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1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1.1 Письменные работы оформляются в соответствии с требованиями настоящих Методических указаний.

1.2 Письменные работы выполняется в текстовом редакторе, например, Microsoft Word, OpenOffice, LibreOffice и др. Следует брать во внимание что текстовые редакторы, в которых работы выполняются и проверяются, могут быть различны, из-за чего отсутствует гарантия корректного отображения в последних.
1.3 Обязательные и дополнительные структурные элементы в зависимости от вида письменной работы приводятся в таблице 1.
Таблица 1 – Обязательные и дополнительные структурные элементы письменных работ

	Вид письменной работы
	Обязательные структурные элементы
	Факультативные (дополнительные) структурные элементы

	Реферат
	Титульный лист, 

содержание,

введение, 

основная часть,

заключение, 

список использованных источников и литературы
	Приложения

	Отчет о прохождении практики
	Титульный лист, 

дневник практиканта, 

характеристика с места прохождения практики, 

содержание, 

основная часть, 

список использованных источников и литературы
приложения
	Обозначения и сокращения

	Курсовая работа (проект)


	Титульный лист, 

содержание, 

введение, 

основная часть, 

заключение, 

список использованных источников и литературы
	Обозначения и сокращения, 

приложения

	Выпускная квалификационная работа (ВКР) бакалавров
	Титульный лист,

задание на ВКР,
аннотация

содержание,

введение, 

основная часть, 

заключение,

список использованных источников и литературы
отзыв руководителя
	Обозначения и сокращения, приложения, 


1.4 Требования к оформлению работ.

В настоящих методических указаниях приняты следующие общие требования к оформлению работ:

1) объём работы 60-80 страниц; 

2) формат страницы – А4 (210х297 мм), для приложений разрешается использовать формат А3 (297х420 мм) сложенных в соответствии с ГОСТ 2.501-2013;
3) поля страницы:
· слева – 30 мм;
· сверху – 20 мм;
· снизу – 20 мм;
· справа – 10 мм.
4) шрифт Times New Roman, кегль (размер) – 14 пт;
5) междустрочный интервал – полуторный;
6) каждая структурная единица работы – содержание, введение, разделы основной части, заключение, список использованных источников, приложения – начинается с новой страницы без отступов от верхнего поля.

7) каждый абзац начинается с новой строки с отступом 10 мм;
8) перенос слов допускается только в тексте (не в заголовках);
9) печать текста выполняется на листах белой бумаги одинаковой плотности, с одной стороны, цвет шрифта – черный.

10) в работе не используются способы выделения текста (полужирное начертание, курсив и подчеркивание), данное требование не распространяется на заголовки.
1.5 Допустимые отклонения: 
1) в таблице допускается использование более мелкого (до 10 пт) шрифта и одинарного междустрочного интервала без использования абзацного отступа;
2) при необходимости допускается использование цветных рисунков с их последующей печатью в цвете. При этом плотность бумаги, содержащей цветные рисунки, может быть отличной от плотности бумаги с основным текстом.
1.6 В пояснительной записке необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость текста, таблиц и рисунков. Вписывать в отпечатанный текст отдельные слова, формулы, знаки допускается только черными чернилами, при этом плотность вписанного текста должна быть максимально приближена к плотности основного текста.

1.7 Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием канцелярским корректором (штрих) с нанесением на том же месте исправлений.

1.8 Текст излагается кратко от первого или третьего лица, или в безличной форме.

1.9 Рекомендуется файлы выпускной квалификационной работы, курсовой работы (проекта) именовать следующим образом:
1) для выпускных квалификационных работ: «ВКР /Фамилия и инициалы/ гр. /номер группы/»
Например:
· ВКР Сергеев С.С. гр. ЭЭ-12 оч.
2) для курсовых работ и курсовых проектов: «/Тип работы/ по /название дисциплины/ /Фамилия и инициалы/ гр. /номер группы/»
Например:
· КР по ТАУ Иванов И.И. гр. ЭЭ-14 заоч.

2 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА
2.1 Титульный лист является первой страницей письменной работы и служит источником информации о типе и теме работы, ее исполнителе и руководителе.
На титульном листе приводят следующие сведения (рисунок 1): 

· поле 1 содержит полное наименование вышестоящей организации, в систему которой входит образовательное учреждение;
· поле 2 содержит наименование учебного заведения, где обучается исполнитель работы. Указание кафедры обязательно для выпускных квалификационных работ, курсовых работ (проектов);
· поле 3 – наименование вида письменной работы (например, РЕФЕРАТ). Для выпускных квалификационных работ – название темы прописными буквами полужирным с выравниванием по центру;
· через строку (поле 4) по середине строки приводится текст «на тему:», без кавычек, после него на этой же строке указывают формулировку темы работы в кавычках. Ниже указывается название дисциплины в кавычках после текста «по дисциплине». Для выпускных квалификационных работ – через 2 строки «Пояснительная записка к выпускной квалификационной работе», через строку «по направлению (шифр направления) «название направления в кавычках», «профиль» (название профиля в кавычках);
· в поле 5 указывают фамилию и инициалы, группу исполнителя (исполнителей) работы, а также ученые степени, ученые звания, должности, фамилии, имена и отчества проверяющего или научного руководителя работы. Исполнитель заверяет личной подписью работу после ее выполнения, проверяющий – после оценивания работы;
· в поле 6 проставляют место и дату составления работы без разделения запятой (например, Якутск 2020). 
Примеры оформления титульного листа приведены в Приложениях А - В.

