Для чемпионата 2010 среди школьников.

Выдержка из методички по оформлению дипломных проектов.

2.5 Оформление выпускной квалификационной работы (проекта)

        2.5.1 Общие требования
С учётом возможных разночтений требований, предъявляемых различными нормативными документами к выпускным квалификационным работам (проектам), выпускающая кафедра рекомендует применять для всех типов выпускных квалификационных работ для достижения единообразия их оформления компьютерный набор и печать на принтере на листах формата А4 (210х297 мм) с последующим переплетением или брошюрованием в книгу, допускается использование папок с кольцами или пружинным механизмом.

При компьютерном наборе рекомендуется задавать следующие параметры страницы:

а) поля:

       1) верхнее – 20 мм;

       2) нижнее – 26 мм (расстояние от края листа до номера страницы–20 мм);

       3) левое – 25 мм;

       4) правое – 10 мм;

б) шрифт – «Times New Roman Cyr.»;

в) размер шрифта – 14;

г) цвет шрифта – черный;

д) межстрочный интервал – полуторный;

е) красная строка абзаца набирается с отступом 0,7 см. 

Рамка и штамп на листах работы не выполняются.

        Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту и приложениям. Согласно СТО ЮУрГУ 21-2008, номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки и без симметричных боковых чёрточек размером шрифта основного текста. 

        Первой страницей считается титульный лист. На титульном листе, задании на работу, календарном плане, аннотации и оглавлении номер страницы не ставится, но они входят в общее число страниц работы. Проставление номеров страниц начинается с введения.

         Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

В соответствии с требованиями СТО ЮУрГУ 21–2008 фамилии, названия учреждений, организаций, фирм и другие имена собственные в работе приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

        Сокращения  слов и словосочетаний приводится по ГОСТ 7.12–93 Межгосударственный стандарт «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила».

Переносы слов в тексте пояснительной записки (там, где они допускаются), в таблицах и на рисунках должны выполняться в соответствии с правилами грамматики русского языка. Не допускается разделение переносами сокращений и аббревиатур, набираемых прописными буквами (например, ЧТПЗ). 

Опечатки, описки и орфографические ошибки, обнаруженные в процессе подготовки работы, допускается исправлять закрашиванием белой корректирующей жидкостью или аккуратной подчисткой, с последующим нанесением на том же месте исправлений, шариковой или гелевой ручками черного цвета, но не более пяти исправлений на страницу.

Повреждения листов пояснительной записки, помарки и следы не полностью удален​ного прежнего текста (графики) не допускаются.

2.5.2 Рубрикация

Основную часть работы следует делить на части, разделы (главы), подразделы (параграфы) и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию. 

Разделы, главы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.
Раздел (глава) – основная ступень деления текста. Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы. Слово «Глава» не пишется. После номера раздела (главы) точка не ставится.  Каждую главу пояснительной записки рекомендуется начинать с новой страницы. Наименования глав должны быть краткими и соответствовать их содержа​нию. Они записываются в виде заголовков и набираются прописными (заглавными) буквами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовки состоят из двух предло​жений, их разделяют точкой. При компьютерном наборе рекомендуется выделение номера и заголовка главы «Ж» (полужирный), но без подчёркивания, использования другого цвета и (или) курсива.

Подраздел (параграф) – часть главы. Подразделы должны иметь нумерацию в пре​делах каждого раздела и состоять из номера раздела (главы) и порядкового номера подраздела в этом разделе, разделенных точкой. После номера подраздела  точка не ставится.

Наименование записывается в виде заголовка (с абзаца) строчными буквами (кроме первой прописной) через пробел после номера подраздела. Точка после заголовка подраздела не ставится. Переносы слов в заголовках подразделов не допускаются. При компьютерном наборе для заголовков подразделов используется размер шрифта основного текста с выделением «Ж» (полужирный) без подчёркивания, применения другого цвета и (или) курсива.

Нумерация пунктов должна  состоять из номеров раздела (главы), подраздела (параграфа) и пункта, разделенных точками. После номера пункта точка не ставится. Переносы слов в заголовках пунктов не допускаются. При компьютерном наборе для заголовков пунктов используется размер шрифта основного текста с выделением «Ж» (полужирный), без подчёркивания, применения другого цвета и (или) курсива.

Подпункт – часть пункта, имеющая порядковую нумерацию в пределах каждого пунк​та. Каждый подпункт записывается с абзаца. Номер подпункта должен состоять из номеров раздела (главы), подраздела (параграфа), пункта и подпункта, разделенных точками. После номера подпункта точка не ставится. Как и все заголовки подпункт выделяется «Ж» (полужирный) шрифтом, без подчёркивания, применения другого цвета и (или) курсива.

