ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПУСКНЫХ РАБОТ 

Выпускная работа включает в себя пояснительную записку объемом 35-40 страниц (без учета приложения) и демонстрационные материалы. Все документы должны оформляться в соответствии с требованиями государственных стандартов, действующих на момент представления к защите выпускной работы.

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Содержание пояснительной записки

Пояснительная записка должна включать в себя:

· титульный лист;

· задание на выпускную работу;

· оглавление (содержание);

· постановка задачи;
· введение;

· основную часть, в которой должны быть отражены выполненные выпускником научные и экспериментальные исследования (глава 1, глава 2, глава 3, …);

· заключение;

· список использованных источников (литературы);

· приложения.

2.   Общие требования к оформлению текста

Текстовые документы представляются на белой нелинованной бумаге формата А4 (210х297мм) или близкого потребительского формата.

Задание на выпускную работу формулируется руководителем на отдельном листе с указанием темы работы, целей и исходных данных.

Все материалы в пояснительной записке помещаются только на одной стороне листа с соблюдением следующих размеров полей: левое - 25-30 мм, правое - 10мм, верхнее - 20 мм, нижнее  - 20 мм.

Текст пояснительной записки набран на компьютере, с использованием шрифта –Times New Roman, размером 14, с полуторным интервалом, расположением по ширине, отпечатан на принтере. Цвет шрифта должен быть черным. 

Полужирный шрифт применяют только для заголовков разделов и подразделов, заголовков структурных элементов. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту отчета и равен 1,25 см.

Для акцентирования внимания может применяться выделение текста с помощью шрифта иного начертания, чем шрифт основного текста, но того же кегля и гарнитуры. 
Текст пояснительной записки делится на разделы, подразделы, пункты. Заголовки разделов указываются на отдельной строке прописными буквами ("СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "РАЗРАБОТКА СХЕМЫ ..." и т.д.).

Каждый раздел должен начинаться с новой страницы. Перенос слов в заголовке разделов не допускается, точка в конце заголовка не ставится. Заголовки подразделов также указываются на отдельной строке, а названия пунктов - на одной строке с основным текстом. Не допускается размещать заголовки подразделов и названия пунктов на одной странице, а относящийся к ним текст - на следующей. Допускается выделять заголовки подразделов и название пунктов другим шрифтом, а названия пунктов - подчеркиванием.

В пояснительной записке осуществляется сквозная нумерация страниц арабскими цифрами. Номер страницы проставляют в правом верхнем углу. Титульный лист и задание включаются в общую нумерацию, но номера на них не ставят. Таким образом, если структура пояснительной записки соответствует п.1. (см. выше), то страница, на которой разместится "СОДЕРЖАНИЕ", будет иметь номер 3.

Составные части пояснительной записки нумеруются следующим образом:

· разделы - в пределах всей пояснительной записки арабскими (например "6 АНАЛИЗ СИСТЕМЫ...");

Внимание! Разделы оглавление (содержание), введение, заключение, список использованных источников (литературы) не нумеруются.

· подразделы - в пределах раздела арабскими цифрами с точкой, указывается также номер раздела, к которому он относится (например "6.1 Анализ погрешности системы...");

· пункты - в пределах подраздела арабскими цифрами, указываются также номера подраздела и раздела, к которым он относится (например "6.1.2 Динамические погрешности системы...").

Содержание включает введение, наименование всех разделов и подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименования приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы пояснительной записки.

В элементе «СОДЕРЖАНИЕ» приводят наименования структурных элементов работы, порядковые номера и заголовки разделов, подразделов (при необходимости — пунктов) основной части работы, обозначения и заголовки ее приложений (при наличии приложений). После заголовка каждого элемента ставят отточие и приводят номер страницы работы, на которой начинается данный структурный элемент.

Введение – это вступительная часть документа, раскрывающая схему проведенного исследования (актуальность, рассматриваемый предмет/объект, цель/задачи, гипотеза, использованная методология, результаты).
Основная часть должна отражать выполненные выпускником научные и экспериментальные исследования ("1 РАЗРАБОТКА СХЕМЫ ..." и т.д.).

В заключение необходимо включить следующее: Выводы, которые были получены в ходе анализа теоретической базы и эмпирического исследования. Оценка проведённого исследования, описание его результатов. Практическая значимость работы, рекомендации и планы на дальнейшие исследования.