Рисунок 1 – Схема оформления титульного листа письменной работы

2.2 Тема выпускной квалификационной работы, указанная на титульном листе, должна совпадать с темой, утвержденной приказом по университету.
2.3 Титульный лист не должен иметь опечаток, подчисток и закрашиваний канцелярским корректором, вписанных текстов и исправлений. 

2.5 Расстояние между полем 2 и полем 3 – шесть интервалов (пустых строк)

2.4 Титульный лист не нумеруется, но учитывается в общем объеме работы.
3 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СОДЕРЖАНИЯ, РАЗДЕЛОВ, ПОДРАЗДЕЛОВ, ПУНКТОВ
3.1 Содержание включает все обязательные и дополнительные структурные элементы (за исключением задания на ВКР, аннотации и отзыва руководителя) с указанием соответствующих страниц:
· введение;
· основная часть с наименованием всех разделов, подразделов и пунктов;
· заключение;
· список использованных источников;
· приложения (при наличии).
Наличие содержания не является обязательным для отчетов по лабораторным работам.

Содержание оформляется по установленному образцу, представленному в Приложении Б.
3.2 Заголовки структурных элементов (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ и разделов основной части) следует располагать по центру строки без абзацного отступа и печатать прописными буквами с выделением полужирным, без точки в конце номера и названия.
Заголовки ПРИЛОЖЕНИЕ полужирным не выделяются.

3.3 Заголовки подразделов и пунктов необходимо начинать с абзацного отступа и печатать с выделением полужирным, с прописной буквы (далее – строчными) без точки в конце номера и названия, не подчеркивая. Если заголовок подраздела или пункта включает несколько предложений, их разделяют точкой, в конце последнего предложения точка не ставится.
3.4 Каждый раздел начинают с нового листа; подразделы и пункты продолжают по тексту работы через интервал (пустую строку) после текста предыдущего подраздела (пункта).

3.5 Расстояние между заголовками структурных элементов и текстом, а также заголовками разделов основной части и подразделов должно быть 2 интервала; расстояние между заголовками подразделов и текстом – 1 интервал.
4 ТРЕБОВАНИЯ К НУМЕРАЦИИ СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ И СТРАНИЦ, ПЕРЕЧИСЛЕНИЯМ
4.1 Заголовки структурных элементов СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ, не нумеруются.
Приложения имеют алфавитную нумерацию, их обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, Й, Ь, Ы, Ъ.
4.2 Основные разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей работы, обозначенные арабскими цифрами без точки. 

4.3 Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.
4.4 Подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов.   Номер пункта включает номер раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. В конце номера пункта точка не ставится.
Если подраздел состоит из одного пункта, нумеровать пункт не следует, а его содержание отражается в названии подраздела.

4.5 Страницы работы, включая приложения, следует нумеровать арабскими цифрами без точки в конце, соблюдая сквозную нумерацию, начиная счет с титульного листа. 

Номер страницы ставится внизу в центре, шрифтом Times New Roman с 10 кеглем (размером), без точки.  На титульном листе, задании на выпускную квалификационную работу, аннотации и отзыве руководителя номер страницы не проставляют.
4.6 В тексте работы могут быть перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить любой стандартный маркер, дефис или (при необходимости ссылки на одно из перечислений) арабскую цифру, после которой ставится скобка (без точки).

Если необходима дальнейшая детализация перечислений, используют стандартные маркеры (для случаев, когда перечисления начались с цифр) или строчные буквы, после которых ставится скобка. Запись производится с абзацного отступа.

Между перечислениями ставится точка с запятой, в конце перечисления – точка, например:

· внешний риск 1;
· внешний риск 2;
· внешний риск 3.

или:
1) внешний риск;

2) внутренний риск;
1) организационный;
2) финансовый.
или:

1) внешний риск;

2) внутренний риск;
· организационный;
· финансовый.
Выравнивание уровней перечислений осуществляется следующим образом:
· Весь текст перечисления без отступов слева (за исключением первой строки, имеющей абзацный отступ);
· Первый уровень перечисления начинается с абзацного отступа в 10 мм;
· Второй уровень перечисления начинается с абзацного отступа в 15 мм;
· Трети и последующие аналогично ((+5 мм на каждый уровень перечисления)

Для того чтобы между номером (маркером) и текстом не было большого разрыва, необходимо воспользоваться табуляцией +5 мм от абзацного отступа.
4.7 Задание на выполнение выпускной квалификационной работы брошюруется после титульного листа, не нумеруется и не включается в количество листов (Приложение В).

