[bookmark: _Toc33875999] (
Министерство образования и науки Российской Федерации
ФГАОУ ВПО «УрФУ имени первого Президента России Б.Н. Ельцина»
С.С. Соколов
РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВЫХ, ВЫПУСКНЫХ И ДИПЛОМНЫХ ПРОЕКТОВ (РАБОТ)
Учебное электронное текстовое издание
Подготовлено кафедрой 
«Автоматика и информационные технологии»
Научный редактор: доц., ктн В.П. Битюцкий 
Методические указания 
для студентов и магистрантов всех форм обучения
направления 230100 – Информатика и вычислительная техника
специальности 230101 – Вычислительные машины, комплексы, системы и сети
 УрФУ, 2010
Екатеринбург
)
Министерство образования и науки Российской Федерации
ФГАОУ «Уральский Федеральный Университет 
имени первого Президента России Б.Н. Ельцина"
Институт радиоэлектроники и информационных технологий – РТФ
Кафедра «Автоматика и информационные технологии»











РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВЫХ, ВЫПУСКНЫХ И ДИПЛОМНЫХ ПРОЕКТОВ (РАБОТ) 

Электронные методические указания 

для студентов и магистрантов всех форм обучения
направления 230100 – Информатика и вычислительная техника
специальности 230101 – Вычислительные машины, комплексы, системы и сети



Составитель  С.С. Соколов











Екатеринбург 
2010












СОДЕРЖАНИЕ
1. общие положения	4
2. Пояснительная записка	7
2.1. Содержание и оформление пояснительной записки	7
2.2. Оформление титульного листа	8
2.3. Задания	8
2.4. Содержание	9
2.5. Реферат	11
2.6. Перечень условных обозначений, символов, единиц и терминов	12
2.7. Перечень листов графических документов	12
2.8. Введение	12
2.9. Основная часть пояснительной записки	13
2.9.1. Содержание основной части	13
2.9.2. Оформление основной части	14
2.9.3. Рисунки и таблицы	14
2.9.4. Формулы.	18
2.9.5. Расчеты	19
2.9.6. Примечания	19
2.10. Заключение	19
2.11. Приложения	20
2.12. Список использованных источников	20
2.13. Дополнительные разделы	23
2.14. Стили документа	23
2.15. Оформление выпускных работ бакалавров	24
2.16. Особенности оформления магистерских диссертаций	24
3. спецификация	27
4. Графические документы	28
4.1. Схемы	28
4.2. Другие графические материалы	30
4.3. Основные надписи («угловые штампы»)	30
5. ОБРАЗЦЫ И ПРИМЕРЫ ТИТУЛЬНЫХ ЛИСТОВ	32
5.1. Титульный лист дипломного проекта (работы)	32
5.2. Титульный лист курсового проекта (работы)	33
5.3. Титульный лист выпускной работы бакалавра	34
5.4. Титульный лист отчета по практике	35
5.5. Титульный лист ВКР магистранта	36
Нормативные ссылки	37
[bookmark: _Toc282435704]1. общие положения
Рекомендации по оформлению курсовых, выпускных и дипломных проектов (работ) для студентов кафедры АИТ составлены на основе стандарта предприятия ГОУ ВПО «УГТУ-УПИ» СТП 1-96 «Общие требования и правила оформления дипломных и курсовых проектов (работ)» и модифицированы с учетом требований ГОСТ 7.32-2003 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» и с учетом специфики учебных планов направлений и специальностей кафедры АИТ.
Дипломные, выпускные и курсовые проекты (работы) являются учебными документами, выполняемыми студентами по учебному плану: дипломные и выпускные – на завершающем этапе обучения, курсовые - на промежуточных этапах. В состав проектов (работ) входят текстовые и графические документы, технологическая и программная документация. Кроме того, студенты в соответствии с учебным планом проходят учебную, производственные и преддипломную практики и выполняют соответствующие отчеты по практике.
Отчеты по практике по содержанию и оформлению в общем близки к пояснительной записке курсовой работы.
К текстовым документам учебных проектов и работ относятся расчетно-пояснительная записка (в дальнейшем – пояснительная записка) и спецификация, к графическим – чертежи, схемы, таблицы, диаграммы и различные иллюстрирующие материалы (плакаты). Если графические материалы дипломных проектов и работ не содержат сложных чертежей, они могут быть представлены в виде компьютерных презентаций. В этом случае на защиту представляются альбомы слайдов в распечатанном виде. Альбомы предваряются титульными листами, подписанными студентом, руководителем, нормоконтролером и заведующим кафедрой.
Для дипломных (курсовых) проектов и работ в качестве наглядных пособий могут быть изготовлены темплеты, модели и макеты, а также подготовлены компьютерные презентации.
Для выпускных работ бакалавров и магистерских диссертаций в качестве иллюстрационных документов представляются компьютерная презентация и раздаточные материалы.
Все документы проектов (работ) должны иметь обозначения.
Для обозначения текстовых и графических документов устанавливается следующая структура:
Код организации-разработчика	XXXX
Код классификационной характеристики	XXXХХX
Порядковый регистрационный номер	XXХ
Вид документа	ХХ
На месте кода организации-разработчика записывают четырехзначный или шестизначный номер направления или специальности. Код классификационной характеристики присваивают по Классификатору ЕСКД и записывают его шестизначное обозначение. Если тема дипломного проекта не имеет кода классификационной характеристики по Классификатору ЕСКД или ОКП, то на месте кода в обозначении записывают нули.
Порядковый регистрационный номер проекта от 001 до 999 (последние 3 позиции) соответствуют последним цифрам номера зачетной книжки.
Вид документа кодируют согласно ЕСКД и ЕСПД.
Примеры:
сборочный чертеж	- СБ;
габаритный чертеж	- ГЧ;
монтажный чертеж	- МЧ;
электромонтажный чертеж	- МЭ;
таблицы	- ТБ; 
пояснительная записка	- ПЗ; 
схема электрическая структурная	- Э1;
схема электрическая функциональная	- Э2;
схема электрическая принципиальная	- Э3;
схемы алгоритмов и информационных потоков	- С0
иллюстрации, не являющиеся конструкторско -
технологическими документами	-ПЛ
Пример обозначения пояснительной записки: 230101 0000 028 ПЗ, структурной схемы на чертеже - 230101 0000 028 Э1.
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2. Пояснительная записка
[bookmark: _Toc282435706]2.1. Содержание и оформление пояснительной записки
Пояснительную записку выполняют на принтере на листах белой бумаги формата А4 без рамки с оставлением полей (левое и верхнее не менее 20 мм, правое и нижнее не менее 10 мм). Номера страниц проставляют в центре нижней части листа без точки.
Текст пояснительной записки должен быть кратким, четким, полностью отвечать всем пунктам задания, не допускать различных толкований.
В общем случае пояснительная записка должна содержать:
- титульный лист;
- задание на проектирование; 
- содержание;
- реферат;
- перечень листов графических документов;
- перечень условных обозначений, символов, единиц и терминов; 
- введение;
- основная часть;
- заключение; 
- приложения;
- список использованных источников.