Допускается пункты и подпункты внутри параграфа оформлять без нумерации, а выделять шрифтовым оформлением (одинаковым на протяжении всей работы).

Не допускается разделение длинных заголовков на разные страницы, отделение заголовка от основного текста.

После заголовка в конце страницы должно размещаться не менее трех строк текста.

Внутри структурных элементов разделов пояснительной записки могут быть приведены перечисления. Запись при этом производится с абзацного отступа. Для обозначения перечислений допускается использовать маркеры, дефис, строчные буквы русского алфавита (за исключением ё, з, о, ч, й, ь, ы, ъ), после которых ставится круглая скобка и за ней слово пишется со строчной буквы, если оно не является именем собственным и не пишется с прописной (заглавной) буквы. Для дальнейшей детализации необходимо использовать числа, представленные арабскими цифрами, с закрывающей круглой скобкой, после которой слово пишется   со  строчной  буквы,  а  запись  производится  с  повторного  отступа.

 Например:

а) поля:

       1) верхнее – 20 мм;

       2) нижнее – 26 мм (расстояние от края листа до номера страницы–20 мм);

       3) левое – 25 мм;

       4) правое – 10 мм;

б) шрифт – «Times New Roman Cyr.»;

в) размер шрифта – 14;

г) межстрочный интервал – полуторный.

Текст пояснительной записки, кроме того, разбивается на абзацы, заключающие в себе логическое завершение мысли.

Требования к отступам текста от заголовков и заголовков различных структурных единиц друг от друга в СТО ЮУрГУ 21–2008 не приводятся, но их устанавливает применительно к выпускным квалификационным работам СТП ЮУрГУ 04–2001. В соответствии с п. 4.6 этого стандарта расстояние между заголовками и последующим текстом должно быть равно 15 мм; расстояние между заголовками раздела и подраздела – 8 мм; расстояние между последней строкой текста и последующим заголовком рекомендуется 10–15 мм. В практических целях выпускающая кафедра рекомендует при компьютерном наборе оставлять во всех этих случаях не менее одной свободной строки между соответствующими структурными элементами в выпускной квалификационной работе (проекте).

Если после окончания материала подпункта, пункта или подраздела (параграфа) на странице осталось свободное место, то его следует заполнить материалом следующего подпункта, пункта или подраздела (то есть материал следующего подпункта, пункта или подраздела не следует начинать с новой страницы, если осталось место на предыдущей странице). 

Аналогично, если на странице осталось свободное место под рисунком или таблицей, его необходимо заполнить последующим текстовым материалом. «Пустые места» в нижней части страницы могут оставаться лишь после окончания раздела (главы) пояснительной записки перед началом следующего раздела.

2.5.3 Стиль изложения пояснительной записки

Текст пояснительной записки должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. При изложении должны применяться научные и научно-технические стандартизованные терми​ны  или термины, содержащиеся в специализированных словарях по той об​ласти знаний, в которой выполняется выпускная квалификационная работа (проект).
 В тексте пояснительной записки не допускается:

– применение для одного понятия  различных терминов, близких по смыслу;

–сокращение обозначений единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, а так​же в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы;

– применение сокращений слов, кроме установленных правилами русской орфографии, а также соответствующими государственными стандартами.

В тексте (но не в расчётах!) пояснительной записки запрещается использование матема​тического знака "–" (минус) для обозначения отрицательных значений величин, так как его можно принять за “тире” перед положительными значениями величин: вместо матема​тического знака "–" в этом случае следует писать слово "минус", например, не «– 5ОС», а «минус 5ОС». Не допускается также употребление математических знаков без цифр, таких как ( (меньше либо равно), ( (больше либо рав​но), ( (не равно), а также знаков № (номер) и % (процент).

В тексте не следует использовать индексы стандартов (ГОСТ, ОСТ и т.п.) без регистрационного номера.

Наименования и обозначения, приводимые в тексте и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми.

При первом упоминании в тексте пояснительной записки наименования организации, документа или какого-либо предмета, имеющие сокращенные обозначения, аббревиату​ру, а также на титульном листе и в оглавлении это наименование приводится полностью. Если в дальнейшем предполагается использование сокращенных обозначений, то после первого употребления наименования в тексте (к этому не относится титульный лист и оглавление) в скобках дается его сокращение. Например: «... акционерный коммерческий банк (АКБ)» и т.п.

Перед обозначением какого-либо показателя или параметра в тексте дают его пояс​нение, например, «Риск осуществления финансовых операций в заданный период Рф(T)...»

В тексте числа с размерностью следует писать цифрами, а без размерности – словами, например, «...составило сумму в 2 млн. долларов» и «Проверку в этом случае проводят два раза».

