Требования к оформлению курсовой и выпускной квалификационной работам:

Курсовая работа (проект) и выпускная квалификационная работа (далее - работа) должна быть выполнена с использование компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 шрифтом TimesNewRomanчерез полтора интервала.
Цвет шрифта должен быть черным, высота цифр, букв и других знаков -размером 14 пт (кеглей).
Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое - 25 мм, правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм.
Объем курсовой работы (проекта), как правило, составляет 20-30 страниц, объем выпускной квалификационной работы бакалавра, специалиста - 40-60 страниц, магистра - 50-90 страниц.
Количество страниц, отводимых на каждый раздел работы, определяется студентом по согласованию с научным руководителем (руководителем).
Допускается использовать компьютерные возможности для акцентирования внимания на определениях, терминах, формулах и других важных особенностях путем применения разных начертаний шрифта (курсив, полужирный, полужирный курсив, разрядка и др.).
Опечатки, описки и графические неточности, орфографические, синтак​сические  и  речевые  ошибки,  обнаруженные  в  процессе  выполнения   работы, допускается исправлять закрашиванием корректором и нанесением на том же месте исправленного текста (графики).
Повреждения листов, помарки, следы неполностью удаленного прежнего текста (графики), орфографические, синтаксические и речевые ошибки не допускаются.
Работа должна быть подписана исполнителем. Подпись и дата ста​вятся исполнителем после списка использованных источников.

Основная часть может содержать:
а)  обоснование направления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, описание выбранной методики проведения работы;
б) процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований, включая определение   характера   и   содержания   теоретических   исследований,   методы исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения экспериментальных работ, принципы действия разработанных объектов, их характеристики;
в) анализ текстов, фактов, процессов, составляющих проблематику работы;
г)  обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку пол​ноты решения поставленных задач и предложения по дальнейшим направлениям работ,   оценку достоверности  полученных  результатов,  технико-экономической эффективности  их  внедрения  и  их сравнение  с аналогичными  результатами отечественных   и   зарубежных   работ,   обоснование   необходимости   проведения дополнительных исследований, отрицательные результаты, приводящие к необхо​димости прекращения дальнейших исследований.
Основная часть обычно состоит из разделов. В конце каждого раздела рекомендуется делать выводы, которые должны быть краткими и содержать конкретную информацию о полученных результатах.


Оформление ссылок 

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки, например [1]. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке их приведения в тексте независимо от деления на разделы. Ссылаться следует на источник в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации источника не допускаются.
При ссылке на элементы работы (разделы, подразделы, пункты, подпункты) указываются их номера, например, «в соответствии с разделом 3 настоящей работы» или «в соответствии с 4.2.2, перечисление б)».
Примечание - Порядок указания ссылок на таблицы, формулы, иллюстрации и приложения приведен в последующих разделах настоящего стандарта.
При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта и технических условий в списке использованных источников.

Иллюстрации

1К иллюстрациям относят чертежи, графики, схемы, компьютерные рас​печатки, диаграммы, фотоснимки. Их следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте.
2  Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в работе, должны соответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).
Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.
3  Иллюстрации за исключением иллюстраций приложений следует нуме​ровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки:
Рисунок 1 - Детали прибора.
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.
Иллюстрации при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.З.
4При ссылках на иллюстрации следует писать «...  в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.
Таблицы
1  Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.
2  Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.
Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким.
Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, в одну строку с ее номером через тире.

Пример оформления таблицы 

Таблица 1 - Наименование таблицы 
	Головка
	
	
	
	Заголовки граф 

	
	
	
	
	
	
	Подзаголовки граф

	
	
	
	
	Строки (горизонтальные ряды)

	
	
	
	
	

	
	Боковик 

(графа для                              заголовков строк) 
	


На все таблицы должны быть ссылки в тексте. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова "Продолжение таблицы" и указывают номер таблицы.
Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее - кавычками.
Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.
Таблицы  (за  исключением  таблиц  приложений) следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.
Если в работе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они состав​ляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение.
В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