Реферат, перечень листов графических документов и перечень условных обозначений, символов, единиц и терминов  в пояснительную записку курсового проекта (работы) не включаются.
Структурные части пояснительной записки начинают с нового листа и не нумеруют. Заголовки первого уровня (СОДЕРЖАНИЕ, РЕФЕРАТ, ПЕРЕЧЕНЬ ЛИСТОВ ГРАФИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ, ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ, СИМВОЛОВ, ЕДИНИЦ И ТЕРМИНОВ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ПРИЛОЖЕНИЯ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ) и заголовки разделов основной части записывают симметрично тексту прописными буквами с расстоянием до последующего текста 10 мм. Заголовки подразделов записывают с абзаца строчными буквами, первая – прописная (регистр MS Word «как в предложении»). Точку в конце заголовков не ставят. Для пояснительной записки рекомендуется шрифт Arial 12 или 14. Весь текст, включая заголовки, выполняется одним кеглем. Перенос слов в заголовках, подчеркивание, выделение заголовков жирным и курсивным шрифтом не допускаются. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.
Тексты программ в приложениях могут выполняться меньшим кеглем (желательно использовать шрифт Courier).
[bookmark: _Toc282435707]2.2. Оформление титульного листа
Титульный лист пояснительной записки дипломного проекта (работы), как правило, выполняется на типографском бланке и заполняется чертежным шрифтом. Номер страницы на титульном листе не ставится, но учитывается в общей нумерации листов.
Титульные листы пояснительной записки курсового проекта (работы), выпускных работ бакалавра и магистра и отчета по практике выполняются на ЭВМ. Примеры оформления титульных листов см. в Приложении.
[bookmark: _Toc282435708]2.3. Задания
Задание на проектирование должно быть оформлено на официальном бланке. При необходимости задание может быть дополнено приложением, устанавливающим более подробное содержание отдельных его частей. Для курсового проекта, в случае выдачи типового задания по номеру (шифру), бланк задания может отсутствовать. Лист задания не нумеруется и не учитывается в общей нумерации листов.
[bookmark: _Toc282435709]2.4. Содержание
В содержании указывают обозначение и наименование всех разделов, подразделов, пунктов и номера страниц, на которых размещается начало материала разделов, подразделов, пунктов. В содержание включают также имеющиеся приложения с указанием их номеров и заголовков. 
При обращении к Вашей работе ее, как правило, будут изучать в следующей последовательности:
· реферат;
· введение и заключение;
· постановку задачи;
· остальные разделы основной части;
· при необходимости углубленного ознакомления с техническими деталями – приложения.
Соответственно этому формируется содержание каждого раздела.