Единица физической величины одного и того же параметра должна быть одинаковой в пределах всего текста. Например, если себестоимость единицы продукции оценивалась в тысячах рублей в начале текста, то и в другой части текста этот показатель должен оцениваться в тех же единицах.

К порядковым числительным, которые написаны цифрами, необходимо добавлять падежные окончания:

– из одной буквы, если последние две буквы числительного гласные, например, «4-я проверка»;

– из двух букв, если перед последней буквой числительного - согласная, например, «3-го отдела»;

– при нескольких (более двух) порядковых числительных падежные окончания ста​вятся только у последнего. Например, «1, 2 и 4-я группы потребителей», но «1-я и 2-я группы потребителей».

Не ставятся падежные окончания:

– в порядковых числительных, если они стоят после существительных, к которым они относятся, например, «на странице 9»;

– при римских цифрах, например, «II поток»;

– в датах, например, «9 мая», «в 2005 году».

При указаниях пределов изменения величины ставится многоточие (50...70 млрд. руб.). Если изменение идет в пределах от отрицательной величины до положительной величины, то применяются предлоги «от» и «до», например, «этот коэффициент будет меняться от минус 0,5 до 0,9».

2.5.4 Правила вписывания формул

Формулы в тексте работы рекомендуется набирать с помощью встроенного в Word редактора формул.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установлен​ные соответствующими государственными стандартами.

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 

Прописные буквы и цифры при вписывании формул рекомендуется писать разме​ром 6...8 мм, строчные – 3...4 мм. Все индексы и показатели степени должны быть в 1,5...2 раза меньше буквенных обозначений, к которым они относятся. Надстрочные индексы и показатели нужно располагать выше строки, подстрочные – ниже строки. Знаки над буквами и цифрами необходимо вписывать точно над ними.

Все формулы, выносимые в отдельную строку, следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами, например:

A = a: b                                                            (1)

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. 

Номер формулы проставляется на уровне написанной формулы в круглых скобках в крайнем правом положении на строке, например:

                                                 Z = A·Z + Y.                                                      (2.1)

Это 1-я по порядку формула из второго раздела.

При переносе очень длинной по записи формулы с одной строки на другую номер ставится на уровне последней строки. Система формул, образующих две строки и более, может быть обозначена фигурной скобкой. В этом случае номер ставится против острия фигурной скобки, например:

                                                 y1 = f1(a, x1, x2) ;   (
                                                                                    (                                      (2.2)        

                                                 y2 = f2(a, x1, x2) .   (
В тексте ссылку на порядковый номер формулы следует начинать со слов «форму​ла, уравнение, выражение» и затем в круглых скобках указывается номер формулы. Например: «В формуле (2.1) используются...»

Допускаются также обороты: «Вероятность негативного результата при инвестиро​вании проекта [смотри формулу (4.1)] возрастает, если…»

В сложных по конструкции формулах следует применять сначала круглые скобки ( ), во вторую очередь – квадратные – [ ], в третью – фигурные {} и в четвертую – угловые < >.

В конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставятся в соответствии с обычными правилами, так как считается, что формула не нарушает синтаксического строя фразы. Например:

«Так как

                                                      Зпр = С + ЕнК ,                                              (2.3)  

то потери…»

Двоеточие перед формулами ставится в следующих случаях:

– при наличии обобщающего слова;

– если за текстом следует ряд формул;

– формуле предшествует деепричастный (причастный) оборот.

Примеры:

«Из равенства (3.3) получаем следующее соотношение: ...»

 «Преобразуя формулу (3.4) с учетом зависимости (3.2), получаем: ...»

Точка, как знак умножения, ставится только между числовыми сомножителями (24(32(67,5) или в том случае, когда за аргументом тригонометрической функции стоит буквенное обозначение, а также для отделения сомножителей, относящихся к знакам логарифма, интеграла, радикала и т. п. Например:

                                                   a sin((b cos( ;                                                  (2.4)

                                                      _____

                                                  a(nr + p ( b siny .                                              (2.5)

Знак  умножения  в виде "(" (креста) применяется чаще всего для габаритных  размеров   (3(4(7),   векторного   произведения  (А(В),  а  также  при  

переносе формулы  с одной строчки на другую на знаке умножения.

Многоточие  (отточие)  внутри  формулы  применяют  в  виде трех  точек  на

нижней линии строки. Запятые (при перечислении величин), а также знаки сложения, вычитания и равенства ставят перед отточием и после него. 