4.8 Аннотация выпускной квалификационной работы располагается после отзыва, не номеруется, но включается в количество листов (Приложение Г).

4.9 Отзыв на выпускную квалификационную работу располагается после задания, не нумеруется и не включается в количество листов (Приложение Д).
5 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ИЛЛЮСТРАЦИЙ
5.1 В качестве иллюстраций в работе могут быть представлены чертежи, рисунки, схемы, графики, диаграммы, карты. Количество иллюстраций должно быть достаточно для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть цветными. 

5.2 Иллюстрации формата более А4 целесообразно выносить в приложения в формате А3.

5.3 Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать, без поворота пояснительной записки или с поворотом по часовой стрелке. На все иллюстрации должны быть ссылки в тексте, например: (см. рисунок 2). Иллюстрации располагают после первой ссылки на них, если позволяет место – на том же листе, либо на следующей странице.
5.4 Иллюстрации обозначают словом «Рисунок», которое располагают по центру листа под иллюстрацией, после поясняющих данных (легенды). Нумеруют иллюстрации арабскими цифрами (без точки в конце) в пределах пояснительной записки. Допускается нумерация в пределах раздела, в этом случае номер состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 
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Рисунок 2 – Динамика финансовых показателей

5.5 Иллюстрация должна иметь наименование, которое размещают после номера рисунка через тире, например: Рисунок 1 – Динамика финансовых показателей. Если в пояснительной записке приведена одна иллюстрация, ее не нумеруют и слово «Рисунок» не пишут, но наименование должно быть.

В конце названия рисунка точка не ставится.

Перед рисунком и после его наименования следует оставить не менее одной свободной строки.
5.6 При построении графиков и диаграмм надписи рядов и категорий располагаются вдоль осей (шкал). Допускается уменьшение шрифта до 10 пт. Метки деления шкал располагаются внутри поля графика (диаграммы). Рамку, линии сетки, заливку области построения диаграммы (графика) делать не следует. На графиках и диаграммах разрешается показывать надписи рядов, категорий, значения.

5.7 На чертежах могут быть изображены номера позиций деталей и/или их частей или для понимания рисунка требуются поясняющие данные, в таком случае пояснения позиций (пунктов) располагают по центру между самим рисунком и его названием, например:
[image: image2.png]



а – поверхностный монтаж; б – монтаж выводов в отверстия.
Рисунок 3 – Схемы установки и монтажа компонентов на печатные платы

В случае, если пояснений к рисунку много, их следует поместить в тексте сразу после ссылки на рисунок, например: 

На рисунке 4 вентильный двигатель а имеет глубокий подшипниковый щит 1 с размещенным в нем электромагнитным тормозом 2. Этот тормоз в некоторых случаях необходим, когда нужно заблокировать вал двигателя при пропадании (отсутствии) напряжения питания. Далее двигатель имеет пакет статора с обмоткой 3, размещенный в оребренном корпусе 4. Ротор 5 состоит из сердечника, на поверхность которого наклеены пластины постоянных магнитов. Датчики обратных связей пристыкованы к заднему щиту двигателя: это датчик положения ротора 6, бесконтактный тахогенератор 7 и импульсный датчик пути 8. Последний дает информацию о пути, пройденном РО привода, пересчитанным через обороты или доли оборотов ротора. Датчик пути 8 также, как и тормоз 2, в ряде случаев не является необходимым элементом привода.

Дисковый двигатель б состоит из корпуса 1, в данном случае объединенного с передним щитом, и двух статоров с обмотками 2 и 4, между которыми вращается дисковый ротор 3 с постоянными магнитами. Двигатель при необходимости имеет электромагнитный тормоз 5. Датчик положения, бесконтактный тахогенератор и, если необходимо, датчик пути встроены в блок 6, который присоединяется к валу и закрепляется на заднем щите привода.
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Рисунок 4 – Конструкция вентильных двигателей цилиндрического (а) и дискового (б) типов
6 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТАБЛИЦ
6.1 Статистические и параметрические данные для наглядности и удобства сравнения показателей следует оформлять в виде таблиц.
6.2 Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами без точки в конце сквозной нумерацией, допускается нумерация таблиц в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Если в пояснительной записке одна таблица, ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут.
6.3 Название таблицы должно отражать содержание, быть точным и кратким. Название (с прописной буквы, без точки в конце) помещают над верхним левым углом (выравнивание по левому краю, без абзацного отступа) таблицы после надписи «Таблица» с указанием номера, и отделяют знаком «тире». Выше названия таблицы и ниже самой таблицы должно быть оставлено не менее одной свободной строки (см. рисунок 2). 