Ниже приведен пример заполнения содержания пояснительной записки:

	СОДЕРЖАНИЕ

ЗАДАНИЕ НА ПРОЕКТИРОВАНИЕ……………………………	-
РЕФЕРАТ…………………………………………………………..	3
ПЕРЕЧЕНЬ ЛИСТОВ ГРАФИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ……..	4
ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СИМВОЛОВ…	5
ВВЕДЕНИЕ…………………………………………………………	6
1. ПОСТАНОВКА ЗАДАЧИ…………………………………….…	10
2. ОБЗОР СУЩЕСТВУЮЩИХ ПРОГРАММНЫХ СРЕДСТВ..	14
3. ИНФОРМАЦИОННАЯ СТРУКТУРА СИСТЕМЫ……………	17
3.1. Каналы ввода-вывода………………………………………	18
3.2. Диаграммы сущность-связь ……………………………….	22
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9.2.Экологичность проекта……………………………………….	78
9.3.Прогнозирование чрезвычайных ситуаций……………….	92
ЗАКЛЮЧЕНИЕ……………………………………………………...	98
ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Тексты программ……………………………	102
ПРИЛОЖЕНИЕ 2. Тексты запросов к базе данных………….	108
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ………………  112
2



[bookmark: _Toc282435710]2.5. Реферат
Реферат представляет собой сокращенное изложение существа работы. В реферате отражаются характер, цель, методика проведения и конкретные результаты работы, вывод, области возможного применения результатов. Указываются код УДК, объем пояснительной записки, количество рисунков, таблиц, библиографических описаний, приложений, а также ключевые слова для автоматизированного поиска. Таким образом, реферат состоит из формального описания документа (код УДК, автор, название, ключевые слова, параметры документа) и текстовой аннотации его содержания.
Оптимальный объем реферата не более 2000 знаков.

Пример реферата:

РЕФЕРАТ
УДК 004.17
Бочков О.М. АРМ проверки безопасности информационной системы «Security Monitor».
Пояснительная записка, 61 стр, 20 рис., 6 табл., 17 источников, 2 прил.
БЕЗОПАСНОСТЬ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ, ПРОВЕРКА ЦЕЛОСТНОСТИ, АУДИТ ПАРОЛЕЙ, АТАКИ НА ПАРОЛЬНУЮ СИСТЕМУ, ВЗЛОМ.
Разработан программный продукт, позволяющий контролировать целостность информационной системы организации и надежность паролей пользователей информационной системы в сети Windows NT. Программа позволяет с заданной периодичностью и по команде проводить «атаку по словарю» и «атаку грубой силы» на парольную систему и контролировать целостность как всей информационной системы, так и самой программы. Для хэширования на выбор могут использоваться алгоритмы ГОСТ, MD5, SHA.
[bookmark: _Toc282435711]2.6. Перечень условных обозначений, символов, единиц и терминов
Этот перечень составляют при необходимости. В перечень включают специфические, малораспространенные, допускаемые к применению в технической литературе сокращения и новые символы и т.п., не расшифрованные в формулах. В перечень не включаются условные обозначения, символы, повторяющиеся в тексте менее трех раз; их расшифровывают в тексте при первом упоминании.
Перечень располагают столбцом: слева, в алфавитном порядке, приводят сокращения, символы, а справа – детальную их расшифровку и размерность.
[bookmark: _Toc282435712]2.7. Перечень листов графических документов
Он составляется по следующей форме:

ПЕРЕЧЕНЬ ЛИСТОВ ГРАФИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ

	№ п/п
	Наименование документа
	Обозначение документа
	Формат

	1
	Автоматическая линия для сварки трубопроводов. Планировка
	12.05 041212 210 В0
	А1

	…
	…
	…
	…

	6
	Центратор. Сборочный чертеж
	12.05 296242 210 СБ
	А1

	7
	Установка для сварки арматуры. Схема электрическая принципиальная
	12.05 683124 210 ЭЗ
	А1