Формулы и уравнения
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими 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 строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.
Пример - Плотность каждого образца (, кг/м3, вычисляют по формуле
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где т- масса образца, кг;
V- объем образца, м3.
Формулы,  следующие одна за другой  и  не  разделенные текстом, разделяют запятой.
Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения, применяют знак «(».
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 формула (В.1).
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделен​ных точкой, например (3.1).
Порядок изложения в работе математических уравнений такой же, как и формул.
Примеры оформления библиографических описаний в списке использованных источников
Книги и учебные пособия
Однотомные издания
1     Капица, С. П. Жизнь науки / С. П. Капица. М. : Тончу, 2008. 592 с.
2    Корнелиус, X. Выиграть может каждый : как разрешать конфликты / X. Корнелиус, Ш. Фэйр ; пер. П. Е. Патрушева. М. : Стрингер, 1992. 212 с.
3    Агафонова Н. Н. Гражданское право : учеб.пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под. общ. ред. А. Г. Калпина ; авт. вступ. ст. Н. Н. Поливаев. 2-е изд., перераб. и доп. М. : Юрист, 2002. 542 с. (Institutiones; т. 221).
4    Теория зарубежной судебной медицины : учеб. пособие / В. И. Алисиевич [и др]. М. : Изд-во Ун-та дружбы народов, 1990. 40 с.
Многотомные издания 

Издание в целом:
1     Самойлов, Д. С. Избранное произведения : в 2 т. / Д. С. Самойлов ; вступ. ст. И. Шайтанова. М. : Худож. лит., 1989.
2    Практикум по гражданскому праву : учеб.пособие для студентов вузов : в 2 ч. / под ред. Н. И. Коваленко. М. : Изд-во «БЕК», 1993-1994. Ч. 1-2.
3    Регион глазами  студентов  :  сб.  науч.  работ студентов.  Вып.  7 / под ред.:  Н.  В. Шахматовой, И. А. Бегининой. Саратов : Науч. кн., 2007. 224 с.
Отдельный том:
1 Самойлов, Д. С. Избранные произведения. В 2 т. Т. 2. Поэмы / Д. С. Самойлов. М. : Худож. лит., 1989. 333 с.
2 Практикум по гражданскому праву : учеб.пособие для студентов вузов. В 2 ч. Ч. 2 / под ред. Н.И. Коваленко. М. : Изд-во «БЕК», 1994. 202 с.
Законодательные и нормативные материалы
1 Конституция Российской Федерации : офиц. текст. М. : Маркетинг, 2001. 39 с.
2 ГОСТ Р 52652-2006. Информационно-коммуникационные технологии в образовании. М. :Стандартинформ, 2007. 3 с.
3 ГОСТ  7.53-2001.  Издания.   Международная  стандартная  нумерация  книг.   Минск  :Межгос.   совет   по   стандартизации,   метрологии   и   сертификации; М. : Изд-во стандартов, 2002. 3 с.
Патентные документы
1 Пат. 75814 Российская Федерация. Устройство многоканальной конфиденциальной передачи информации / А. Н. Павлов, В. С. Анищенко. Заявка № 2008118616/22 от 14.05.2008. Опубл. 20.08.2008. Бюл. № 23.
2 А. с. 1005822 СССР. Сгуститель пульпы / Д. А. Калиновский, Г. М. Золотарев. Заявка №2569116/23-26 от 16.01.78. Опубл. 23.05.85, Бюл. № 11.2 с.

Отчеты о научно-исследовательской работе
1 Формирование генетической структуры стада : отчет о НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства; рук. В. А. Попов ;исполн.: Г. П. Алешин [и др.] М., 2001. 75 с. № ГР 01840051145.
2 Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации : отчет о НИР (заключ.) : 06-02 / Рос.кн. палата ; рук. А. А. Джиго ;исполн.: В.П. Смирнова [и др.]. М., 2000. 250 с. Инв. № 756600.

Авторефераты и диссертации
1 Асмус, Н. Г. Лингвистические особенности виртуального коммуникативного пространства: автореф. дис. ... канд. филол. наук/ Н. Г. Асмус. Челябинск, 2005. 23 с.
2 Завьялов, Е. В. Эколого-токсикологическое воздействие кожно-резорбтивных отравляющих веществ на фауну :дис. ... канд. биол. наук : 03.00.16 : защищена 30.05.95 : утв. 12.09.95 / Евгений Владимирович Завьялов ; науч. рук. Г. В. Шляхтин ; Ком.по высшему образованию РФ, Сарат. гос. ун-т. Саратов, 1995. 163 с. : табл. Библиогр.: с. 110-118.
Картографические издания
1 Мир. Атлас мира [Карты] / сост. и подгот. к изд. ПКО «Картография» Роскартографии в 1999 г. ; отв. ред.: Т. Г. Новикова, Т. М. Воробьева. 3-е изд. 1 : 25 000 000. М. : Роскартография, 1999. 1 атл. (563 с.) : цв., карты, указ. ; 49x62 см. Общегеографиче​ский атлас.
Составные части документов 