Например:

                                                     f (x1, x2, ..., xn) ;                                             (2.6)

                                                     r1 + r2 + ... + rn .                                              (2.7)

Если формула не умещается в строке, ее можно перенести на следующую строчку. В первую очередь перенос следует сделать на знаках: равно, приблизительно равно, меньше, больше, меньше либо равно, больше  либо равно ( =, (, <, >, (, ( ); во вторую очередь – на отточии (...), знаках сложения и вычитания ("+", "–", "± "), в третью очередь – на знаке умножения ("("). Знак, на котором сделан перенос, повторяют в начале той строки, на которую переведена часть формулы.                                    

Сложные формулы, имеющие громоздкие числитель и знаменатель, целесообразно преобразовывать, вводя обозначения громоздким конструкциям и делая запись несколь​ких формул вместо одной.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны  в формуле.

Если формула записана в виде дроби, то вначале поясняются символы в числителе, затем в знаменателе. 

Значение каждого символа даёт​ся с новой строки. После формулы перед расшифровкой ставится запятая, а первая строка пояснения начинается соответственно со слова «где» без отступа от левого края и без двоеточия после него. Пояснения располагаются в «столбик» с точкой запятой между ними, последнее пояснение заканчивается точкой, например:

Qзак = – R + (t ,                                                (2.8)

где Qзак – точка заказа;

       R – резервный запас;

       ( –средний размер спроса валюты;

       t – продолжительность процесса обмена.

В качестве индексов могут применяться строчные буквы русского алфавита (Рм – вероятность того, что мероприятие обязательно состоится), сокращения слов (Qзак – точка заказа), цифры (a1, а2), буквы латинского и греческого алфавита (Ct, Xij, Y(); условные знаки (F(), обозначения химических элементов (Sau), аббревиатуры (Gасу). 

Наиболее предпочтительны индексы из одной буквы или цифры; сокращения должны быть короткими, число букв в них не должно превышать трех. Общее число зна​ков (букв, цифр, условных обозначений) в индексе не должно превышать пяти.

Предпочтительны сокращения из русских слов. Латинские индексы, образованные сокращениями слов, применяются в том случае, если они общеприняты и сокращают число знаков в индексе. Например: Рmах, Qmin . 

В сложных индексах из двух или трех сокращенных русских слов между знаками ста​вятся точки (RА.Б – резервный запас валюты акционерного банка). На конце индекса после последнего знака точка не ставится. 

Точка не ставится также в сложных индексах, состоящих из цифры, латинской или греческой буквы и сокращенного русского слова. Например: QIAB или Po min .

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).

2.5.5 Построение таблиц

Цифровой и (или) текстовой материал, сгруппированный в определенном порядке в горизонтальные строки и вертикальные столбцы (графы) оформляется в виде таблиц (смотри таблицу 2.1).       

Таблица 2.1 – Заголовок таблицы

	
	Заголовок столбцов

	Головка                        
	Подзаго-ловок
	Подзаго-ловок
	Подзаго-ловок 

	  Боковик (заголовки строк)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства представления значений показателей и их сравнения.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, но не далее следующей страницы. Размещать таблицу на двух страницах можно, только если на одной странице она не помещается. 
Если строки или графа таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части, которые в зависимости от особенностей таблицы, переносят на другие листы или помещают на одном листе рядом или под первой частью, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. 

Все таблицы в пояснительной записке нумеруют арабскими цифрами. Слово «Таблица» и ее номер помещают слева над таблицей, например «Таблица 1».       Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в этом разделе, разделенных точкой. Выпускающая кафедра рекомендует в качестве предпочтительной нумерацию таблиц в пределах раздела. При размещении таблиц в приложениях обозначение таблицы включает буквенное обозначение приложения и  порядковый номер таблицы  в этом   приложении,   разделенные точкой.  Например:  «Таблица В.2» означает, что это вторая таблица в приложении В.   

На все таблицы должны быть ссылки в тексте пояснительной записки. При первой ссылке слово «таблица» следует писать полностью (без сокращения) с указанием её номера, например: «Значения интегральных показателей эффективности инвестиционного проекта представлены в таблице 3.6» или «Значения интегральных показателей эффективности проекта (таблица 3.6) подтверждают целесообразность его осуществления». Если таблица размещается, например, в приложении В, то при ссылке на неё следует писать «таблица В.4». При последующих ссылках на данную таблицу следует писать «см. таблицу 1» или «см. таблицу 1.1».

Заголовок таблицы следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей слева без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире. Заголовок должен быть кратким и полностью отражать содержание таблицы. Точки в конце заголовка не ставятся. Между заголовком и таблицей пропуск строки не производится. 

        Отрыв таблицы от её заголовка (такая ситуация, когда заголовок таблицы оказывается в нижней части страницы, а сама таблица – на следующей странице) не допускается: в этом случае заголовок следует перенести на следующую страницу. 