Таблица 2 – Пример оформления таблицы и ее структура
	 
	Головка

боковика
	Головка

столбца
	Головка блока столбцов
	Заголовки граф

Подзаголовки граф

Строки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


           Боковик                                                Графы (столбцы)

6.4 Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части (см. таблицу 3). 
Таблица 3 – Пример переноса таблицы

	Тип частиц припоя
	Не более 1% частиц с размерами, мкм
	Диаметр частиц припоя, мкм
	Не более 10% частиц с размерами, мкм

	Тип 1
	150
	150-75
	20

	Тип 2
	75
	75-45
	20


Продолжение таблицы 3

	Тип частиц припоя
	Не более 1% частиц с размерами, мкм
	Диаметр частиц припоя, мкм
	Не более 10% частиц с размерами, мкм

	Тип 3
	45
	45-25
	20

	Тип 4
	45
	38-20
	20

	Тип 5
	25
	25-15
	15

	Тип 6
	15
	15-5
	5


При переносе таблицы последняя строка на предыдущей странице должна быть без горизонтальной черты, то есть часть таблицы остается открытой. В каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик.

Допускается головку и (или) боковик заменять, соответственно, номерами граф и строк. Для этого нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Название таблицы помещают только над первой ее частью, над другими частями пишут в верхнем левом углу (с выравниванием по левому краю, без абзацного отступа): «Продолжение таблицы» с указанием её номера.

6.5 Таблицу располагают непосредственно после текста, в котором она упоминается, или на следующей странице. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. На все таблицы должны быть ссылки в тексте (предшествовать таблице).

6.6 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, 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. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе, без сокращения.

6.7 Заголовки граф выравнивают по центру и записывают, как правило, параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков. Головки таблицы должны быть отделены линией от остальной части таблицы. Высота строк таблицы – не менее 8 мм. Заголовки строк выравниваются по левому краю, при этом уровни подчинения обозначают абзацными отступами.
6.8 Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф, а также боковика отдельные понятия заменяют буквенными или другими обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрации, например: L – длина, В – ширина. 

6.9 Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Разделять головки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 

6.10 Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости порядковые номера показателей указывают в боковике таблицы перед их наименованием. 

6.11 Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице измерения, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью.

6.12 Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы в соответствии с рисунком. При этом части таблицы разделяют двойной линией (см. таблицу 4).

6.13 Обозначение единицы измерения, общей для всех данных в строке, графе, следует указывать после ее наименования, отделяя запятой. Допускается обозначение единиц измерения выносить в отдельную графу.

Таблица 4 – Характеристика состава

	Тип состава
	Габариты

LхВ, мм
	
	Тип состава
	Габариты

LхВ, мм

	……..
	……..
	
	……..
	……..

	……..
	……..
	
	……..
	……..


6.14 Если в графе таблицы помещены значения одной и той же величины, то обозначение единицы измерения через запятую указывают в заголовке (подзаголовке) графы (см. таблицу 5).

Таблица 5 – Технико-эксплуатационные характеристики судов

	Тип судна
	Грузо-подъем-ность, т
	Габаритные размеры    
	Скорость в спокойной воде, км/ч

	
	
	L, мм
	В, см
	с грузом
	порожнем

	СТ пр. Р-25А
	1300
	88,8
	12,7
	18,0
	19,0

	СТ пр. 936
	1000
	86,4
	11,6
	21,0
	23,0


6.15 Если числовые значения величин в столбцах блока выражены в разных единицах измерения, их обозначения указывают в подзаголовке каждой графы.

6.16 Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы (боковика) и состоящий из двух и более слов, при первом повторении заменяют словами «То же», а далее кавычками, если в таблице нет разграничительных линий. При наличии горизонтальных линий в таблице текст необходимо повторять.

6.17 Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, номера, проценты, типоразмеры, обозначения нормативных документов не допускается.

6.18 При отсутствии отдельных данных следует в клетках таблицы ставить три точки (…) или писать сокращенно: «н. св.» (нет сведений). Прочерк (тире) ставится в том случае, если клетка не подлежит заполнению, например: нельзя суммировать определенные показатели. Если отсутствует само явление, например: объем пассажирских перевозок по трубопроводному транспорту, то в соответствующей клетке ставится крестик (х).

6.19 При указании в таблице последовательных интервалов чисел их следует записывать: «от … до … включительно». Допускается ставить тире между крайними числами ряда.

6.20 Числовое значение показателя, наименование которого занимает несколько строк, записывают на уровне последней строки, например:  

Таблица 6 – Пример записи значения показателя с наименованием в несколько строк

	Показатель
	Значение показателя
	Метод расчета

	
	до 

переоборудования
	после

 переоборудования
	

	Удельные комплексные экономические затраты, руб./т
	45,3
	42,8
	………..


6.21 Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всех графах были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе (строке) у значений показателя должно быть соблюдено одинаковое количество десятичных знаков.

6.22 В таблицах, как и во всей пояснительной записке, надо обеспечить наглядность, легкое восприятие и необходимую точность вычислений, которая определяется не количеством цифр до или после запятой, а общим количеством значащих цифр. В экономической информации вполне достаточно 3-4 значащих цифры. Так, 32324 тыс.руб. вполне можно округлить до 32,3 млн.руб. с ошибкой 0,7%, но при оценке относительных коэффициентов округление 0,173 до 0,2 вызовет ошибку около 15%, т.е. в 21 раз более значимую. Не следует злоупотреблять громоздким   представлением цифровой информации, варьируя единицами измерения, например, млн. вместо тыс. руб. 