[bookmark: _Toc282435713]2.8. Введение
Во введении дают оценку современного состояния решаемой в проекте научно-технической проблемы, приводят исходные данные для разработки, обоснование необходимости выполнения проекта; показывают актуальность и новизну темы. 
[bookmark: _Toc282435714]2.9. Основная часть пояснительной записки
[bookmark: _Toc282435715]2.9.1. Содержание основной части
В основной части излагаются постановка задачи, последовательность и результаты ее решения. Заголовок «Основная часть» не пишется. В дипломных проектах (работах) в состав основной части входят также вспомогательные разделы экономики, безопасности жизнедеятельности и т.д.
Постановка задачи – это подробное развернутое задание на выполнение работы. В ней должно содержаться описание функций разрабатываемого объекта, количественные и качественные показатели его функционирования. Могут также присутствовать дополнительные требования (например, к электробезопасности, условиям среды и т.д.). Если работа является исследовательской, описываются цели исследования, формы представления результатов и пр. 
За постановкой задачи может следовать либо теоретический раздел, либо результаты системного анализа объекта – его место в системе более высокого уровня, формы взаимодействия со смежными объектами и другие общесистемные вопросы. Раздел может также включать отчет или результат НИРС (УИРС), выполненных по теме проекта.
Крайне маловероятно, что Ваша работа является абсолютно пионерской и что в этой области никто никогда не работал до Вас. Поэтому обязательно должен присутствовать раздел, посвященный обзору существующих технических решений (возможно с включением сюда патентного поиска). Вы должны показать, почему существующие решения (аппаратура, программы, методы) не могут полностью решить поставленную перед Вами задачу. Далее должны следовать выбор Ваших собственных решений и его обоснование.
Затем следует изложение результатов Вашей конкретной работы. Содержание соответствующих разделов и последовательность изложения определяются характером работы и не могут здесь быть точно регламентированы. Обычно для проектов, связанных с разработкой аппаратуры, принят следующий порядок изложения: описания структурной, функциональной и принципиальной схем, чертежи печатных плат, чертежи общего вида, сборочные чертежи, временные диаграммы сигналов, алгоритмы встроенного программного обеспечения и коды прошивок ПЗУ, результаты испытаний и т.д. Для работ программистского характера приводят информационную структуру системы, описание среды разработки, протоколы обмена, схемы и описания алгоритмов, структуры таблиц базы данных, тексты запросов, интерфейсы пользователя, инструкции пользователя, оператора, программиста и системного программиста, описание применения программы, тексты программ и их описания, методику и результаты тестирования. Чертежи и схемы оформляют в соответствии с требованиями стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД), программные документы - в соответствии с требованиями Единой системы программной документации (ЕСПД). Подробные схемы, чертежи и полные тексты программ рекомендуется выносить в приложения.
[bookmark: _Toc282435716]2.9.2. Оформление основной части
Разделы основной части пояснительной записки разбивают на подразделы и пункты. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей основной части, подразделы – в пределах раздела, пункты – в пределах подраздела, подпункты – в пределах каждого пункта. В конце номеров разделов, подразделов, пунктов и подпунктов ставят точку, например 1.2.2. (пункты), 1.2.1а.; 1.2.1б. (подпункты). Более глубокая рубрикация не рекомендуется.
При небольшом объеме пояснительной записки новый раздел допускается начинать на листе, где заканчивается предыдущий.
[bookmark: _Toc282435717]2.9.3. Рисунки и таблицы
Все иллюстрирующие материалы пояснительной записки (рисунки, чертежи, схемы, диаграммы, графики, фотографии) называют рисунками. Рисунки выполняют машинным способом, карандашом, одноцветной тушью или пастой (черной, синей, фиолетовой) на листах пояснительной записки или на листах чертежей, миллиметровой бумаги формата А4. Допускается выполнение на листах формата А3.
Рисунки на чертеже или миллиметровой бумаге, фотографии и т.д. допускается наклеивать  на листы пояснительной записки. 
Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки.
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 могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: 
Рисунок 1 — Детали прибора.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.З.
При 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. Рисунки располагаются после первой ссылки на них в тексте. 


Оформление рисунка:


 (
О Б Л А С Т Ь     Р И С У Н К А
)


1 - входные каналы; 2 - выходные каналы; 3 - таблицы базы данных
Рисунок 3.2. – Наименование рисунка

Цифровой материал и другие структурированные данные оформляют в виде таблицы. Если таблиц больше одной, то их нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела или всего документа, например, «Таблица 1.2» (вторая таблица первого раздела). Номер помещают в правом верхнем углу над таблицей. Если таблица не размещается на одном листе, ее допускается делить на части. В этом случае под головкой таблицы помещают дополнительную строку, в ячейки которой помещают номера колонок. Над последующей частью таблицы пишут слово « Продолжение», например, «Продолжение табл. 1.2», а в головке продолжения таблицы вместо названий колонок помещают их номера.
Таблицы могут иметь заголовки. Заголовки начинаются с прописных букв и помещаются над таблицами после номера через тире. Диагональное деление головки таблицы не допускается.
Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей главе были расположены один под другим. В одной графе количество десятичных знаков должно быть одинаковым. Если данные отсутствуют, то в графах ставят знак тире.
Округление числовых значений величин до первого, второго и т.д. десятичного знака для различных значений одного и того же наименования показателя должно быть одинаково. Заменять кавычками цифры, математические знаки, обозначение марок материалов и типоразмеров не допускается. На все таблицы должны быть ссылки в тексте пояснительной записки, например «… в таблице 1», «см. таблицу 3.1» или «…таблица Б.1», если таблица находится в Приложении Б.
Пример заполнения таблицы: 

Таблица 5.2 – Ведомость оборудования участка

	Наименование и модель станка
	Кол-во, шт.
	Масса, кг
	Стоимость, руб.
	Мощность, кВт

	
	
	одного станка
	Общая
	одного станка
	общая
	одного станка
	общая

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Токарно-винторезный, 16К20
	8
	2370
	18960
	1830
	14640
	7,5
	60

	2. Токарно-револьверный, 11325
	3
	2200
	6600
	2520
	7560
	6,0
	18

	3. Токарный полуавтомат, 1731
	1
	8000
	8000
	8400
	8400
	10,0
	10



(допустим, что здесь оказался конец страницы)

Продолжение табл. 5.2
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	4. Вертикально-фрезерный, 6МТ3П
	2
	4300
	8600
	2840
	5680
	6,0
	12

