускается сокращенное название двух городов: Москва (М.), Санкт-Петербург (СПб).

Для статей указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, название журнала, год издания, номер журнала, номер страницы.

Чаще всего используют алфавитное расположение источников или расположение по типам документов. Алфавитное расположение источников означает, что выдерживается строгий алфавит заголовков библиографического описания (авторов или заглавий). 

При расположении по типам документов материал в списке использованных источников располагается сначала по типам изданий: книги, статьи, официальные документы, стандарты и т. д., а внутри раздела - по алфавиту (автор или заглавие).

В этом случае порядок расположения источников может быть следующим:

· нормативные акты; 

· книги; 

· печатная периодика; 

· источники на электронных носителях локального доступа; 

· источники на электронных носителях удаленного доступа (т.е. интернет-источники).

В каждом разделе сначала идут источники на русском языке, а потом - на иностранных языках (так же в алфавитном порядке).

Нормативные акты располагаются в следующем порядке:

· международные акты, ратифицированные Россией, причем сначала идут документы ООН; 

· Конституция России; 

· кодексы; 

· федеральные законы; 

· указы Президента России; 

· постановления Правительства России; 

· приказы, письма и пр. указания отдельных федеральных министерств и ведомств; 

· законы субъектов России; 

· распоряжения губернаторов; 

· распоряжения областных (республиканских) правительств; 

· судебная практика (т.е. постановления Верховного и прочих судов России); 

· законодательные акты, утратившие силу.

Федеральные законы следует записывать в формате: Федеральный закон от [дата] № [номер] «[название]» // [официальный источник публикации, год, номер, статья]

Законы располагаются не по алфавиту, а по дате принятия (подписания Президентом России) - впереди более старые.

Если при написании работы использовался законодательный сборник или издание отдельного закона, в список литературы все равно следует записать закон (приказ и т.п.) с указанием официального источника публикации. Для федеральных актов такими источниками являются: «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации» и др.

Под электронными ресурсами подразумеваются как данные из Интернета, так и данные на CD, дискетах и т.п. Все такого рода данные считаются опубликованными.

Примеры оформления источников:
Справочные издания

1.
Большая Российская энциклопедия. В 30 т. Т. 4. Большой Кавказ – Великий канал / отв. ред. С.Л. Кравец. – М.: Науч. изд-во «Большая Российская энциклопедия», 2006. – 751 с.

2. Сборник материалов открытой научно-практической конференции «Современные проблемы менеджмента» / ТюмГАСУ. – Тюмень: Печатник, 2005. – 395 с. 

Один автор

Крысько, В.Г. Социальная психология: учебник / В.Г. Крысько // 2-е изд. – СПб.: Питер, 2007. – 432 с.
Два и более авторов

Никитина, Е.С. Семиотика. Курс лекций: учеб. пособие / Е.С. Никитина, Н.Н. Алексеева. – М.: Академический проект; Трикста, 2006. – 528 с. 

Статья в периодическом издании

Егорова, П.Д., Минтусов, И.Л. Портрет делового человека // Проблемы теории и практики управления. — 1992. — № 6. — С. 3—17.
Статья из энциклопедии и словаря
Бирюков, Б.В. Моделирование // БСЭ. — 3-е изд. — М., 1974. — Т. 16. —  С. 393 —395.
Стандарт

ГОСТ Р 52652-2006. Информационно-коммуникационные технологии в образовании. - Введ. 2006-12-27. - М.: Стандартинформ, 2007. - 3 с.

Газета

Учительская газета: независимое педагогич. изд. - М., 1924 -  Выходит еженедельно.

Ресурсы локального доступа
5555 шедевров мировой живописи [Электронный ресурс]. - М.: ООО "ДиректМедиа Паблишинг", 2003. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM): цв. - (Электронная библиотека).

Ресурсы удаленного доступа
Говоров, А.А., Куприянова, Т.Г.; Московский гос. ун-т печати, Лаборатория компьютеризации ФИДиКТ. - Электрон. текстовые дан. и граф. дан. - М.: Издательство МГУП "Мир книги", 1998. – 348 с.: цв. - Режим доступа: http://www.hi-edu.ru/e-books/HB/, свободный. - Электрон. версия печ. публикации.
13 Оформление приложений
Приложение оформляют как продолжение пояснительной записки со сквозной нумерацией листов. В приложении помещаются уточняющие и поясняющие материалы, не включенные в основную часть.

Приложение должно содержать содержательный заголовок, который помещают над текстом приложения симметрично ему (по центру).