6.23 К тексту и таблицам могут даваться примечания. Для таблиц текст примечаний должен быть приведен в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. Примечание следует выполнять с абзаца с прописной буквы. Если примечание одно, его не нумеруют. После слова «Примечание» ставится тире, и текст примечания следует тоже начинать с прописной буквы. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки после них.
7 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ФОРМУЛ И УРАВНЕНИЙ
7.1 Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку, размещая посредине. Выше и ниже формулы (уравнения) должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если формула (уравнение) не умещается в одну строку, она должна быть перенесена после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) с повторением знака переноса на другой строке.

7.2 В формулах в качестве символов следует применять установленные обозначения. Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой.

7.3 Написание обозначений единиц измерения в одной строке с формулами, выражающими зависимости между величинами или их числовыми значениями, представленными в буквенной форме, не допускается. После формулы, при наличии пояснения символов, ставится запятая. Если пояснения нет, то – точка. 

7.4 Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка начинается со слова «где» без двоеточия с абзаца, затем пишутся символ «тире» и пояснение, в конце через запятую указывается единица измерения. Между пояснениями символов ставится точка с запятой. После пояснения последнего символа - точка. Колонку перечня символов выравнивают по первому символу (переменной). 

7.5 Символы, повторно используемые в формулах, расшифровке не подлежат. Символические обозначения величин должны быть постоянными в пределах всей работы.

7.6 Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяются запятой. Повторное написание формулы в тексте не рекомендуется.

Пример – Провозную способность грузового судна (Ас , ткм) и буксира-толкача (Аб-т, ткм) определяют по формулам:

	Ас = 
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	(7.1)


	Аб-т = 
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	где
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 – вес крана, Н;
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 – валовая производительность грузового теплохода, ткм/тоннаже-сут;

	
	Qр – регистровая грузоподъемность судна, т;

	
	tэ   – продолжительность эксплуатационного периода, сут;
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 – валовая производительность буксира-толкача, ткм/сило-сут.;

	
	Nр – регистровая мощность, л.с. (кВт).


7.7 Формулы следует нумеровать сквозной нумерацией в пределах пояснительной записки арабскими цифрами без точки в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Допускается нумеровать формулы в пределах раздела, в этом случае номер состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой.
7.8 Если в пояснительной записке только одна формула (или уравнение), их не нумеруют.

8 ТРЕБОВАНИЯ К ССЫЛКАМ, СНОСКАМ, СОКРАЩЕНИЯМ
8.1 По всем используемым в работе материалам должны быть ссылки на источники. В тексте после упоминания материала проставляются в квадратных скобках номер, под которым он значится в списке использованных источников, и номер страницы, например: [5, с.41].

8.2 Наряду с общим списком допускается приводить ссылки на источники в подстрочном примечании. 

8.3 Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения следует указывать их порядковым номером (буквой), например: «… в разделе 4»; «… в пункте 3.4»; «… в подпункте 2.3.4  перечисление 3»; « … по формуле (3.1)»; «…на рисунке 8»; «… в таблице 4»; «… в приложении А».

8.4 Если в пояснительной записке одна иллюстрация, одна таблица, одна формула и т. д. при ссылке следует писать «на рисунке», «в таблице», «по формуле» и «в приложении».

8.5 Если необходимо пояснить отдельные данные, приведенные в пояснительной записке, то их следует обозначать надстрочными знаками сноски. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение.

8.6 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; сноски к данным, расположенным в таблице, располагают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. Шрифт сноски – Times New Roman, размер (кегль) – 10.

8.7 Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобками и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками (*). Применять более четырех звездочек не рекомендуется.

Пример – «…   доходы по годам приведены в сопоставимом виде с данными за 2008 г.…».
)
8.8 Сокращение слов в тексте не допускается, кроме общепринятых, например: РФ, ОАО, или имеющих расшифровку в пояснительной записке.  

8.9 Не следует сокращать обозначения единиц измерения, если они используются без цифр, за исключением их употребления в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

8.10 В тексте перед отрицательными значениями величин нельзя использовать математический знак (-), нужно писать слово «минус». Не следует также употреблять без цифр знаки: ≤, ≥, ═, %, № и т.п.  

8.11 Числовые значения величин с обозначением единиц измерения и величин счета следует писать цифрами, а число без обозначений единиц измерения и величин счета от единицы до десяти – словами.

8.12 Если в тексте работы приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например: 1; 2,5; 4 т.

9 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
9.1 При составлении списка использованных источников и литературы в случаях, если требуется уточнить информацию по его заполнению следует использовать ГОСТ Р 7.0.100–2018, ГОСТ 7.82–2001, ГОСТ Р 7.0.83–2013
9.1 В работе используется информация из различных источников. В качестве источников информации могут быть:

· учебники и учебные пособия;

· методические пособия и указания;
· научно-исследовательские разработки и материалы;
· справочники и словари;
· публикации в периодической печати;
· нормативные и директивные материалы;
· прейскуранты, сборники тарифов;
· сайты в интернете;
· другие.