	5. Внутришлифовальный, ЗА250
	1
	3300
	3300
	2720
	2720
	5,0
	5

	Итого
	15
	20170
	45640
	18310
	39000
	34,5
	105



[bookmark: _Toc282435718]2.9.4. Формулы. 
Значения всех физических величин, применяемых в формулах, должны быть выражены в единицах СИ и в единицах, допускаемых к применению наравне с единицами СИ, а также в кратных (x10) и дольных (:10) от них. В формулах следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами.
Символы и числовые коэффициенты, входящие в формулу, расшифровывают слева направо непосредственно под формулой. Каждый символ пишут с новой строки (или сплошной строкой) и после запятой указывают размерность; символы разделяют точкой с запятой. Первую строку начинают со слова «где» без двоеточия после него.
После формулы, записанной в общем виде, в нее подставляют числовые значения входящих параметров и приводят результаты вычисления с обязательным указанием размерности полученной величины.

Формулы нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела или всего документа. Цифры заключают в круглые скобки и записывают с правой стороны листа на уровне формулы. Ссылки в тексте приводят с указанием ее порядкового номера, например, «…в формуле (4.1.)» (первой формуле четвертого раздела).

Пример оформления формулы:

Потребная эффективная мощность токарного станка

, 	(4.1)



где  - сила резания, кг;  - скорость резания, м/мин;  - КПД станка.



	Если ; ; :

.
[bookmark: _Toc282435719]2.9.5. Расчеты
Расчеты выполняются на листах пояснительной записки. В общем случае расчеты должны содержать:
- эскиз или схему рассчитываемого объекта;
- указание, что требуется определить при расчете;
- данные для расчета;
- расчеты, заключения.
Эскизы или схемы допускается вычерчивать в произвольном масштабе и на листах формата А3.
[bookmark: _Toc282435720]2.9.6. Примечания
В тексте пояснительной записки могут быть сделаны примечания. В примечаниях указывают справочные или поясняющие данные. Если примечание одно, то его не нумеруют и после слова «Примечание» ставят точку. Если примечаний несколько, то после слова «Примечания» ставят двоеточие и нумеруют арабскими цифрами с точкой, например,

Примечания:
1. …
2. …

[bookmark: _Toc282435721]2.10. Заключение
Заключение пояснительной записки должно содержать:
краткие выводы о результатах выполнения работы;
оценку технико-экономической эффективности или иной народнохозяйственной или научной ценности результатов работы;
общие итоговые технико-экономические данные о результатах работы;
предложения по использованию результатов работы на предприятиях или в народном хозяйстве.
[bookmark: _Toc282435722]2.11. Приложения
Приложения пояснительной записки имеют общую с остальными разделами нумерацию листов. Текст приложения при необходимости может быть поделен на разделы, подразделы и пункты.  
Каждое приложение начинается с нового листа. Посредине листа пишут прописными буквами «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначение. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.
Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. При ссылке на приложение в тексте пишут слово «приложение» полностью строчными буквами и указывают обозначение приложения, например, «…в приложении А».
Нумерация листов документа и приложений должна быть сквозная.
Рисунки, таблицы и формулы, помещенные в приложениях, нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например: «Рис. П.А.1» (первый рисунок первого приложения). «Таблица П.А.2» (вторая таблица первого приложения).
При большом объеме приложения оформляют отдельным томом с самостоятельной нумерацией листов.
[bookmark: _Toc282435723]2.12. Список использованных источников
 Составление библиографической записи произведений печати осуществляется по ГОСТ 7.1 – 2003, введенному в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии в качестве национального стандарта с 1 июля 2004 г. В научных изданиях в качестве обязательных элементов для библиографического описания произведений печати принимаются следующие:
- автор (книги, статьи);
- название;
- источник публикации для статьи (журнал, сборник);
- повторность издания;
- город;
- издательство;
- год;
- страница ссылки (С. …) или общее количество страниц (… с.).

Примеры библиографического описания литературных источников:
Описание книги (1-3 автора)

1. Обоскалов В.П. Надежность обеспечения баланса    мощности    электроэнергетических    систем  / В.П. Обоскалов. Екатеринбург : ГОУ ВПО УГТУ – УПИ, 2002. 210 с.
2. Иванов О.К. Химия редких элементов / О.К. Иванов, С.Д. Петров, Н.А. Сидоров. 2-е изд., перераб. и доп. М. : Химия, 1999. 320 с.