Каждое приложение начинается с новой страницы. Посередине пишут слово «Приложение» и его обозначение заглавными буквами русского алфавита по порядку за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

При ссылке на приложение в тексте пишут слово «приложение» и указывают номер приложения, например, «…согласно приложению Б». 
14 Оформление чертежей

Чертежи выполняются и оформляются согласно ГОСТ 2.104-2006 «ЕСКД. Основные требования к чертежам.», ГОСТ 21.201-2011 . «СПДС. Условные графические изображения элементов зданий, сооружений и конструкций.» с учетом  ГОСТ 21.501-2011 «СПДС. Правила выполнения рабочей документации, архитектурных и конструктивных решений», ГОСТ Р 21.1101-2013 «Правила выполнения архитектурно-строительных чертежей». ГОСТ 2.301-68. ЕСКД. Форматы.

	Обозначение формата
	Размеры сторон формата, мм

	А0
	841x1189

	А1
	594x841

	А2
	420x594

	А3
	297x420

	А4
	210x297


Каждый лист графической части проекта должен иметь основную надпись размером 185х55мм.

Основные надписи (штампы) выполняются в соответствии с ГОСТ 2.104-2006.
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Основную надпись располагают в правом нижнем углу конструкторских документов.

На листах формата А4 по ГОСТ 2.301 основную надпись располагают вдоль короткой стороны листа.

Текстовая часть располагается на поле чертежа над основной надписью.

Содержание текста и надписей должны быть краткими и точными. В надписях на чертежах не должно быть сокращений слов, за исключением общепринятых и установленных ГОСТ 2.316. Состав и объем графической части утверждается руководителем проекта в задании.
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16 Требования к оформлению презентации выпускной квалификационной работы
15.1 Общая структура презентации

· Титульный слайд (название учебного заведения, тема и вид работы, автор);

· Цели, задачи;

· Основная часть, раскрывающая тему работы (неограниченное количество слайдов);

· Заключение (выводы);

15.2 Общие требования к оформлению слайдов

Презентация должна быть создана в программах MicrosoftOffice PowerPoint или OpenOfficeImpress и сохранена в формате Презентация PowerPoint.

Размер файла презентации не должен превышать 25Мб.

Количество слайдов неограниченно.

Последний слайд должен быть точной копией первого.

Вся презентация должна быть выдержана в едином шрифтовом, цветовом стиле, на базе одного шаблона.
Слайды должны быть пронумерованы. Номер ставится в правом нижнем углу. Номер не ставится только на титульном, но в нумерации он учитывается. 

Рисунки (графики, диаграммы) должны быть подписаны. 

Все используемые графические объекты должны быть хорошего качества, соблюдены их пропорции.

По содержанию презентация не должна повторять текст устного сообщения, а дополнять и конкретизировать его, при этом содержать минимум текстовой информации.

Если таблица, которую необходимо разместить в презентации, слишком объемна, ее рекомендуется «разбить» на несколько слайдов, повторяя заголовок таблицы. 

Количество видео, звуковых, а также анимационных эффектов должно быть минимальным и применяться только для: 

- демонстрации динамичных процессов;

- выделения графического объекта, текстового блока в определенный момент времени.

Допустимо применять один классический анимационный эффект для смены всех слайдов. Смена слайдов должна происходить по щелчку мыши.

15.3 Требования к шрифтовому оформлению презентации

Шрифт - TimesNewRoman, допускается Arial, Tahoma.

Размер заголовка на титульном слайде – 36 - 60 пт., допускается полужирное начертание; подзаголовка – 28 - 44 пт. 

Размер заголовка на остальных слайдах – 28 - 44 пт., допускается полужирное, курсивное начертание.

Размер основного текста на слайдах –18 - 28 пт., выравнивание по левому краю (при необходимости по центру), межстрочный интервал одинарный.

Запрещается использовать переносы слов.

15.4 Требования к стилевому и цветовому оформлению презентации
Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.

Цвет фона и текста должны быть максимально контрастными: фон светлых холодных оттенков, текст темный.

Не допускается использовать: излишне яркие цвета, картинки в качестве фона.

Темные цвета в качестве фона не допустимы.

Приложение А
Пример оформления титульного листа для технических специальностей
 (с рамкой)


Приложение Б
Пример оформления титульного листа для нетехнических специальностей (без рамки)

Приложение В

Пример оформления титульного листа для нетехнических специальностей (без рамки)


Приложение Г
Пример оформления содержания со штампом
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Приложение Ж
Пример оформления текстового документа

1 Аналитическая часть

1.1 Описание предметной области

ООО «Интернет решения» занимается розничной торговлей, осуществляемой непосредственно при помощи информационно-коммуникационной сети Интернет на собственном маркетплейсе. Продавец создает на площадке свой магазин, размещает товары и занимается продажами собственных товаров. 
Организационная структура ООО «Интернет решения» представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Стрелка








Рисунок 2  – Спрос на квартиры в 2022 году








Если рисунок в приложении, то дополнительно указывается номер Приложения.
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Рисунок А.1 – Управленческая структура предприятия





























Рисунок 1 – Организационная структура ООО «Интернет решения»
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