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ВВЕДЕНИЕ

Стиль оформления различных работ вырабатывается постепенно в течение многих лет, а иногда и веков. В разных странах он, конечно, имеет свою специфику, но постепенно в результате международных контактов расхождения нивелируются. Этому способствуют разрабатываемые стандарты, которые имеются во всех развитых странах. Они регулярно пересматриваются, и при каждой переработке, по возможности, учитывается опыт других стран, чтобы упростить международные обмены. Это относится к любым стандартам. 

В России используется хорошо отработанная система ГОСТов, невыполнение требований которых преследуется по закону. Однако ни один из ГОСТов не регламентирует требований к студенческим работам, поэтому приходится использовать те из них, которые являются наиболее близкими. 

Ближайшим, конечно, является ГОСТ 7.32-2001 «Отчет по научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». Он полностью совпадает с международным стандартом ISO 5966-82. Непосредственно его использовать нельзя, так как он слишком сложен. В нем имеется большое количество разделов, которые совершенно не нужны студентам, и часто непонятны им. При его использовании необходима многочисленная информация, которая всегда имеется на заводах, но отсутствует у студентов. Необходимы также изменения для уменьшения трудоемкости оформления. По этим причинам ГОСТ 7.32-2001 можно использовать только с серьезными упрощениями, но они являются достаточно очевидными. За многие годы работы они постепенно выработались.

Вторым является ГОСТ Р-6.30-97 - «Унифицированная система организационно-распорядительной документации». Сокращенно УСОРД. Его разработчик ВНИИ документоведения и архивного дела, находящийся в ведении Федеральной архивной службы. Он распространяется не на все документы, а только на организационно-распорядительные. Студенческие работы к ним тоже не относятся. Тем не менее, его требования приходится частично учитывать.

Основным же источником при разработке изложенных ниже правил оформления был многолетний опыт, накопленный при практической работе в ФГБОУ ВПО «Казанский национальный исследовательский технический университет им. А.Н. Туполева-КАИ» (КНИТУ-КАИ) на разных факультетах.

Данные правила распространяются на любые курсовые и расчетно-графические работы, на выпускные работы бакалавров, на дипломные работы и на пояснительные записки к дипломным проектам. Они носят рекомендательный характер. Любая кафедра имеет право своим решением изменять эти правила. Необходимо только информировать об этом студентов непосредственно при выдаче заданий. Желательно, чтобы число изменений было небольшим, и чтобы они были мотивированы спецификой работ.

1. ТРЕБОВАНИЯ К ТЕКСТУ РАБОТЫ

При подготовке любых учебных работ рекомендуется использовать компьютер, но разрешаются и рукописные работы. Возможна набивка только части теста. Например, чаще всего набивается титульный лист. Данные правила распространяются и на рукописные работы.

Все учебные работы выполняются на белой бумаге стандартного формата A4, т.е. 210 х 297. Разрешается применять формат A3, т.е. 297 х 420, для больших таблиц, иллюстраций или распечаток с компьютера. Эти листы должны быть обязательно свернуты под формат A4 по существующим правилам. Они заключаются в том, что сворачивать надо гармошкой, так чтобы после сворачивания была полностью видна правая часть листа, а левая прикрыта, но не полностью. Левый край на 40 … 50 мм должен оставаться свободным, чтобы не мешать подшивке. Используется только одна сторона бумаги.

По ГОСТ 7.32-2001 регламентируются только минимальные размеры полей. Рекомендуемые размеры, применяемые в университете, приведены в табл. 1. Они должны быть одинаковыми на всех страницах. При рукописном тексте величина их устанавливается на глаз. Рамки вокруг текста не разрешаются. 

Таблица 1
Рекомендуемые размеры полей

	Названия полей
	Размеры полей, в см.

	Верхнее
	1,7

	Нижнее
	2,0

	Левое
	3,0

	Правое
	1,5

	Переплет
	0

	От края до верхнего колонтитула
	1,25

	От края до нижнего колонтитула
	0


При использовании компьютера необходимо применять шрифт Times New Roman, который меньше других отличается от привычного текста учебников. Рекомендуется кегль 14. Разрешается при большом объеме работы использовать кегль 12 для экономии бумаги (в случае если работа превышает 200 страниц). Другие кегли применяются только на титульном листе, как указано ниже. Межстрочный интервал рекомендуется полуторный. Разрешается использовать и одинарный интервал (в случае если работа превышает 200 страниц). Курсив, жирное выделение и подчеркивание в тексте использовать категорически запрещается. Расстановка переносов в тексте не рекомендуется.
Все абзацы начинаются с красной строки. Красная строка с отступом 1,25 см. Компьютер устанавливает отступ сам, если в иконке «Абзац» задан «Отступ» для первой строки (см. меню «Формат»). Недопустимо получать ее с помощью клавиш «Пробел» или «Tab». Число самостоятельных предложений в абзаце различно и колеблется от двух до шести. В основном тексте используется выравнивание только по ширине. Текст на иностранных языках, все формулы, условные знаки и простые рисунки набиваются непосредственно. Трудностей это не вызывает.

