1.1 Поля и шрифты

1.1.1 Поля

При написании выпускных работ бакалавров, дипломных работ и магистерских диссертаций необходимо соблюдать следующие поля:

- боковые поля:

             
1) левое – 30 мм;

                        2) правое – 10 мм;

- вертикальные поля:

            1) верхнее – 15 мм;

                        2) нижнее – 20 мм.

1.1.2 Шрифты  


 Применяемый шрифт – Times New Roman, 14.


 Примечания. 

 1. Никакое выделение  по всему диплому не допускается.


 2. Перед перечислениями никакие символы не ставятся.


 3. В ксерокопиях официальных документов, используемых в качестве приложений, орфография и текстовка не меняется.

1.2 Разделы и подразделы

1.2.1 Правила оформления

 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами. 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. Подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

1.2.2 Расположение текста и заголовков

Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 3 интервалам, между заголовками – 2 интервалам, между строчками текста – 1.5 интервалам. Страницы нумеруются в нижнем правом углу, считая с титульного листа, а проставляя с Введения. В приложениях нумеруется только первый лист. Заголовок и начало следующего под ним текста должны располагаться на одной странице. 

1.2.3 Перечисления

Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или строчную букву (при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений), после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. (В качестве примера смотри пункт 1.1.1 и 1.2.4)

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

- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово "минус");

- применять знак "(" для обозначения диаметра (следует писать слово "диаметр");

- применять без числовых значений математические знаки (>, <, = и т.д.), а также знаки № и %.

1.2.5 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. (Пример. Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м. Отобрать 15 труб для испытаний)

1.2.6 Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одного документа должна быть постоянной. Если в тексте документа 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.

1.2.7 Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение физической величины указывается после последнего числового значения диапазона, например, от 10 до 100 кг.

1.2.8 Приводя наибольшие или наименьшие значения величин, следует применять словосочетание "должно быть не более (не менее)".

Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, следует применять словосочетание "не должно быть более (менее)".

1.2.9 Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей. При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например, 5/32; (50A-4C)/(12S+34R). 

1.2.10 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строчка пояснения должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него.

Пример – Плотность каждого образца ρ, кг/м3, вычисляют по формуле

ρ=
[image: image1.wmf]V

m

,                                                                                                             (1) 
где m – масса образца, кг;

       V – объем образца, м3.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

1.2.11 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 "X". Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.
1.2.12 Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках.

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, (С.1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела, например, формула (1.1)(если общее количество формул в работе превышает 15).

1.2.13 Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания, и печатать с прописной буквы с абзаца. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы. Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Примеры

Примечание – Согласно приказу.

Примечания  

1 ……..

2 ……..

Таблица 1 - Состав рабочих

	Категории работающих
	Количество человек

	Оператор подготовительных операций
	1

	Оператор основных операций
	1

	Оператор контроля
	1

	Упаковщик
	1

	Итого

Примечание – В соответствии с Уставом
	4


1.3 Оформление иллюстраций и приложений

1.3.1 Иллюстрации

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, например, «Рисунок 1». При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 1». Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные. Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: 




1


Рисунок 1 - Структурная схема бизнес-плана

1.3.2 Приложения

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документов, перед библиографией. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложения» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. Все приложения должны быть перечислены в содержании с указанием их номеров и заголовков.

1.4 Оформление таблиц

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.

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

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово "таблица" с указанием его номера.

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.

Разделять заголовки и подзаголовки диагональными линиями не допускается.

Таблица _____ - _________________

                номер    название таблицы

	заголовок
	
	
	Заголовки граф  

Подзаголовки граф

Строки (горизонтальные ряды)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Боковик                                            Графы (колонки) 

(графа для заголовков)
	


Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.
Таблицы, в зависимости от  ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами или строки первой части таблицы.

Слово "Таблица" указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова "Продолжение таблицы" с указанием номера таблицы. 

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Таблица 2 - Загрузка рабочих мест

	Операции
	Норма времени, ч
	Расчетное количество мест
	Принятое количество мест
	Коэффициент загрузки

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Размотка ленты
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5

	2.Зачистка
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	3.Рубка ленты
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	4.Приварка ленты к 

проволоке
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	4.Формирование желоба
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	5.Дозировка шихты
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	6.Закрытие оболочки
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	7.Опрессовка и припекание
	0,55
	0,235
	1
	0,235

	8.Покрытие поверхностного слоя
	0,75
	0,32
	1
	0,32

	9.Контроль
	0,75
	0,32
	1
	0,32

	10.Намотка на барабан
	0,75
	0,32
	1
	0,32

	11.Резка готового электрода
	1,15
	0,49
	1
	0,49

	12.Упаковка
	1,15
	0,49
	1
	0,49

	Итого
	
	3,82
	13
	0,294


Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы, и разделяют части таблицы двойной линией.

Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием.

1.5 Плакаты

На плакатах обязательна рамка (левое поле – 20 мм, остальные по 5 мм) и штамп по ГОСТу. Заполнение плаката не менее 80%. Вверху плаката пишется его название. Приветствуется цветное выполнение плакатов! Для бакалавров: от 4-х плакатов, для специалистов – от 8-ми плакатов.

1.6 Объем диплома

Для бакалавров – 70-75 страниц (обязателен отзыв руководителя диплома). Работа включает три раздела: 1. Теоретическая часть (50%), 2. Аналитическая часть (50%), 3. Выводы и рекомендации, а также Введение, Заключение, Содержание, Список источников и Приложения (при необходимости).  

Для специалистов – 105 – 115 страниц (обязателен отзыв руководителя диплома и внешняя рецензия с предприятия (рецензент должен быть из числа высшего управленческого персонала)). Работа включает три раздела: 1. Теоретическая часть (30%), 2. Аналитическая часть (30%), 3. Практическая часть (40%), а также Введение, Заключение, Содержание, Список источников и Приложения (при необходимости).    

Для каждого раздела в обязательном порядке оформляется титульный лист по ГОСТу.

Приложение А

Титульный лист (безмасштабный)

	Раздел 1



	
	
	
	
	
	Код дипломной работы

	
	
	
	
	
	

	
	
	№ докум.
	Подп.
	Дата 
	

	Разраб.
	
	
	
	Теоретическая

часть
	Лит.
	Лист
	Листов

	Пров.
	
	
	
	
	
	
	
	5
	34

	
	
	
	
	
	ВолгГТУ

           Э - 453

	Н. конт.
	Шиловский . 
	
	
	
	

	Утв.
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