Статья из книги или другого разового издания
1 Двинянинова, Г. С. Комплимент: коммуникативный статус или стратегия в дискурсе / Г. С. Двинянинова // Социальная власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж, межрегион, ин-т обществ, наук, Воронеж, гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. Воронеж, 2001. С. 101-106.
2 Пиксанов Николай Кирьякович // Большая советская энциклопедия : в 30 т. / глав.ред. А. М. Прохоров. 3-е изд. М.,  1975. Т.  19 :Отоми - Пластырь. С. 530, стлб.  1576. Сведения доступны также по Интернет: http://bse.sci-lib.com/article089020.ritml(дата обращения: 29.03.2008). Яз.рус.
3 Беляченко, А. В. Особенности использования наземными позвоночными животными границ биогеоценозов долин рек / А. В. Беляченко, Г. В. Шляхтин // Изв. Сарат. ун-та. Новая серия. 2005. Т. 5 : Сер. Химия. Биология. Экология, вып. 2. С. 44-49.
Статья из сериального издания
1 Гудков, В. А. Исследование молекулярной и надмолекулярной структуры ряда жидкокристаллических полимеров / В. А. Гудков//Журн. структур, химии. 1991. Т. 32, № 4. С. 86-91.
2 Антонова, С. В. Урок на траве: заметки из летнего лагеря скаутов / С. В. Антонова // Известия. 1990. 3 сент. С. 3.
3 Антонова, Н. А. Стратегии и тактики педагогического дискурса / Н. А. Антонова // Проблемы   речевой   коммуникации   :межвуз.   сб.   науч.   тр.   /   под   ред.:   М.   А. Кормилицыной, О. Б. Сиротининой. Саратов : Изд-во Сарат. ун-та, 2007. Вып. 7. С. 230-236.
4 О потенциальной алмазоносности гранатовых амфиболитов п-ова Камчатский Мыс (Восточная Камчатка) / Е. Г. Сидоров [и др.] // Зап. Рос.минералогического об-ва. 2006. Ч. 135, №1. С. 3-20.

Раздел, глава
1 Муравьев, А. В., Сахаров A.M. Культура Руси IX- первой половины XIIв. / А. В. Муравьев, А. М. Сахаров // Очерки истории русской культуры IX—XVI! вв. : кн. для учителя. М. : Изд-во Моск. ун-та, 1984. Гл. 1. С. 7-74.
Рецензия на книгу
1 Борисова, О. О. Библиотечная экология: орловский вариант : [рецензия] / О. О. Борисова // Библиография. 2001. № 4. С. 100-104. Рец. на кн.: Экология. Культура. Общество : сборник / сост. и ред. Е. А. Сухотина. Орел, 2000. 92 с.
Рецензия (без заглавия) на книгу с автором
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Приложение А
Структурныйэлемент «Приложения» не является обязательным, его включают в работу по усмотрению исполнителя.
В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выпол​ненной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.
Приложениями могут быть:
-   промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;
-   таблицы вспомогательных цифровых данных;
-   протоколы испытаний;
- описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведении экспериментов, измерений и испытаний;
-   заключение метрологической экспертизы;
-   инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения работы;
-   иллюстрации вспомогательного характера;
-   акты внедрения результатов работы;
-   примеры, не вошедшие в работу;
-   своды источников;
-   другие материалы.

Приложения оформляются как продолжение работы на последующих её листах с расположением в порядке появления ссылок в тексте.
Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию листов.
Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием на​верху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения.
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита за исключением букв Е, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.
Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита за исключением букв Iи О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
Если в работе одно приложение, оно обозначается "Приложение А".
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата A3, А4хЗ, А4х4, А2 и А1.
Все приложения должны быть перечислены в содержании работы с указанием их обозначений и заголовков.
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