Все страницы работы нумеруются, начиная с титульного листа, номер на котором не ставится. Также номер не ставится на содержании. Номера проставляют в правом верхнем углу без точки, как это регламентируется ГОСТом для отчетов.
Если основная часть имеет большой объем, то ее необходимо разбить на разделы (главы). В этом случае все главы нумеруются арабскими цифрами, и каждая из них начинается с новой страницы. Введение и заключение не нумеруются. 

Все заголовки в работе располагаются по середине строки и пишутся прописными буквами без точки. Заголовки размещаются без отступа 1,25 см. При рукописном тексте они пишутся печатными буквами. Подчеркивание заголовков не разрешается. Интервалы над заголовком 12 пт, а под ним 6 пт. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Пример оформления заголовка:

1. АНАЛИЗ ВНЕОБОРОТНЫХ АКТИВОВ

1.1. АНАЛИЗ ЭФФЕКТИВНОСТИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ
ОФОРМЛЕНИЕ ИЛЛЮСТРАЦИЙ

Все иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, рисунки) располагаются в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Для ссылок используются сокращенное название «рис. 0.0» (для любых иллюстраций). Под иллюстрацией помещается подпись с порядковым номером, т.е. «Рис. 0.0». Далее в той же строке следует название иллюстрации (такое оформление подписей к иллюстрациям немного отличается от ГОСТ 7.32-2001, но оно более распространено). Интервал перед и после названия рисунка – 6 пт. 

Пример оформления иллюстрации:

ЖЦТ большинства продуктов графически можно представить в виде колоколообразной кривой (рис. 2.1).
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Рис. 2.1. Жизненный цикл товара
ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ

Все таблицы тоже располагаются в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые. На все таблицы должны быть даны ссылки в работе. Для ссылок используются сокращенное название «табл. 0.0». Все таблицы нумеруются арабскими цифрами в пределах главы. Номер размещается в правом верхнем углу над таблицей. Для него устанавливается отступ справа так, чтобы номер не выходил за габариты таблицы. 

Ниже номера размещается название таблицы. Интервал перед и после заголовка с названием таблицы и номером таблицы должен составлять 6 пт. Строки таблицы нумеруются только в случае необходимости. Оформление таблиц показано в приведенных ниже примерах.

Ширина таблицы должна соответствовать заданным полям и не выходить за них.  Установить это можно выделив таблицу, далее нажать правой кнопкой мыши и выбрать в ниспадающем окне «Автоподбор», Автоподбор по ширине окна. 
Все таблицы альбомного формата помещать в приложения.

Размер шрифта в таблице 12 пт. Интервал межстрочный – одинарный.
Расстановка переносов в таблицах запрещена. Выравнивание внутри таблицы:

1. Цифровые значения в ячейках должны быть по верхнему краю, по центру. Как этого добиться: Выделяете столбец, нажимаете правую кнопку мыши, «Выравнивание в ячейке», выбираем выравнивание по верхней границе и по центру.

2. Заголовок (название) столбцов - выравнивание строго по центру.

3. Текст в таблице – выравнивание по верхнему левому краю.  

Если таблица не умещается на одной странице, то нужно пронумеровать столбы таблицы, а на второй странице должна быть подпись «Продолжение таблицы 0.0» (табл. 1.2). 
Пример оформления таблицы:

Капитальное имущество – товары, частично присутствующие в готовом изделии. Его можно подразделить на две группы: стационарные сооружения и вспомогательное оборудование (табл. 1.1).