Описание книги (авторов больше трех)
3. Экономика стандартизации, метрологии и качества продукции / Л.В. Бесфамильная [и др.]. М.: Изд-во стандартов, 1988. 312 с.
Описание статьи из журнала
4. Найдин В.И. О физиологии активности / В.И. Найдин // Наука и жизнь. 1986. № 4. С. 10–110 ; № 5. С. 60–73.
5. Дунаевский В. Рождение технологии / В. Дунаевский  // Вечерний Екатеринбург. 1997. 15 авг.
Описание стандарта
6. ГОСТ 15.011-82. Система разработки и постановки продукции на производство. Порядок проведения патентных исследований. М.: Изд-во стандартов, 1983. 23 с. УДК 62.002.354 Группа Т52
Описание авторского свидетельства

7. А.с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25  15/00. Устройство для захвата неориентированных изделий типа валов / В.С. Ваулин, В.Г. Кеймакин (СССР). Бюл. № 12. 2 с.; ил.
Описание патента

8. Пат. 1007559 СССР, МКИ3  02 М 35/10. Впускной трубопровод для двигателя внутреннего сгорания / М. Урбинати, А. Маннини (Италия).
Описание электронного ресурса
9. Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. Электрон. журн. Долгопрудный : МФТИ, 1998. Режим доступа : http: //zhurnal.mipt.rssi.ru. 
В список вносят только источники, изданные в бумажном виде и имеющие выходные данные, а также электронные ресурсы с указанием режима доступа. 
Внутренние документы предприятий помещают после основного списка с соответствующими подзаголовками.
На все источники обязательно  должны быть ссылки в тексте пояснительной записки. Ссылки на литературные источники в тексте, как правило, обозначаются цифрами в квадратных скобках: [2],   [4, т. 1, с. 52], [7, табл. 3]. В библиографическом списке в конце статьи или книги эти ссылки приводятся (сначала на русском, затем на иностранных языках) под номерами. Ссылки в тексте на автора с указанием года выпуска книги приводятся в круглых скобках (Иванов, 1995). В списке литературы в этом случае фамилии авторов располагаются в алфавитном порядке без номеров. Издания одного и того же автора  приводятся последовательно по годам выпуска.
[bookmark: _Toc282435724]2.13. Дополнительные разделы
Дополнительные разделы (организационно-экономическая часть, безопасность, эргономичность и экологичность, чрезвычайные ситуации, природопользование и т.д.) выполняются в соответствии с индивидуальными заданиями консультантов по этим разделам.
Для обоснования возможности сертификации разработанных проектов: машин, аппаратов, приборов, технологических процессов, материалов и др. – следует: 
1) рассчитать количественные показатели оценки качества этих объектов и привести фактические значения показателей их безопасности и экологичности;
2) получение показателей качества, безопасности работы и экологичности сравнивать с аналогичными показателями однотипных изделий (процессов), установленными в стандартах или других нормативных документах;
3) по результатам сравнения показателей делают вывод о возможности сертификации изделия после его изготовления или технологического процесса после его внедрения; 
4) рекомендуется выполнять патентный поиск или патентный обзор по теме дипломного проекта.
Во всех разделах пояснительной записки, как правило, должны найти отражение вопросы метрологии, стандартизации и управления качеством продукции.
[bookmark: _Toc282435725]2.14. Стили документа 
При машинном исполнении документов с использованием MS Word лучше всего сразу задать набор стилей и пользоваться только ими.
Стиль основного текста: шрифт Arial 14, междустрочный интервал полуторный, выравнивание по ширине, отступ 1 строки 1,27 см, регистр – «Как в предложении»;
Стиль заголовка 1 уровня: шрифт Arial 14, выравнивание по центру, регистр – «ВСЕ ПРОПИСНЫЕ», интервал «после 18 пунктов»;
Стиль заголовка второго уровня: шрифт Arial 14, междустрочный интервал полуторный, выравнивание по ширине, отступ 1 строки 1,27 см; регистр – «Как в предложении», интервалы «перед 6 пунктов, после 12 пунктов»;
Стиль заголовка третьего уровня: шрифт Arial 14, междустрочный интервал полуторный, выравнивание по ширине, отступ 1 строки 1,9 см; регистр – «Как в предложении», интервалы «перед 6 пунктов, после 6 пунктов»;
Стиль заголовка четвертого уровня: шрифт Arial 14, междустрочный интервал полуторный, выравнивание по ширине, отступ 1 строки 2,5 см; регистр – «Как в предложении», интервалы «перед 6 пунктов, после 6 пунктов».
[bookmark: _Toc247887981][bookmark: _Toc282435726]2.15. Оформление выпускных работ бакалавров
Содержание и объем выпускных квалификационных работ бакалавров в соответствии с ГОС не предусматривают наличия дополнительных разделов (организационно-экономическая часть, безопасность, природопользование и т.д.) за исключением ситуаций, когда эти разделы должны присутствовать в работе в соответствии с основным заданием на ее выполнение. Работа бакалавра, как правило, не является проектной разработкой, и в этом случае графика выполняется без учета требований ЕСКД (только рисунки). Весь материал, необходимый на защите, оформляется в виде презентации, содержание и объем которой должны быть достаточны для восприятия сути работы. Представляется также раздаточный материал, повторяющий презентацию.
[bookmark: _Toc247887982][bookmark: _Toc282435727]2.16. Особенности оформления магистерских диссертаций
Как и выпускные квалификационные работы бакалавров, магистерская диссертация выполняется в соответствии с упрощенными требованиями, приведенными в п. 2.15. Однако требования к содержанию работы значительно более высоки. Магистерская диссертация является законченной научной работой и должна содержать элементы научной новизны (желательно с выходом в практику). В связи с этим перед началом выполнения работы формируется документ следующего содержания:

Анализ формулировки темы магистерской работы 

Тема:.
Объект:.
Предмет:.
Условие:.
Противоречия:.
Цель:. 
Задачи:.


