ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ

 Общие положения оформления текстовых документов должны соответствовать требованиям ГОСТ 2.105 – 95 Единая система конструкторской документации. 

Выпускная квалификационная работа (ВКР) представляется  на кафедру до защиты работ в твердом переплёте в виде пояснительной записки. Обучающийся сдает в электронной версии ВКР бакалавра соответственно в форматах .pdf .word. 
Рекомендации по оформлению текста письменной работы:

При оформлении текста письменных работ следует придерживаться следующих рекомендаций:

· формат страницы текста – А4 по ГОСТ 9327;

· ориентация страницы – книжная;

· поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

· шрифт – Times New Roman;

· кегль шрифта – 14 пт;

· цвет текста – черный;

· абзацный отступ – 1,25 см;

· выравнивание по ширине;

· межстрочный интервал – полуторный.

Набор текста выполняется с использованием персонального компьютера в любом текстовом редакторе, обеспечивающем корректное  сохранение или экспорт документа в формат .doc (.docx), и распечатывается на белой бумаге указанного формата.

В тексте должна быть выполнена автоматическая расстановка переносов.
Сокращение русских слов и словосочетаний в работе выполняется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.12-2011.

Заголовки разделов печатаются с абзацного отступа 1,25 см прописными буквами без точки в конце и без подчеркивания. Заголовки подразделов и пунктов печатаются с абзацного отступа 1,25 см с прописной буквы без точки в конце и без подчеркивания. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Рекомендуется следующая структура ВКР бакалавра: 

Титульный лист (приложение 5 СМКО МИРЭА 7.5.1/03.П.67-18)

Задание на ВКР бакалавра (приложение 3 СМКО МИРЭА 7.5.1/03.П.67-18)

Аннотация на русском языке объемом не более 150 слов.

ОГЛАВЛЕНИЕ
Список используемых сокращений (если требуется).
ВВЕДЕНИЕ (содержит обоснование выбора темы ВКР бакалавра и ее актуальность; формулировку цели и задач исследования; понятие объекта и предмета исследования).

ЛИТЕРАТУРНЫЙ ОБЗОР.

1 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ И ЭКСПЕРИМЕНТАЛЬНАЯ части, включая методы исследования, методы получения, математические модели, алгоритмы расчетов.

2 РАЗДЕЛЫ И ПОДРАЗДЕЛЫ ОСНОВНОЙ ЧАСТИ, результаты, анализ результатов, указание предполагаемого вклада в решаемую проблему.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ЛИТЕРАТУРНЫХ ИСТОЧНИКОВ
Приложения, которые содержат материалы, имеющие дополнительное справочное или документально подтверждающее значение выполненной ВКР бакалавра. Приложения не должны составлять более 1/3 общего объема ВКР бакалавра (не должен быть более 50 страниц машинописного текста).
В соответствии с ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. 
Общие требования к текстовым документам:

1.1 Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы. При большом объеме документа допускается разделять его на части, а части, в случае необходимости, на книги. Всем частям дают наименования и присваивают обозначение документа. Листы документа нумеруют в пределах каждой части, каждую часть начинают на листах с основной надписью по форме ГОСТ 2.104 и форме 3 ГОСТ 21.101.
1.2 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (части, книги), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
1.3 Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например:
Типы и основные размеры 
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 Нумерация пунктов первого раздела документа

Технические требования
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 Нумерация пунктов второго раздела документа
1.4 Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

1.5 Если текст документа подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа.
1.6 Внутри пунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву русского или латинского алфавитов, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.
Пример.

а)______________

б)______________


1)______________


2)______________

в)______________
1.7 Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Переносы слов в заголовках не допускаются. 
1.8 Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с новой страницы.
1.9 В документе (части, книге) большого объема на первом (заглавном) листе и, при необходимости, на последующих листах помещают содержание, включающее номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров листов (страниц).
1.10 Список использованных литературных источников включают в оглавление документа.
1.11 Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозная. 
2 Изложение текста документов
2.1 Полное наименование изделия на титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в тексте документа должно быть одинаковым с наименованием его в основном конструкторском документе.
В последующем тексте порядок слов в наименовании должен быть прямой, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем - название изделия (имя существительное); при этом допускается употреблять сокращенное наименование изделия.
Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми.
2.2 В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово "минус");
- применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно),  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 (больше или равно),  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 (меньше или равно),  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 (не равно), а также знаки N (номер), % (процент);
- применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.
2.3 Если в документе приводятся поясняющие надписи, наносимые непосредственно на изготовляемое изделие (например, на планки, таблички к элементам управления и т.п.), их выделяют шрифтом (без кавычек), например ВКЛ., OTKЛ., или кавычками - если надпись состоит из цифр и (или) знаков.
Наименования команд, режимов, сигналов и т.п. в тексте следует выделять кавычками, например "Сигнал + 27 включено".
2.4 В документе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417 – 2002. Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

2.5 В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами. 