В список включаются только те названия источников, информация из которых использована в работе и на которые обязательно имеется ссылка.
9.2 Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке авторов, нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с абзацного отступа.
9.3 Книги и статьи, имеющие одного автора, описываются под его именем.
Книги и статьи, имеющие от двух до трех авторов, описываются под именем первого, остальные упоминаются после заглавия и относящихся к нему сведений, после косой черты.
Книги и статьи, имеющие четырех авторов, описываются под заглавием книги. Имена всех четырех авторов указываются после заглавия и относящихся к нему сведений.
Книги и статьи, имеющие пять и более авторов, описываются под заглавием книги. После заглавия и относящихся к нему сведений указываются имена первых трех авторов и в квадратных скобках сокращение «[и др.]».
9.4 Под заглавием описываются также источники, изданные без указания автора (авторов) на титульном листе (коллективные монографии, учебники, сборники научных трудов и т.п.).
9.5 При групповом составлении методических указаний инициалы и фамилии одного или двух составителей приводят за косой чертой, а при наличии информации о трех и более составителях приводят инициалы и фамилию первого составителя и в квадратных скобках сокращение «[и др.]»
9.6 При библиографическом описании статей из журналов и газет, а также глав или параграфов из книг после указания авторов и заглавия статьи применяется знак «//» (две косые черты). За знаком указывают источник опубликования (название журнала, газеты, книги), затем город, название издательства (для книг), год выхода, том, номер, выпуск (для журнала, для газет – дату) и страницы, на которых помещена статья, объем издания (для книг).

9.7 При описании нормативных и официальных документов обязательно указывают название документа, его вид (закон, инструкция), наименование принимающего органа, дату принятия и номер. Дополнительно может быть указан источник опубликования. В РФ к официальным источникам опубликования документов относятся: «Российская газета» и «Собрание законодательства РФ». Ведомственные нормативные акты обычно печатаются в бюллетенях нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. Местные нормативные акты публикуются в изданиях местных органов власти.

9.8 Первое слово каждой области библиографического описания начинается с прописной буквы, независимо от разделяющего знака. Между областями библиографического описания ставятся точка и тире или просто точка. Сведения об ответственном редакторе приводятся через косую черту.

9.9 Библиографическое описание иностранных изданий приводится на языке подлинника.
9.10 Образцы библиографического описания источников:

Описание книг под фамилией автора или авторов
Один автор:

1. Федоров, Д. И.  Эффективное использование ротационного плуга с эллиптическими лопастями для основной обработки почвы. Теория и эксперимент: монография / Д. И. Федоров. – Чебоксары: Политех, 2019.– 159 с.
2. Горелов, А. А. Основы социологии и политологии / А. А. Горелов. – 4-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2018. – 417 с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=461008 (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
Два автора:
1. Петрова, И. В. Производство строительных работ: учебное пособие / И. В. Петрова, Н. Г. Мамаев. – Чебоксары: Издательство Чувашского государственного университета, 2015. – 212 с.
2. Лукьянов, В. В. Уголовное право России. Общая часть: учебник / В. В. Лукьянов, В. С. Прохоров; под редакцией В. В. Лукьянова. – Санкт-Петербург: СПбГУ, 2018.– 628 с. – URL: http://znanium.com/catalog/product/1015150(дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
Три автора:
1. Владимиров, В. В. Применение инновационных агромелиоративных материалов: передовой опыт и экономическая оценка: монография / В. В. Владимиров, И. П. Стуканова, А. В. Агафонов. – Чебоксары: Политех, 2019. – 116 с.
2. Борзова, Л. Д. Основы общей химии: учебное пособие / Л. Д. Борзова, Н. Ю. Черникова, В. В. Якушев. – Санкт-Петербург: Лань, 2014. – 480 с.– URL: https://e.lanbook.com/book/51933 (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
Описание книги под заглавием
Четыре автора:
1. Проектирование металлорежущего инструмента: учебник / Г. А. Мелетьев, А. Г. Схиртладзе, В. Е. Шебашев, Л. Н. Шобанов. – Старый Оскол: ТНТ, 2019. – 388 с.
2. САПФИР 3D: учебное пособие / В. В. Бойченко, Д. В. Медведенко, О. И. Палиенко, А. А. Шут. – Киев, 2017. – 130 с. – URL: http://library.polytech21.ru:81/files/Sapfir.2017.pdf (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
Пять и более авторов:
1. Технология послеуборочной обработки, хранения и предреализационной подготовки продукции растениеводства: учебное пособие / В. И. Манжесов, И. А. Попов, И. В. Максимов [и др.]; под общей редакцией В. И. Манжесова. – 2-е изд., стер. – Санкт-Петербург: Лань, 2018. – 624 с.
2. Управление инновационной деятельностью: учебник / Т.А. Искяндерова, Н.А. Каменских, Д.В. Кузнецов [и др.]; под редакцией Т. А. Искяндеровой. – Москва: Прометей, 2018. – 354 с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494876 (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
Описание сборников