Таблица 1.1

Пример оформления простой таблицы

	№ п/п
	Название столбца
	Название столбца
	Название столбца
	Название столбца

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Таблица 1.2

Пример оформления сложной таблицы

	Боковик
	Заголовок графы

(столбца)
	Заголовок графы

(столбца)

	
	Подза-

головок

графы
	Подза-

головок

графы
	Подза-

головок

графы
	Подза-

головок

графы

	1
	2
	3
	4
	5

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	


Продолжение таблицы 1.2

	1
	2
	3
	4
	5

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	

	строка
	
	
	
	


ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах главы в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Формула должна размещаться по центру без отступов.
Если нет пояснений к формуле, то после формулы ставится точка, если пояснение присутствует (см. пример), ставится запятая.
Пример оформления формулы:

Расчет экономического эффекта (Э) использования лицензий и «ноу-хау» за период Т может быть осуществлен по формуле:
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(1.1)

где: Т – период использования лицензии;
Rt – стоимостная оценка результата использования лицен​зионной технологии в году t;
St – затраты, связанные с использованием лицензионной технологии в году t;
r – ставка дисконтирования (приведения разновременных затрат к сопоставимому по времени виду).
ОФОРМЛЕНИЕ ССЫЛОК НА ИСТОЧНИКИ

Ссылки на источники выполняются в квадратных скобках [15].

ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА

При оформлении нумерованного списка допускается использовать нумерацию с точкой 1., 2. и т.д., со скобкой 1), 2) и т.д. или с буквами а), б) и т.д. Во всем тексте работы должен быть использован один вид списка. Желательно применять вид нумерации, как в предложенном примере.
Если в конце абзаца ставится точка с запятой, то предложение начинается со строчной буквы; если точка, то с прописной. 

Пример оформления нумерованного списка:

По степени присущей им долговечности или материальной ося​заемости товары можно разделить на следующие три группы:

1. Товары длительного пользования – материальные изделия, обычно выдерживающие многократное использование.
2. Товары кратковременного пользования – материальные изде​лия, полностью потребляемые за один или несколько циклов использования.
3. Услуги – объекты продажи в виде действий, выгод или удовлетворений.

При оформлении маркированного списка допускается использовать любой маркер. Во всем тексте работы должен быть использован один вид маркера.

Пример оформления маркированного списка:

По степени присущей им долговечности или материальной ося​заемости товары можно разделить на следующие три группы:

· товары длительного пользования – материальные изделия, обычно выдерживающие многократное использование;
· товары кратковременного пользования – материальные изде​лия, полностью потребляемые за один или несколько циклов использования;
· услуги – объекты продажи в виде действий, выгод или удовлетворений.

2. СТРУКТУРА РАБОТЫ

В соответствии с ГОСТ 7.32-2001 предусмотрено десять структурных элементов, из которых только пять являются обязательными. Ниже приведены все они в установленном порядке и с примечаниями. Структура студенческих работ является достаточно установившейся, поэтому ниже она отражена только в примечаниях.

· Титульный лист (обязательный элемент в любой работе)

· Список исполнителей (необязательный элемент, не используется, если один исполнитель, что, как правило, бывает в студенческих работах)

· Реферат (обязательный элемент, но в студенческих работах используется редко и только по решению кафедры, чаще в дипломных работах)

· Содержание (необязательный элемент, но в студенческих работах, как правило, используется)

· Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов (необязательный элемент, в студенческих работах используется только при наличии большого числа формул)

· Введение (обязательный элемент, в студенческих работах, как правило, используется)

· Основная часть работы (обязательный элемент)

· Заключение (обязательный элемент)

· Список использованных источников (необязательный элемент, в студенческих работах, как правило, используется)

· Приложения (необязательный элемент, в студенческих работах используется только при наличии необходимости)

Ниже все эти элементы описаны более подробно. Реферат, содержание, перечень сокращений, введение и приложения обязательно начинаются с новой страницы. Разрешается начинать с новой страницы разделы основной части, заключение и список использованных источников.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ТИТУЛЬНОМУ ЛИСТУ

Образцы титульных листов для Института экономики, управления и социальных технологий  КНИТУ-КАИ приведены в приложении 1. Они разработаны на базе вышеупомянутого ГОСТа, но со значительными упрощениями. Ниже приведены пояснения к оформлению титульного листа.

Для улучшения внешнего вида выбран основной кегль 16. Большинство записей на титульном листе сделано прописными буквами (в рукописном варианте печатными) с выравниванием по центру. Исключения оговорены ниже. Первые 3 или 4 строки занимает наименование организации. Пробелы между строками отсутствуют.

1 строка. Указывается вышестоящая организация, т.е. в случае государственного вуза «Министерство образования и науки Российской Федерации». Буквы прописные, но мельче кегль (кегль 10) в соответствии с ГОСТ Р-6.30-97.

2 строка. Название университета или института. В образце «Казанский национальный исследовательский технический университет им. А.Н. Туполева-КАИ». В зависимости от длины размещается в одну или в две строки.