2.6 Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одного документа должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например 1,50; 1,75; 2,00 м.
2.7 Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.
Примеры.
1 От 1 до 5 мм.
2 От 10 до 100 кг.
3 От плюс 10 до минус 40 °С.
4 От плюс 10 до плюс 40 °С.
2.8 Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.
Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должно быть одинаковым. Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таким же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 2,00.
2.9 Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой. Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак " SHAPE  \* MERGEFORMAT 


".
2.10 В документах, издаваемых нетипографским способом, формулы могут быть выполнены машинописным, машинным способами или чертежным шрифтом высотой не менее 2,5 мм. Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.
2.11 Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают - (1). Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например ... в формуле (1).
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В.1).
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).
2.12 Порядок изложения в документах математических уравнений такой же, как и формул.

2.13 В текстовом документе допускаются ссылки на данный документ, стандарты, технические условия и другие документы при условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие требования и не вызывают затруднений в пользовании документом.
Ссылки на стандарты предприятий (СТП) и другую техническую документацию должны быть оговорены в договоре на разработку изделия.
Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного документа.
При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии записи обозначения с годом утверждения в конце текстового документа под рубрикой ''ССЫЛОЧНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ" по форме:


	
	

	Обозначение документа, на который дана ссылка
	Номер раздела, подраздела, пункта, подпункта, перечисления, приложения разрабатываемого документа, в котором дана ссылка

	
	





При ссылках на другие документы в графе "Обозначение документа" указывают также и наименование документа. При ссылках на раздел или приложение указывают его номер.
2.14 Разделы «Оглавление», «Введение», «Заключение», «Список использованных литературных источников» не нумеруются.
3 Оформление иллюстраций и приложений
3.1 Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и СПДС. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается "Рисунок 1".
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например - Рисунок А.3.
Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации (мелкие рисунки), размещенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет ссылок.
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например - Рисунок 1.1.
При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2" при сквозной нумерации и "... в соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в пределах раздела.
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Подрисуночная подпись (выравнивание: по центру) указывается непосредственно после каждого из рисунков и её располагают следующим образом:
 Рисунок 1 - Детали прибора
3.2 Если в тексте документа имеется иллюстрация, на которой изображены составные части изделия, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих составных частей в пределах данной иллюстрации, которые располагают в возрастающем порядке, за исключением повторяющихся позиций, а для электро- и радиоэлементов - позиционные обозначения, установленные в схемах данного изделия.
Исключение составляют электро- и радиоэлементы, являющиеся органами регулировки или настройки, для которых (кроме номера позиции) дополнительно указывают в подрисуночном тексте назначение каждой регулировки и настройки, позиционное обозначение и надписи на соответствующей планке или панели.
Допускается, при необходимости, номер, присвоенный составной части изделия на иллюстрации, сохранять в пределах документа.
Для схем расположения элементов конструкций и архитектурно-строительных чертежей зданий (сооружений) указывают марки элементов.
При ссылке в тексте на отдельные элементы деталей (отверстия, пазы, канавки, буртики и др.) их обозначают прописными буквами русского алфавита.
Указанные данные наносят на иллюстрациях согласно ГОСТ 2.109 - 73.
3.3 На приводимых в документе электрических схемах около каждого элемента указывают его позиционное обозначение, установленное соответствующими стандартами, и при необходимости, номинальное значение величины.

Все иллюстрации (чертежи, схемы, графики, диаграммы, рисунки) имеют одно название – рисунок. 

Не допускается наличие в тексте сканированных рисунков.
3.4 Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях. В приложения могут быть включены вспомогательные материалы:
       - промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;

       - таблицы вспомогательных цифровых данных;

       - протоколы испытаний;

       - описание аппаратуры, приборов;

       - инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения работы;

       - акты внедрения результатов работы;

       - отчет о патентных исследованиях и др.

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

3.5 Приложения могут быть обязательными и информационными.
Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

3.6 В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Степень обязательности приложений при ссылках не указывается. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.
3.7 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения.
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

3.8 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
Если в документе одно приложение, оно обозначается "Приложение А".

3.9 Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата A3, А4 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


3, А4 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301 – 68 ЕСКД.
3.10 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
3.11 Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указанием их номеров и заголовков.
4 Формулы и уравнения

4.1 Расчетные формулы должны записываться в общем виде. 

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить  непосредственно  под  формулой  в  той  же последовательности, в какой 

они даны в формуле. Первую строчку объяснения начинают без абзацного отступа со слова «где» без двоеточия после него. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки, располагая символы один под другим. 