1. Инновации в образовательном процессе: сборник трудов Всероссийской научно-практической конференции, посвященной 155-летию со дня рождения А. Н. Крылова. Вып. 16 / Чебоксарский институт (филиал) Московского политехнического университета – Чебоксары: Политех, 2018. – 215 с.
2. Инновации в образовательном процессе: сборник трудов научно-практической конференции. Вып. 17 / Чебоксарский институт (филиал) Московского политехнического университета. – Чебоксары: Политех, 2019. – 232 с. – URL: http://library.polytech21.ru:81/files/Sbornik.2019.2.pdf (дата обращения: 07.10.2019). – Текст: электронный.
Методические указания
Авторы:

1. Волков, О. Г. Проектная деятельность: методические указания к выполнению курсового проекта для студентов подготовки 08.03.01 «Строительство» / О. Г. Волков. – Чебоксары: Политех, 2017. – 28 с.
2. Федоров, Д. И. Рабочие процессы двигателей внутреннего сгорания: методические указания по выполнению курсового проекта для студентов специальности 23.05.01 «Наземные транспортно-технологические средства» / Д. И. Федоров, П. А. Табаков. – Чебоксары: Политех, 2017. – 80 с. – URL: http://library.polytech21.ru:81/files/23.05.01.Федоров.Раб.пр.ДВС.МУпоКП.2017.pdf (дата обращения: 07.10.2019). – Текст: электронный.
Составители:
1. Ценообразование и сметное дело в строительстве: методические указания к выполнению курсовой работы / составители И. В. Петрова и О. Б. Рахматуллина. – Чебоксары: ЧИ (ф) МПУ, 2017. – 28 с.
2. Основы организации и управления в строительстве: методические указания к практическим занятиям для студентов всех форм обучения по направлению 08.03.01 «Строительство» и 08.05.01 «Строительство уникальных зданий и сооружений» / составители: В. Ф. Богданов [и др.]. – Чебоксары: ЧИ (ф) МПУ, 2017. – 52 с. – URL: http://library.polytech21.ru:81/files/08.03.01.Богданов.Осн.орг.иупр.встр.МУкПЗ.2017.pdf (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
Статьи

Один автор:
1. Волков, А. А. Urban Health: новый уровень развития «умного города» / А. А. Волков // Промышленное и гражданское строительство. – 2019. – № 9. – С. 6–11.
Два или три автора:
1. Неделько, А. Ю. Ориентация потребителя на здоровое питание: обзор литературы и разработка модели согласования интересов участников рынка / А. Ю. Неделько, О. А. Третьяк // Российский журнал менеджмента. – 2019. – Т. 17, № 2. – С. 203–232.
2. Ростовцева, Л. И. Патриотическое воспитание глазами экспертов и школьников / Л. И. Ростовцева, М. Л. Гельфонд, Е. Ю. Мирошина // Социс. – 2019. – № 8. – С. 75–83.
Четыре автора:
1. Работа на срез анкеров на основе углеродных волокон при внешнем армировании / О. А. Симаков, С. А. Зенин, О. В. Кудинов, П. В. Осипов // Промышленное и гражданское строительство. – 2019. – № 9. – С. 59–64.
Пять и более авторов:

1. Оценка влияния эксцентриситета продольной силы на обеспеченность несущей способности сжатых железобетонных элементов / М. Г. Плюснин, В. И. Морозов, В. М. Попов [и др.] // Промышленное и гражданское строительство. – 2019. – № 6. – С. 29–34.
Статья из сборника

1. Сергеева, О. Ю. Вклад академика А. Н. Крылова в систему инженерного образования / О. Ю. Сергеева // Инновации в образовательном процессе: сборник трудов Всероссийской научно-практической конференции, посвященной 155-летию со дня рождения А. Н. Крылова. – Чебоксары, 2018. – Вып. 16. – С. 22–24.

Нормативные акты

1. Жилищный кодекс Российской Федерации: Федеральный закон № 188-ФЗ: [принят Государственной думой 29 декабря 2004 года]: (с изменениями и дополнениями). – Доступ из справ.-правовой системы Гарант. – Текст: электронный.
2. Уголовный кодекс Российской Федерации. Официальный текст: текст Кодекса приводится по состоянию на 23 сентября 2013 г. – Москва: Омега-Л, 2013. – 193 с.
3. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федеральный закон № 131-ФЗ: [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года]. – Москва: Проспект; Санкт-Петербург: Кодекс, 2017. – 158 с.
4. О бухгалтерском учете: Федеральный закон № 402-ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2011. – № 50. – С. 18331–18347.
5. О ветеранах труда Чувашской Республики: закон Чувашской Республики № 90 от 31 декабря 2015 г.: (редакция от 20.12.2016). – Доступ из справ.-правовой системы КонсультантПлюс. – Текст: электронный.
Патенты
1. Патент 2525776.  Российская Федерация, МПК F03B17/06. Русловая микрогидроэлектростанция: № 2013118497/06: заявл. 22.04.2013: опубл. 20.08.2014 / А. Г. Васильев, Ф. Т. Денисов, В. П. Мазяров. – 4 с.