3 строка. Наименование факультета или института, например, «Институт экономики, управления и социальных технологий».

4 строка. Индекс УДК (универсальная десятичная классификация). Она является международной, предназначена для облегчения поиска технической литературы. Индекс выбирается по справочникам, имеющимся в библиографическом отделе библиотек. Центрируется влево. Ниже приведены наиболее ходовые индексы из раздела экономики.

УДК 330 – Экономические науки

УДК 331 – Труд. Экономика труда. Организация труда.

УДК 331.2 – Заработная плата.

УДК 332 – Региональная экономика

УДК 334 – Кооперация.

УДК 336 – Финансы. Банковское дело. Деньги.

УДК 338 – Управление экономикой.

УДК 339 – Торговля.

УДК 658.51 – Организация производственного процесса

УДК 658.7 – Материально-техническое снабжение. Складское хозяйство.

УДК 658.8 – Сбыт. Продажа.

Для гуманитарных наук используется ББК (библиотечно-библиографи​ческая классификация). Она применяется только в России. 

5 строка. Тип работы. Записывается примерно на 1/3 от верха страницы и точно в соответствии с учебным планом. Чаще всего бывают следующие типы:

КУРСОВАЯ РАБОТА

РАСЧЕТНО-ГРАФИЧЕСКАЯ РАБОТА

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА на соискание степени бакалавра

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

6 строка. Наименование дисциплины и кафедры. Оно записывается строчными буквами и только для курсовой или расчетно-графической работы. 

7 строка. Тема работы. Например, может быть записано «Тема: МЕТОДЫ СТИМУЛИРОВАНИЯ ПРОИЗВОДСТВА». Кегль 16 … 20. В зависимости от длины размещается в одну или в две строки.

8 строка. Исполнитель работы. Например, может быть записано «Исполнитель: Студент группы 6201 И.И. Иванов». Для удобства выравнивания эту и последующую строки лучше записать в виде таблицы. Инициалы впереди. Буквы строчные.

9 строка. Руководитель работы. Например, может быть записано «Профессор А.П. Тунаков».

10 строка. Нормоконтроль. Добавляется в работу по решению кафедры.

11 строка. Место и год написания работы в одну строку. Буквы строчные. Например, может быть записано «Казань 2014».

Расположение строк ясно из образцов, приведенных в приложении 1.

4. ТРЕБОВАНИЯ К СПИСКУ ИСПОЛНИТЕЛЕЙ 

Этот список удобнее оформлять в виде таблицы. В левом столбце указываются должности, ученые степени, ученые звания всех исполнителей и соисполнителей. Затем оставляется свободный столбец для подписей. В правом размещаются инициалы и фамилии этих исполнителей. 

В студенческих работах используется очень редко. Как правило, в тех случаях, когда работы являются коллективными и выполняются по заказу фирм.

5. ТРЕБОВАНИЯ К РЕФЕРАТУ 

Реферат содержит краткие сведения о содержании работы. Форма его определяется ГОСТ 7.9. Первой является строка сведений, в которой указываются через запятую формальные данные о работе. Пример для них приведен ниже в правом столбце. В левом дана их расшифровка.

число страниц         85 с.

число рисунков       24 рис.

число таблиц           12 табл.

число источников    50 источников

число приложений   2 прил.

Затем приводятся ключевые слова, предназначенные для автоматизированного поиска. Разрешается от 5 до 15 слов или словосочетаний. Обязательно в именительном падеже. Они записываются прописными буквами через запятую без заголовка. Например,

ЭКОНОМИКА, ВЫПУСКНАЯ РАБОТА, ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЭФФЕКТ, ПРОМЫШЛЕННОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ, РАСЧЕТНЫЙ МЕТОД

Ниже следует текст реферата. Для учебных целей в нем нужно описать только объект исследования, цель работы, полученные результаты и только в дипломных работах рекомендации по внедрению. Рекомендуемый объем реферата 1/3 – 2/3 с.

На некоторых кафедрах реферат обязательно печатается в 2 экземплярах, один из которых подшивается в работу, а второй включается в раздаточные материалы для ГАК (Государственной аттестационной комиссии).

6. ТРЕБОВАНИЯ К РАЗДЕЛУ «СОДЕРЖАНИЕ»
В содержание включаются названия всех последующих разделов и подразделов. Все они нумеруются, кроме введения и заключения. Можно применять сложные номера, включающие номер главы и через точку номер раздела. Отступы слева на величину номера. Справа в столбце указываются номера страниц, с которых начинаются эти разделы. Все строчными буквами. 