Для всех символов и коэффициентов после пояснения их значения должны быть указаны, через запятую,  их размерности в системе СИ.
4.2 Уравнения и формулы следует выделять из текста свободными строками. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х) или деления (:). При этом знак в начале следующей строки повторяется.
4.3 Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего текста (допускается нумерация формул в пределах раздела) арабскими цифрами в круглых скобках, расположенными в крайнем правом положении на строке. Пример:
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            Ссылки в тексте на номер формулы дают в круглых скобках. Пример – в формуле (2).
4.4 Расчеты в общем случае должны содержать:

· задачу расчета (с указанием, что требуется определить при расчете);

· эскиз или схему рассчитываемого изделия, которые могут быть выполнены в произвольном масштабе, обеспечивающем четкое представление о рассчитываемом изделии;

· данные для расчета;

· расчеты (для выбора основных параметров);

· заключение (с выводами по полученным результатам).
· Формулы должны набираться в редакторе MathType с установкой следующих размеров: основной индекс – 14 pt, крупный индекс – 75 %, мелкий индекс – 65 %, крупный символ – 150 %, мелкий символ – 100 %.

ИЛИ

Формулы набираются в стандартном редакторе для Word. Размеры в математическом редакторе: основной символ – 14 пт, крупный индекс – 12 пт, мелкий индекс – 10 пт, крупный символ – 16 пт, мелкий – 12 пт.

Не допускается наличие в тексте сканированных формул.

5 Таблицы

5.1 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.
5.2 Номер таблицы следует помещать над таблицей слева без абзацного отступа. Название таблицы располагают в одну строчку с ее номером через тире. Например, «Таблица 1 – Исходные данные».
При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы 1».

5.3 Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.
5.4 При ссылке в тексте следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. 
5.5 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Диагональное деление головки таблицы не допускается.

5.6 Графу «№ п/п» в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием.

5.7 Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

6 Список использованных литературных источников
6.1 Список использованных источников должен быть составлен в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1 – 84 (см. пример).

6.2 Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте, нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.
6.3 Ссылки в тексте на использованные источники следует давать в виде арабских цифр, заключенных в квадратные скобки, указывающих порядковый номер источника по списку, например: [5], [18]. 

7 Содержание и правила оформления программного обеспечения

5.1 Программные документы, разработанные в проектах (работах), должны оформляться в соответствии с требованиями стандартов Единой системы программной документации (ЕСПД) и стандартов комплекса ГОСТ 34.

5.2 Программные документы должны включать:

а) текст  программы, оформленный согласно ГОСТ 19.401 – 78;

б) описание программы, содержащее сведения о логической структуре и функционировании программы, оформленное согласно ГОСТ 19.402 – 78
в) схемы алгоритмов, программ, данных и систем, оформленные согласно ГОСТ 19.701 – 90  (см. приложение Л);

г) другие программные документы в соответствии с ГОСТ 19.101 – 77 и (или) ГОСТ 34.201 – 89 по решению выпускающей кафедры, в том числе:


1) схемы организационной и функциональной структур, оформленные согласно РД 50 – 34.698 – 90;


2) перечни входных и выходных сигналов, данных и документов, оформленные согласно РД 50-34.698-90; 


3) описание  организации  информационной  базы,  оформленное  согласно РД50-34.698-90; 


4) описание систем классификации и кодирования, оформленное согласно РД50-34.698-90;  





5) описание комплекса технических средств, содержащее обоснование выбора типа ЭВМ и типов периферийных технических средств, оформленное согласно РД50-34.698-90; 





6) программу и методику испытаний, содержащие требования, подлежащие проверке при испытании программы, а также порядок и методы их контроля, оформленные согласно ГОСТ 19.301 – 79; 



7) руководство системного программиста, содержащее сведения для проверки, обеспечения функционирования и настройки программы на условия конкретного применения, оформленное согласно ГОСТ 19.503 – 79; 



8) руководство программиста, содержащее сведения для эксплуатации программы, оформленное согласно ГОСТ 19.504 – 79; 



9) руководство пользователя (оператора), содержащее сведения для обеспечения процедуры общения оператора с вычислительной системой в процессе выполнения программы, оформленное согласно ГОСТ 19.505 – 79; 




10) описание языка, оформленное согласно ГОСТ 19.506 – 79; 




11) руководство по техническому обслуживанию, содержащее сведения для применения тестовых и диагностических программ при обслуживании технических средств, оформленное согласно ГОСТ 19.508 – 79.

5.3 По решению выпускающей кафедры пояснительная записка может содержать техническое задание на создание программного продукта, оформленное согласно ГОСТ 34.602 – 89, либо техническое задание на разработку программных средств, оформленное согласно ГОСТ 19.201 – 78.
                         Форма этикетки к пояснительной записке на DVD-RW
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Оформление списка литературы 
При цитировании необходимо указывать источник со страницами (ГОСТ Р 7.05–2008 БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ССЫЛКА. Общие требования и правила составления).
Пример оформления списка литературы:
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