ГОСТы
1. ГОСТ 24291–90. Электрическая часть электростанции и электрической сети. Термины и определения: утвержден и введен в действие Постановлением Государственного комитета СССР по управлению качеством продукции и стандартам от 27.12.90 N 3403: дата введения 1992-01-01. – URL: http://www.techhap.ru/gost/285640.html (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.

Интернет-ресурсы

1. История России, всемирная история: сайт. – URL: http://www.istorya.ru (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный. 

2. Крылатых Э. Перспективы развития мирового сельского хозяйства до 2050 года: возможности, угрозы, приоритеты / Э. Крылатых, С. Строков – Текст: электронный // Ежедневное аграрное обозрение: Интернет-портал. – URL: http://agroobzor.ru/article/a-371.html (дата обращения: 03.09.2020).
3. Акмаева, Р. И. Менеджмент: учебник / Р.И. Акмаева, Н.Ш. Епифанова, А.П. Лунев. – Москва: Директ-Медиа, 2018. – 442 с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=bo-ok&id=491959 (дата обращения: 03.09.2020). – Текст: электронный.
10 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРИЛОЖЕНИЙ
10.1 Материал, дополняющий текст работы, допускается помещать в приложении.

10.2 Приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах и имеют общую с остальной частью сквозную нумерацию страниц.

10.3 В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

10.4 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху в центре прописными буквами слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. Для приложений используются буквенные обозначения в алфавитном порядке (ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б и т.д. за исключением букв Ё, Й, Ь, Ы, Ъ). 

10.5 Приложение должно иметь заголовок, который записывают через строку от заголовка, по центру с прописной буквы с выделением полужирным.
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3
1 ХАРАКТЕРИСТИКА СУДНА И СУДОВОЙ ЭНЕРГЕТИЧЕСКОЙ УСТАНОВКИ
6
1.1 Краткая характеристика прототипа судна
6
1.2 Обоснование выбора типа СЭУ
9
1.3 Определение главных параметров двигателя
12
2 АВТОМАТИЗАЦИЯ СИСТЕМ ЗАЩИТЫ ГЛАВНОГО ДВИГАТЕЛЯ
28
2.1 Классификация систем автоматизации главного двигателя
28
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«Модернизация электропривода механизма подъема плавучего крана»
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1. Развитие предпринимательства в России

2. Налогообложение индивидуальных предпринимателей

3. Совершенствование ведения учета индивидуальным предпринимателем
Заключение

7) Перечень графического материала (с точным указанием обязательных чертежей):
1. Виды предпринимательской деятельности

2. Порядок налогообложения по упрощенной системе

3. Уплата страховых взносов индивидуальными предпринимателями в 2013г.

4. Начисленные налоги в бюджет индивидуальным предпринимателем в 2013г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г

(обязательное)

Пример оформления аннотации на выпускную квалификационную работу

АННОТАЦИЯ
Выпускная квалификационная работа 58 страниц, 11 рисунков, 17 таблиц, 16 использованных источников, 2 приложения.

Ключевые слова: вентильный двигатель, конвекционная печь, температурный профиль, электропривод.
Объектом исследования является процесс оплавления паяльной пасты в печи конвекционного нагрева.
Цель работы – Получение зависимости изменения температуры печатной платы от времени при пайке в печи конвекционного нагрева, при учете таких характеристик, как масса и материал печатной платы, количество, масса и материал ЭРИ, монтируемых на плату. 
В результате исследований была создана методика по определению температурного профиля печатной платы, зависящего от времени в печи конвекционного нагрева, массы и материала печатной платы, количества, массы и материала ЭРИ, монтируемых на плату.
Использование полученной зависимости позволяет обеспечить построение температурного профиля для пайки в печи различных печатных плат, без предварительных экспериментальных исследований.
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на выпускную квалификационную работу

Студента Бицюра Алексея Эдуардовича группы ЭЭ-16 заоч. кафедры «Технических направлений подготовки» на тему Снижение потерь и повышение пропускной способности линий 110-220 кВ с применением энергоэффективных технологий передачи электроэнергии.
Выпускная квалификационная работа содержит пояснительную записку на 63 страницах, включающей 12 иллюстраций, 7 таблиц, 3 приложения.
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Актуальность темы обусловлена потерями электроэнергии в распределительных сетях напряжением 110-220 кВ. Работа полностью соответствует заданию на выпускную квалификационную работу, все аспекты были выполнены. Для создания типового проекта была использована существующая линия 22 кВ центрального энергорайона Якутии – «Томмот-Майя» общей протяженностью 480 км. Экономический расчёт приведён по сравнению внедрения традиционных и компактных линий.
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