Заголовок столбцов (граф) таблицы начинается с прописных букв, а подзаголовок – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишутся с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки указывают в единственном числе. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

При переносе таблицы на другой лист заголовок таблицы помещают только над первой частью, а головку таблицы повторяют полностью (а не порядковыми номерами столбцов) на каждой новой странице. Если таблицы помещают рядом, в каждой части повторяют головку; если раз​мещают таблицы одну под другой, то повторяют боковик, а головку только по смысловой необходимости.

Слово «Таблица», её порядковый номер и заголовок пишут один раз слева над пер​вой частью таблицы. Над последующими слева пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием её номера, например «Продолжение таблицы 2.1» или «Продолжение таблицы В.1», если таблица размещена в приложении, а на последней странице – «Окончание таблицы 2.1» или «Окончание таблицы В.1». 

Графу "№ п/п" в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед смысловым наименованием. Это обычно необходимо для ссылок, таких как, например: «по наименованию "2" таблицы 2.1». Для обеспечения ссы​лок в тексте документа, при делении таблицы на части допускается нумерация столбцов (граф).

Повторяющийся в графе таблицы текст допускается заменять словами «то же», которые далее заменяются кавычками. Не допускается заменять кавычками в таблицах повторяющиеся числа, математические и другие символы, марки материалов и т. п.

Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах физи​ческих величин, то их указывают в заголовке каждого столбца. Если все параметры, размешенные в таблице, выражены в одной и той же единице физической величины (напри​мер, в рублях), то в соответствии с п. 8.6.10 СТО ЮУрГУ 21–2008 её обозначение помещают над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой её частью.

Когда в таблице помещены столбцы с параметрами, выраженными преимущест​венно в одной единице физической величины, но есть столбцы с параметрами, выражен​ными в других единицах физических величин, над таблицей помещают надпись о преоб​ладающей единице физической величины, а сведения о других единицах физических величин дают в заголовках соответствующих столбцов таблицы.

Если все данные в строке приведены для одной единицы физической величины, то единицу физической величины указывают в соответствующей строке боковика таблицы.

Слова «более», «не более», «менее», «не менее» должны быть помещены в одной строке или графе таблицы с наименованием соответствующего показателя (после единицы физической величины), если они относятся ко всей строке или графе.

Если цифровые или иные данные в отдельных листах таблицы не приводятся (их нет у автора), то на их месте в столбце ставится прочерк.

Числовые значения величин в одной графе должны иметь, как правило, одинако​вое количество десятичных знаков. Дробные числа записываются в виде десятичных дробей. Цифровые данные, состоящие из цифр более четырех, указываются в столбце по правому его краю.

Для сокращения текста заголовков и подзаголовков столбцов отдельные понятия за​меняют буквенными обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на ил​люстрациях. Например, Q – вероятность негативного результата, в следующем заголовке таблицы: «Значения Q для различных вариантов кредитования в период с 2007 по 2009 годы».

При указании в таблицах последовательных интервалов значений величин, охватывающих все значения ряда, перед ними пишут: «От ... до ... включ.», «Св. ... до ... включ.». В интервале, охватывающем числа ряда между крайними числами ряда в таблице допускается ставить тире.

Интервалы чисел в тексте записывают со словами «от» и «до» (имея в виду «От ... до ... включительно»), например «...толщина слоя должна быть от 0,5 до 2,0 мм» или через тире, например «пп. 7–12», «рисунки 1–14». Пределы размеров указывают от меньших к большим.

В таблице допускается применять шрифт размером 13 пт или 12 пт.

        Выпускающая кафедра рекомендует после каждой приведенной в пояснительной записке таблицы делать обобщение по её содержанию, начинающееся со слов «Из таблицы видно, что...». Это позволит логически обосновать необходимость её включения в материал выпускной квалификационной работы (проекта).  

Некоторые наиболее распространенные примеры оформления таблиц приведены в приложениях  Ц, Ш, Щ.

2.5.6 Оформление иллюстраций

Все иллюстрации в работе (графики, диаграммы, схемы, фотографии и другие графические средства отобра​жения информации) называются рисунками, приводятся в тексте пояснительной записке сразу после первой ссылки  на них на той же странице или на следующей, и их нумеруют в пределах раздела.

         Номер рисунка и через тире его наименование располагают  под рисунком после пояснительных данных  посередине строки.    

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе цветные. Фотоснимки могут иметь размер не более формата А4 и должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. Допускается включать в работу иллюстрации форматом А3, но они должны располагаться на разворотах или вкладках (в последнем случае вкладка считается за одну страницу текста).

