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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические указания разработаны в соответствии с действующими нормативными документами – государственными стандартами (ГОСТ): ГОСТ 7.32-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. (введен Постановлением Госстандарта России от 042011 № 367-ст) (в ред. Изменения № 1 от 01.12.2005); ГОСТ 9327-60. Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы; ГОСТ Р 7.0.12-2011. Национальный стандарт РФ. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила».

Настоящее пособие предназначено для студентов и преподавателей всех специальностей факультета среднего профессионального образования ЛФ ПНИПУ при выполнении всех обязательных учебных работ с целью достижения единства требований при оформлении учебных документов. Выполнение приведенных здесь требований является обязательным и учитывается при оценивании отчетной работы.

Методические указания обеспечивают комплексный подход в учебноисследовательской работе студентов, единство и преемственность требований к оформлению результатов исследовательской работы на разных этапах обучения. С единых позиций приведены основные общие требования по оформлению всех видов отчетных работ, структуре и содержанию следующих отчетных работ: отчета по лабораторным работам, отчетов по всем видам практик, реферата, контрольной работы, курсовой работы (проекта), выпускной квалификационной работы (диплома). В приложениях приведены образцы оформления титульных листов всех видов работ, отдельных структурных элементов отчетных работ.
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1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ

Изложение текста и оформление отчетной работы следует выполнять в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. (введен Постановлением Госстандарта России от

042011 № 367-ст) (в ред. Изменения № 1 от 01.12.2005).

Отчетная работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Допускается применение формата А3 при наличии большого количества таблиц и иллюстраций данного формата. Цвет шрифта - черный. Размер шрифта (кегль) – 12, может быть использован кегль 14. Стиль Обычный, тип шрифта - Times New Roman. Абзацный отступ – 1 см, выравнивание – по ширине.

Размеры полей: правое - 10 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, левое - 30 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя гарнитуру шрифта полужирный (гарнитуры шрифта – подчеркивание и курсив не используются). Качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. Необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость по всей отчетной работе, в тексте должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки контрольной работы (отчета), допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректором и нанесением на том же месте исправленного текста рукописным способом - черными чернилами, пастой или тушью. Повреждения листов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики) не допускается.

Сокращение русских слов и словосочетаний в тексте оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.12.-2011 Национальный стандарт РФ. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила». (Приложение А).

1.1 Оформление титульного листа

Титульный лист является первой страницей отчетной работы и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска информации.

Титульный лист содержит следующие реквизиты:








−наименование вышестоящей организации, в систему которой входит организацияисполнитель;

−наименование организации и структурного подразделения – исполнителя отчетной работы, в том числе и сокращенное);

−вид работы;

−наименование дисциплины, в рамках изучения которой выполнена работа;

−тема работы (вариант);

−должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы исполнителя и руководителя работы, даты подписания работы;

−место и дата составления отчетной работы.

Вид работы приводят прописными буквами в середине листа без абзацного отступа полужирным шрифтом, без точки; наименование дисциплины – строчными буквами с первой прописной в кавычках; наименование темы – прописными буквами.

Оформление данных об исполнителе и руководителе работы осуществляется следующим образом: должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы исполнителя и руководителя работы печатаются в несколько строк через 1 межстрочный интервал, пустая строка для личной подписи, следующая строка для оформления даты подписания.

Даты подписания оформляются цифровым способом в следующей последовательности: день, месяц, год. День и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенных точкой, год – четырьмя арабскими цифрами. Пример: 10.04.2012

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты. Пример: 10 апреля 2012 г. Место и дата составления отчетной работы включает в себя данные о городе и годе

составления отчетной работы.

1.2 Требования к оформлению структурных элементов отчетной работы

Наименование структурных элементов работы СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ, а также названия разделов основной части служат заголовками структурных элементов, их следует располагать в середине строки без точки в конце, печатать прописными буквами без подчеркивания полужирным шрифтом. Каждый структурный элемент следует начинать с новой страницы.
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1.3 Оформление и структура содержания

Наименование структурного элемента СОДЕРЖАНИЕ следует писать прописными буквами в середине строки без абзацного отступа, без точки полужирным шрифтом.

СОДЕРЖАНИЕ включает введение, основную часть с наименованием всех разделов, пунктов, подпунктов, заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц.

Формировать СОДЕРЖАНИЕ отчетной работы можно автоматически.

При ручном оформлении СОДЕРЖАНИЯ наименования разделов, включенные в содержание, следует записывать прописными буквами, наименования пунктов и подпунктов - строчными буквами, начиная с прописной буквы.

Пример оформления содержания приведен в Приложении Б

1.4 Оформление и структура введения

Наименование структурного элемента ВВЕДЕНИЕ следует писать прописными буквами в середине строки без абзацного отступа, без точки полужирным шрифтом с новой страницы.

Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой проблемы основания и исходные данные для разработки темы. Должна быть показана актуальность, поставлены цель и задачи исследования или разработки темы.

1.5 Структура основной части

Основная часть может быть разделена на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста работы на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Пример: 1, 2, 3 и т.д.

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой. Пример: 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точка не ставится.

Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется
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Если текст подразделяется только на пункты, то их следует нумеровать порядковыми номерами в пределах всей работы.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие содержание разделов, подразделов. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Заголовки разделов следует печатать прописными буквами полужирным шрифтом и располагать в середине без точки в конце заголовка.

Заголовки подразделов и пунктов следует печатать строчными буквами с прописной буквы полужирным шрифтом и можно располагать в середине строки без абзацного отступа или с левого края с абзацного отступа без точки в конце заголовка.

Переносы слов в тексте не допускаются.

Расстояние между заголовком раздела, подраздела и пункта и текстом должно быть равно 1,5+6 пт. Подразделы, пункты и подпункты внутри соответствующих разделов следует отделять друг от друга одной пустой строкой, при этом не допускается разделение заголовка и соответствующего текста.

1.6 Нумерация страниц

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами (нумерация сквозная по всему тексту). Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию без указания номера. Нумерация страниц должна совпадать с нумерацией, указанной в СОДЕРЖАНИИ.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц отчетной работы. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница.

Нумерация страниц отчетной работы и приложений, входящих в ее состав, должна быть сквозная.

1.7Оформление перечислений

Втексте могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиняя с буквы а (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ).

Для детализации перечислений можно использовать арабские цифры, после которых ставится точка, для дальнейшей детализации необходимо использовать строчные буквы
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русского алфавита со скобкой, а запись производить с абзацного отступа.

Пример:

1.___________

2.___________

а) _____

б) _____

1.8 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте. Иллюстрации располагаются в середине листа без абзацного отступа.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Иллюстрация должна иметь название Рисунок и заголовок рисунка, которые следует располагать под ней в середине строки без абзацного отступа. Слово «Рисунок» следует писать полностью. Точки после цифры нумерации и в конце наименования рисунка не ставятся.

Пример: Рисунок 4 – Структура системы обеспечения конкурентоспособности (СОК)

Рисунок 4 – Структура системы обеспечения конкурентоспособности (СОК)
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