Тексту работы должна предшествовать вводная часть, в которой обрисовываются следующие моменты (приводится пример структуры вводной части из реальной диссертации):

Краткое описание проблемы
Область исследования
Объект исследования
Предмет исследования
Гипотеза
Цель
Для достижения поставленной цели нужно решить следующие задачи:…
Методы исследования
Научная новизна
Практическая значимость
Объем и структура работы


Краткое содержание работы:
1. Во введении обоснована актуальность темы, определены область, предмет и объект исследования, сформулирована цель и задачи, которые нужно решить. Далее приведены методы исследования, которые будут использованы для достижения поставленных задач, описана научная и практическая значимость.
2. В первой главе представлен аналитический обзор предметной области…
3. Во второй главе рассмотрены методы, которые реализованы в данной работе... 
4. В третьей главе описана практическая реализация….
5. В четвертой главе представлен анализ результатов работы...
6. В заключении сделаны основные выводы по результатам проведенных исследований...

Вводная часть формируется по окончании работы и представляет собой аналог автореферата кандидатской диссертации.


[bookmark: _Toc282435728]3. спецификация
Спецификация составляется на каждый сборочный чертеж. Спецификацию выполняют на отдельных листах формата А4 и размещают в конце пояснительной записки или совмещают со сборочным чертежом.

ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ СПЕЦИФИКАЦИИ ЧЕРТЕЖА 
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4. Графические документы
К графическим документам дипломных и курсовых проектов (работ) относятся: чертежи, схемы, а также таблицы, диаграммы, графики и т.п., выполненные как наглядные пособия (плакаты).
Для дипломного проекта на конструкторскую или технологическую тему комплект чертежей, как правило, должен включать:
- чертеж общего вида - для эскизного и технического проектов; 
- сборочный чертеж;
- габаритный чертеж;
- чертежи деталей;
- чертежи заголовков.
Для дипломного проекта на научно-исследовательскую или экономическую тему комплект чертежей, как правило, должен включать конструкторские разработки по теме проекта.
Для курсового проекта комплект чертежей, как правило, должен включать:
- чертеж общего вида;
- сборочный чертеж;
- чертеж детали.
[bookmark: _Toc282435730]4.1. Схемы
Схемы выполняют в соответствии с ГОСТ 2.701-2008.
Схемы в зависимости от видов элементов и связей, входящих в состав изделия (установки), подразделяют на виды, а в зависимости от основного назначения – на типы. 
Виды схем обозначаются буквами:
электрические	- Э; 
гидравлические	- Г;
пневматические	- П;
кинематические	- К;
вакуумные	- В;
энергетические	- Р;
деления	- Е;
комбинированные	- С; 
Типы схем обозначают цифрами:
Структурные	- 1;
Функциональные	- 2;
принципиальные (полные)	- 3;
соединения (монтажные)	- 4;
подключения	- 5;
общие	- 6;
расположения	- 7;
объединения	- 0.

Примеры обозначения схем:

электрическая принципиальная	- ЭЗ;
гидравлическая соединений	- Г4;
электрогидропневмокинематическая принципиальная	- С3;
схемы алгоритмов и информационных потоков	-С0;
гидравлическая, структурная, принципиальная и 
соединений	- ГО.

Схемы выполняют без соблюдения масштаба, действительное пространственное расположение основных частей изделий (установки) не учитывают или учитывают приближенно.
Схемы выполняют карандашом, черной тушью или машинным способом на листах форматов А1 и А0. Допускается использовать формат А2. 
При машинном способе выполнения чертежей и схем допускается их склейка из листов меньшего формата.
[bookmark: _Toc282435731]4.2. Другие графические материалы
Таблицы, графики, диаграммы и т.п., предназначенные в качестве наглядных пособий, выполняют на листах ватмана формата А1 (в виде исключения – форматов А0 и А2) тушью или пастой черного цвета.
Графики, диаграммы и иллюстрации изделий, технологических процессов могут быть оформлены в цвете, причем элементы одинакового функционального назначения выполняются одним и тем же цветом. При необходимости на поле листа дают пояснения условных цветов обозначения элементов.
Для дипломных (курсовых) проектов и работ в качестве наглядных пособий могут быть изготовлены темплеты, модели и макеты, а также подготовлены компьютерные презентации. 
Для выпускных работ бакалавров вместо графических материалов представляются компьютерная презентация и раздаточные материалы.
[bookmark: _Toc282435732]4.3. Основные надписи («угловые штампы»)
На каждом листе графических документов дипломного (курсового) проекта выполняют основную надпись, которую располагают  в правом нижнем углу листа.
Основную надпись на первом листе пояснительной записки не выполняют.