На все иллюстрации должны быть даны ссылки. Ссылки на рисунки делаются по тексту в виде заключенного в круглые скобки выра​жения «(рисунок 1.5)» или в виде оборотов типа «как видно из рисунка 1.5...», «как показано на рисунке 1.5...», «...в соответствии с рисунком 1.5» и т. п. При ссылке на рисунок приложения (например, приложения В) пишут «(рисунок В.1)» или «как показано на рисунке В.1...» и т. п. Во всех случаях слово «рисунок» пишется полностью (без сокращения).

Рисунки нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела (главы). Номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации в этом разделе, разделенных точкой. Если рисунок размещается в приложении, то его обозначение состоит из буквенного обозначения соответствующего приложения и порядкового номера рисунка в этом приложении, разделенных точкой.

Допускается сквозная нумерация рисунков в пределах всей пояснительной записки, но нумерация от разделов является предпочтительной.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1» или «Рисунок В.1», если он приведен в приложении В.

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Все обозначения, имеющиеся на рисунке, должны быть расшифрованы либо в подписи к нему, либо в тексте работы.

Слово «Рисунок» и наименование помещают, в основном, до пояснительных данных и располагают следующим образом: 

Рисунок 1 – Этапы развития: а) контроль качества; б) управление качеством. 

Пояснительные данные – это текст под иллюстрацией, содержащий пояснения к обозначениям элементов иллюстрации или контрольно-справочные сведения о документальной иллюстрации (фотоснимке и т.п.). Состав пояснительных данных может меняться в зависимости от вида иллюстрации. 

Знаки препинания в пояснительных данных распределяются следующим образом: 

–  после каждой части пояснения ставится точка с запятой;

– после  расшифровки буквенного обозначения в пояснениях ставится двоеточие, если далее идет расшифровка деталей изображения, или точка с запятой, если далее идет расшифровка следующего буквенного обозначения.

Обозначения, термины, позиции, буквы, индексы на иллюстрациях должны быть идентичны аналогичным элементам в тексте пояснительной записки и пояснительных данных.

Недо​пустимо, когда на однотипных рисунках в одном случае позиции объясняются только в тексте записки, а в другом – в пояснительных данных.

Наиболее наглядными способами иллюстрации проводимого анализа являются графики функций и диаграммы (во всех случаях именуемые рисунками).

График функции – геометрическое  изображение однозначной функциональной зависимости. Диаграмма – графическое изображение, наглядно показывающее соотношение между разными рассматриваемыми величинами. В прямоугольной системе координат независимую переменную, как правило, следует откладывать на горизонтальной оси (оси абсцисс), положительные значения величин откладываются на осях вправо и вверх от точки начала отсчёта. При наличии на осях шкал должна быть построена, как правило, коорди​натная сетка. Если шкалы осей начинаются с нуля, то на их пересечении ноль ставится один раз. В других случаях ставят оба значения.

В диаграммах, изображающих несколько функций различных переменных, а также в диаграммах, в которых одна и та же переменная должна быть выражена одновременно в различных единицах, допускается использовать в качестве шкал как линии координатной сетки, ограничивающие поле диаграммы, так и прямые, расположенные параллельно координатным осям. Рядом с делениями сетки или делительными штрихами, соответствующими началу и концу шкалы, должны быть указаны соответствующие числа (значения величин). Масштаб шкал по осям следует выбирать из условия максимального исполь​зования площади поля диаграммы. Числа у шкал наносят слева от оси ординат и под осью абсцисс и располагают горизонтально; допускается при необходимости наносить числа у шкал внутри поля диаграммы. Многозначные числа предпочтительно выражать как кратные 10n, где n – целое число. Коэффициент 10n следует указывать для данного диапазона шкалы. 

Оси абсцисс и ординат, оси шкал, границы поля диаграммы (границы координатной сетки) вычерчивают сплошными линиями. Линии координатной сетки и делительные штрихи следует выполнять сплошной тонкой линией. Делительные штрихи, соответствующие кратным графическим интервалам, допускается удлинять. 

Наименование величин, значения которых откладываются на шкалах осей, сводят к буквенным обозначениям, объясняемым по тексту или в пояснительных данных к рисунку, либо пишут полностью вдоль оси абсцисс ниже чисел её шкалы или вдоль оси ординат левее чисел её шкалы. Единицы измерения следует наносить в конце шкалы между последним и предпоследним числами шкалы (при недостатке места допускается не наносить предпоследнее число), или вместе с наименованием переменной величины  после  запятой, или  в  конце шкалы после 

последнего числа вместе с обозначением переменной величины в виде дроби, в числителе которой наносят обозначение переменной величины, а в знаменателе – обозначение единицы измерения. 

Характерные точки диаграмм, изображающих функциональную зависимость, (результаты опытов, точки перегиба и т. п.) изображают кружком. Их оставляют на иллюстрации в минимальном количестве.