При наличии достаточных навыков работы в системе Word лучше использовать автоматическое составление раздела «СОДЕРЖАНИЕ». Для этого нужно во время набивки всем заголовкам разделов присваивать статус «Заголовок 1», а подразделов «Заголовок 2». После завершения набивки, хотя бы частичного, следует поставить курсор в то место, где должно находиться «СОДЕРЖАНИЕ», а затем воспользоваться опциями <Вставка>, <Оглавление и указатели>, <Оглавление> и <Ок>. На указанном месте появится полное оглавление. По стандарту оно называется «СОДЕРЖАНИЕ», так как в него включаются не только названия глав (разделов), но и подразделов. Если необходимо внести исправления, то надо сначала исправить заголовки, а затем выделить полученное ранее оглавление и снова воспользоваться перечисленными выше опциями.

Пример оформления содержания:

СОДЕРЖАНИЕ

Введение…………………………………………………………………………...3

1. Карта
4

2. Расчеты по лабораторной работе
5
3. Проектный анализ (продукт и рынок)
6
4. Проектный анализ (технический аспект)
7

5. Проектный анализ (институциональный аспект)
8

5.1. Анализ микроинститутов
9

5.2. Анализ эндоинститутов
10

5.3. Синтез микро- и  эндоинститутов
13

6. Проектный анализ (социальный аспект)
14

6.1. Анализ местного рынка труда
14
6.2. Анализ прочих социальных групп
16
Заключение……………………………………………………………………….18

Список использованных источников………………………………………...…20

Приложения


7. ТРЕБОВАНИЯ К ПЕРЕЧНЮ СОКРАЩЕНИЙ, УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ, СИМВОЛОВ, ЕДИНИЦ И ТЕРМИНОВ

В студенческих работах этот перечень приводится только при наличии большого числа формул. Удобнее оформлять его в виде таблицы. В левом столбце приводятся в алфавитном порядке (сначала русские, а затем иностранные) все сокращения, а затем условные обозначения, символы и термины. В правом столбце приводится их подробная расшифровка. При необходимости указываются единицы измерения. 

Если какое-то обозначение встречается мало (менее трех раз), то возможна расшифровка только в тексте при первом упоминании.

8. ТРЕБОВАНИЯ К ВВЕДЕНИЮ

В соответствии с ГОСТ 7.32-2001 во введении должны быть отражены 9 различных вопросов. Для учебных целей число их может быть сокращено до двух, а именно

· Оценка современного состояния проблемы (очень коротко).
· Исходные данные для выполнения работы.

9. ТРЕБОВАНИЯ К ОСНОВНОЙ ЧАСТИ РАБОТЫ

Она содержит весь основной текст работы, разбитый на разделы, каждый из которых имеет свой заголовок. Объем всей работы регламентируется кафедрой. Обычно работы бакалавров должны быть не менее 30-60 страниц. Дипломные работы имеют больший объем, а курсовые меньший. Оригинальные работы могут иметь меньший объем, а компилятивные обязаны иметь больший объем.

Рисунки, таблицы и формулы нумеруются в пределах одной главы. На них должны быть ссылки в тексте. Ссылки на источники выполняются в квадратных скобках [   ].

10. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАКЛЮЧЕНИЮ

Заключение или выводы содержат краткие результаты работы. Задача студента грамотно сформулировать, что же в данной работе фактически сделано. Обычно каждый вывод нумеруется.
11. ТРЕБОВАНИЯ К СПИСКУ ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

Должна быть перечислена вся литература и другие источники, которые были использованы при выполнении работы. Они приводятся в порядке ссылок. Ссылки на иностранную литературу приводятся на языке подлинника. Описание работ выполняется по правилам библиографии в соответствии с ГОСТ 7.1 84. Примеры оформления приведены в приложении 2.

12. ТРЕБОВАНИЯ К ПРИЛОЖЕНИЯМ

В приложения помещаются любые дополнительные или вспомогательные материалы, большие таблицы, копии документов, если они нужны. 

Если приложений больше одного, то все они нумеруются. Каждое приложение начинается с новой страницы. 

В содержании номера страниц напротив приложений не проставляются.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В данном пособии изложены разработанные правила, которых рекомендуется придерживаться при оформлении курсовых, расчетно-графических работ, выпускных работ бакалавров, а также дипломных работ и пояснительных записок к дипломным проектам в КНИТУ-КАИ.
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