Список использованных источников составляется по порядку появления ссылок в тексте пояснительной записки  или в алфавитном порядке. В список включаются только те источники, на которые имеются ссылки в тексте. Примеры библиографического описания цитируемых источников приводятся в приложении А. Ссылки в тексте на использованные источники (литературу) даются в квадратных скобках, где при необходимости могут указываться и конкретные страницы (например  [6], или [3, с.29]). 
В приложение обычно выносятся вспомогательные материалы или те, которые сложно разместить в основной части пояснительной записки (фотографии, большие схемы и таблицы, справочные данные, листинги программ и презентация). Презентация распечатывается в цветном варианте.

Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием в центре верхней части страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы, полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце.

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность. 

Если в отчете одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».
3. Оформление рисунков, формул и таблиц
Рисунки, схемы, графики, диаграммы выполняются на белой бумаге или кальке черными чернилами, тушью или пастой. Не разрешается выполнять иллюстрации карандашом. Иллюстрации могут располагаться либо на странице непосредственно в тексте, либо на отдельных листах, в том числе и по несколько иллюстраций на одном  листе. Каждая иллюстрация должна иметь наименование (при необходимости и поясняющие данные), которое располагается под ней. Кроме формата А4 для иллюстраций (включая таблицы) разрешается использовать бумагу большего размера, которая складывается соответствующим образом до формата А4 и при нумерации учитывается как одна страница.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например: «в соответствии с рисунком 2» и т. д.

Наименование рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце.

Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование располагают в центре под рисунком без точки в конце.
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Рисунок 1 — Название рисунка
Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы в отчете должны быть ссылки. При ссылке следует печатать слово «таблица» с указанием ее номера.

Наименование таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, быть точным. Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в следующем формате: 
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Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения (х), деления (:) или других математических знаков. На новой строке знак повторяется. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «Х».

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они представлены в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия с абзаца.

Формулы следует располагать посередине строки и обозначать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Одну формулу обозначают (1).

Ссылки в работе на порядковые номера формул приводятся в скобках: в формуле (1).
ДЕМОНСТРАЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ (ПЛАКАТЫ)

Все чертежи выполняются на листах белой плотной бумаги формата А4. 

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Правила оформления библиографических ссылок
· Книга с числом авторов от одного до трех:

1.   Хорвиц П., Хилл У. Искусство схемотехники: В 2-х т.: Пер. с анг. - М.: Мир, 1983. - т.1. - 598с.; т.2. - 590 с.

2.   Томас Р.К. Коммутационные устройства: Справочник. - М.: Радио и связь, 1989.-144с.

· Книга с числом авторов более трех или изданная под редакцией одного или нескольких авторов:

3.   Разработка и оформление конструкторской документации РЭА: Справочное пособие /Э.Т. Романычева и др. - М.: Радио и связь, 1984. -249с.

4. Справочник по средствам автоматики / Под ред. В.Э.Низе, И.В.Антика. - М.: Энергоатомиздат, 1983. -504с.

· Статьи из сборников и периодических изданий:

5.  Иванченко Е.Д. Коррекция характеристик преобразователей частоты. - В кн.:  "Полупроводниковые приборы в технике связи" / Под ред. И.Ф. Николаевского. - М.: Связь, 1979, вып.4.

6.   Илларионов В.М. Особенности применения режекторных фильтров на ПАВ. - "Электронная техника", 1988, N9.

· Промышленные каталоги, прейскуранты, техническая документация:

7.  Прейскурант N-36-05(08). Оптовые цены на радиодетали общего применения. Введ. с 1 января 1987г. - М.: Прейскурантиздат, 1981.

8.   Операционные усилители (справочные материалы). Сост. В.М. Кунов; Фирма "Системы электроники и медицины". - Новосибирск, 1992. -48с. 

9.  Микро-ЭВМ "Электроника К1-10". Программное обеспечение. Руководство оператора. И1.00001-013401, 1980. -38с.

· Авторские свидетельства и патенты:

10.  А.с.1007080 СССР, МКИ с 046 10/04. Устройство для измерения времени установления переходного процесса / В.А. Телец, В.П. Дегтяренко, А.Н. Щавельин // Открытия. Изобретения. 1983. N11.

· Электронный ресурс удаленного доступа (Internet):

11. Автор. Заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). — Обозначение вида ресурса ("электрон. текст. дан."). — Место издания: Издательство, Дата издания. — Режим доступа: URL. - Примечания ("Электрон. версия печ. публикации"). 

12. Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. — Электрон. журн. — Долгопрудный : МФТИ, 1998 — . — Режим доступа к журн.: http://zhurnal.mipt.rssi.ru.

13. Шпринц, Лев. Книга художника: от миллионных тиражей - к единичным экземплярам [Электронный ресурс] / Л. Шпринц. - Электрон. текстовые дан. - М.: Б. изд., 2000. – Режим доступа: http://artbook.km.ru/news/000525.html, свободный.