Если количество кривых на диаграмме невелико (две–три), то они вычерчиваются раз​ными линиями (сплошной, штриховой, штрих-пунктирной). При большом количестве кри​вых они нумеруются арабскими цифрами или обозначаются различными буквами, если кривые разного характера или необходимо выделить какие-либо области, отсекаемые или очерчиваемые кривыми. Допускается применение цветовой окраски различных кривых.

Пересечение надписей и линий не допускается. При недостатке места следует прервать линию. Это правило не распространяется на диаграммы, выполненные на бумагах с напечатанной координатной сеткой.

Диаграммы для информационного изображения функциональных зависимостей допускается выполнять без шкал значений величин. В диаграмме без шкал оси координат следует заканчивать стрелками, указывающими направления возрастания значений величин. Допускается применять такие стрелки и в диаграммах со шкалами – за пределами шкал, или самостоятельные стрелки после обозначения величины – параллельно оси координат.

Пример оформления рисунка в тексте основного материала и в приложении приведён в приложениях Э, Ю.

2.5.7  Составление  библиографического списка                                                                                                                              

Библиографический список составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1–2003 Межгосударственный стандарт. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.5 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издательское оформление материалов, помещаемых в периодических и продолжающихся изданиях и непериодических сборниках», ГОСТ 7.9–95 Межгосударственный стандарт. «Реферат и аннотация. Общие требования», ГОСТ 7.12–93 Межгосударственный стандарт. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила». Библиотека университета может дать более подробную информацию по современным требованиям, предъявляемым к оформлению библиографического списка  и библиографических ссылок. 

Библиографический список составляется либо в алфавитном порядке, либо в порядке использования источников (первой ссылки на них) или в структурированном порядке, предусматривающем группировку библиографических источников на группы, например «Законодательно-нормативные документы», «Книги и статьи», «Internet-источники». 

Источники в библиографическом списке нужно нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

При ссылке на работы, помещаемые в библиографический список, порядковые номера источ​ников записываются арабскими цифрами в квадратных скобках по тексту после упоминания о них или в конце цитаты. Например: «Результаты исследований опубликованы в статье [2]». Не рекомендуется строить фразы, в которых  в   качестве слов  применяется   порядковый номер ссылки, например: «В [7] показано...».

В необходимых случаях, таких как цитирование, перенесение иллюстраций без изменений, таблиц с исходными данными и т. п., могут точно указываться страницы источника, например: [4, с. 17].

Если в одной ссылке необходимо указать несколько источников, то их номера указываются в одних скобках в порядке возрастания через запятую, например, [2,11] или тире (интервал источников), например [2–5].

В библиографический список, помещаемый в конце пояснительной записки, вносятся только те источники, на которые делались ссылки по тексту (соответственно такие ссылки называются затекстовыми в отличие от постраничных). 

В пределах группы «Законодательно-нормативные документы» источники располагаются по мере убывания значимости юридического уровня документа, а документы одного уровня размещаются по мере возрастания даты их принятия:

           – Конституция РФ:

           – кодексы;

           – федеральные законы:

           – указы Президента РФ;

           – постановления Правительства РФ;

           – приказы министерств и ведомств;

           – ведомственные  инструкции  и  приказы,  положения,  методические указания, письма и т.д.;

           – решения и иные официальные акты представительных, исполнительных, судебных органов республик, краёв, областей (субъектов РФ);

           – решения и иные официальные акты органов местного (муниципального) управления.

Законодательные и другие нормативные документы приводятся в списке с указанием номера и даты их принятия или подписания, но без ссылки на источник. 

Источники на иностранном языке располагаются в конце списка.

Ниже представлены примеры оформления библиографи​ческого списка:

Нормативные акты:
Гражданский кодекс Российской Федерации.

«О подоходном налоге с физических лиц». Закон РФ от 7.12.1991 г. № 199.

«Об осуществлении комплексных мер по своевременному и полному внесению в бюджет налогов и иных обязательных пла​тежей». Указ Президента РФ от 23.05.1994 г. № 1006.

«Положение о применении контрольно-кассовых машин при осуществлении денежных расчетов с населением». Постановление Правительства РФ от 30.07.1993 г. № 745.

«О годовой бухгалтерской отчетности организации». Приказ Минфина РФ от 27.12.1996 г. № 97.

Словари и справочники:
Политология:  Энциклопедический словарь / Сост. Ю.И.Аверьянов. – М.: Изд-во Моск. коммерч. ун-та. 2003. – 431 с.

Книги одного, двух и трех авторов:
Мурзин, А.М. Оптимальное проектирование автоматических установок: учеб-ное пособие / А.М. Мурзин. – Челябинск: Изд-во ЮУрГУ, 2006. – 103 с.

Парубочая, Т.И. Русский язык: сб. тестов / Т.И. Парубочая, Р.П. Фунтова. – 2-е изд. – Челябинск: Изд-во ЮУрГУ, 2003. – 268 с.

Андронов, В.Н. Жидкие металлы и шлаки: справочник / В.Н. Андронов, Б.В. Чекин, С.В. Нестеренко. – М.: Металлургия, 1977. – 128 с. 

Книги четырех и более авторов:
Электробезопасность на открытых горных работах: справ. пособие / В.И. Щупский, А.И. Сидоров, Ю.В. Ситчихин, НА. Бендяк. – М.: Недра, 2006. – 266 с.

Теоретические основы процессов производства углеродистого феррохрома из уральских руд: монография / В.П. Чернобровин, И.Ю. Пашкеев, Г.Г. Михайлов и др. – Челябинск: Изд-во ЮУрГУ, 2004. – 346 с. 

Переводные издания:

Мюссе, Л. Варварские нашествия на Западную Европу: вторая волна / Люсьен Мюссе; пер. с фр. А. Тополева. – СПб.: Евразия, 2001. – 344 с. 

Разумовский, В.А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В.А. Разумовский, Д.А. Андреев. – М., 2002. – 210 с. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, №139876.

Издания, не имеющие индивидуального автора:
1. Материалы конференций: 

Проблемы инвестирования тяжелой промышленности. Челябинск, февраль 1996 г.: Тез. докл. VII научной конференции. – Челябинск, 1996. – 91 с.

2. Сборники с общим названием, справочники:

Проблемы развития банковской системы / Под ред В.А. Баранова. – М.: Экономика, 1999. –303 с.

3. Сборники научных трудов:

Современный компьютер. Сборник статей. – М.: Мир, 1996. – 212 с.

Статья из научного сборника, журнала, газеты:

Резухина, Т.Н. Термодинамические свойства хромита железа из электрохими-ческих измерений / Т.Н. Резухина, В.А. Левицкий, Б.А. Истомин // Электрохимия. – 1965. – Т. 1, № 4. – С. 467–469.

Михайлов, С.А. Езда по-европейски: система платных дорог в России находит-ся в начальной стадии развития / С.А. Михаилов // Независимая газета. – 2002. –17 июня.

Описание электоронного источника:

Мирощенков, А.И. Анализ деформаций станины токарного станка с компью-терным управлением / А.И. Мирощенков, П.Г. Мазеин // Известия ЧНЦ УрО РАН. – http://www/sci.urc.ac.ru/news/2003_2/. – С. 67–71.
Международные профессиональные стандарты внутреннего аудита. – http://www/iia-ru.ru/goods/index.html#top.
www.hbuk.co.uk/ap/ijhcs/webusability/benyon/benjon.html.

2.5.8 Оформление приложений

Приложения оформляют как продолжение основного материала пояснительной записки на последующих её листах или выпускают в виде самостоятельного документа – альбома приложений. В тексте пояснительной записки дипломной работы на  все приложения должны быть даны ссылки, например: «... (Приложение А)» или «... приведены в приложении А». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте пояснительной  записки. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами и его обозначения. Приложение должно иметь тематический заголовок, который записывают симметрично относительно текста отдельной строкой ниже с прописной буквы. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Например, «Приложение Д», где буква Д обозначает его последовательность.

В соответствии с СТО ЮУрГУ 21–2008 допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в пояснительной записке только одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».

Продолжение приложения печатается на другой странице вверху справа с прописной буквы, например: «Продолжение приложения А».

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, а после номера – соответствующий заголовок раздела или подраздела, или пункта, или подпункта. Например, «Б1 Заголовок» – первый раздел приложения Б и заголовок этого раздела; «Б1.1 Заголовок» – первый подраздел первого раздела приложения Б и заголовок этого подраздела.

Иллюстрации, таблицы и формулы в приложениях нумеруют в пределах каждого приложения. Например, «Рисунок А.3», «Таблица Б.2», «(В.2)» соответственно.

В оглавлении пояснительной записки следует перечислить все приложения с указанием их обозначений и заголовков.

Нумерация листов текста пояснительной записки и приложений должна быть сквозной. Если в приложение включают распечатки (листинги) программ с ЭВМ, которые складываются «гармошкой», то каждую программу следует рассматривать как один лист документа.

При выпуске приложений отдельным документом в виде альбома на его титульном листе под наименованием указывают слово «ПРИЛОЖЕНИЕ». Аль​бом приложений должен иметь самостоятельную нумерацию листов, таблиц и иллюстраций, при необходимости альбом может иметь «ОГЛАВЛЕНИЕ» (Приложения G, Q).