Заполнение основной надписи первого листа чертежа :
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	Генератор конституент
	Лит
	Масса
	Масштаб

	
	
	
	
	
	
	ПД
	
	

	Должн.
	Фамилия
	Подпись
	Дата
	
	
	
	

	Студент
	Петров
	
	12.06.06
	
	
	
	

	Руковод.
	Битюцкий
	
	13.06.06
	
	Лист 1
	Листов 2

	Консульт.
	
	
	
	
	УрФУ
 Каф. АИТ, Р-530

	Н.конт.
	Битюцкий
	
	13.06.06
	
	

	Зав. каф.
	Поршнев
	
	18.06.06
	
	




Основная надпись для последующих листов всех документов:
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	Лист

	Изм
	Лист
	Фамилия
	Подпись
	Дата
	
	

	
	
	
	
	
	
	2
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5. ОБРАЗЦЫ И ПРИМЕРЫ ТИТУЛЬНЫХ ЛИСТОВ
	
Министерство образования и науки Российской Федерации
ФГАОУ ВПО «Уральский Федеральный Университет 
имени первого Президента России Б.Н. Ельцина"

Кафедра__________________________________    

Допустить к защите_________________________

Зав.кафедрой______________________________             





ДИПЛОМНЫЙ  ПРОЕКТ
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

____________________________________________________________

Руководитель

_____________________      _______________________      _____________________

Консультант

_____________________      _______________________      _____________________

Консультант

_____________________      _______________________      _____________________

Н.контр.

_____________________      _______________________      _____________________

Студент

_____________________      _______________________      _____________________


20хх .


[bookmark: _Toc282435734]5.1. Титульный лист дипломного проекта (работы)
[bookmark: _Toc282435735]5.2. Титульный лист курсового проекта (работы)
 (
Министерство образования и науки 
Российской Федерации
ФГАОУ ВПО «Уральский Федеральный Университет имени первого Президента России Б.Н. Ельцина"
Институт радиоэлектроники и информационных технологий – РТФ
Кафедра автоматики и информационных технологий
Оценка проекта(работы)
Члены комиссии _______
_______
ТЕМА ПРОЕКТА (РАБОТЫ)
Пояснительная записка к курсовой работе
по дисциплине "название дисциплины"
230101 0000 028 ПЗ
Руководитель
П.А. Иванов
канд. техн. наук, доц.
Н.контр.
И.Н. Семенов
канд. техн. наук (только для проектов)
Студент гр. Р-
С.И. Петров 
20хх
)
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5.3. Титульный лист выпускной работы бакалавра

Министерство образования и науки Российской Федерации
ФГАОУ ВПО «Уральский Федеральный Университет имени первого Президента России Б.Н. Ельцина"
Институт радиоэлектроники и информационных технологий – РТФ
Кафедра__________________________
Допустить к защите_________________
Зав. кафедрой_____________________


ВЫПУСКНАЯ РАБОТА БАКАЛАВРА
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Тема: Автоматизированная система балансирующего рынка электроэнергетики

Руководитель
          ст. преп.          	_______________________	        О.А.Пономарева 
(должность, уч. ст., зван.)		         (подпись)                           (расшифровка подписи)

Нормоконтролер
          ст. преп.          	_______________________	        О.А.Пономарева 
(должность, уч. ст., зван.)		         (подпись)                             (расшифровка подписи)

Студентка
             Р             	_______________________	             А.А. Галиева
  (группа)		                      (подпись)                                    (расшифровка подписи)



20хх
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5.4. Титульный лист отчета по практике

 (
Министерство образования и науки Российской Федерации
ФГАОУ ВПО «Уральский Федеральный Университет имени первого Президента России Б.Н. Ельцина"
Институт радиоэлектроники и информационных технологий – РТФ
Кафедра автоматики и информационных технологий
Оценка работы
Руководитель от УрФУ
ТЕМА ЗАДАНИЯ НА ПРАКТИКУ
Отчет 
по производственной практике
Студент
П.А. Иванов
Группа
 Р-___
 
Краткий отзыв руководителя: 
Руководитель от предприятия ___________ ФИО руководителя
20хх
)
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5.5. Титульный лист ВКР магистранта
Министерство образования и науки Российской Федерации
ФГАОУ ВПО «Уральский Федеральный Университет имени первого Президента России Б.Н. Ельцина"
Институт радиоэлектроники и информационных технологий – РТФ
Кафедра информатики и информационных технологий
 








Докучаева Анна Сергеевна
 
Реализация метода группового учета аргументов с использованием неполиномиальных опорных функций
 
Магистерское направление 
552800 «Информатика и вычислительная техника» 
Магистерская программа
 552819 «Компьютерный анализ и интерпретация данных»

Магистерская диссертация  






Руководитель программы   
д.т.н., профессор 			__________ 	          		Поршнев С.В.

Научный руководитель
доцент 				__________ 			Соколов  С. С.
		
Магистрант    			__________ 			Докучаева А.С. 
	 



Екатеринбург
20хх
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Нормативные ссылки
В настоящем документе использованы следующие стандарты:

1. ГОСТ 7.32-2003. МЕЖГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТАНДАРТ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления.
2. Стандарт предприятия. Общие требования и правила оформления дипломных и курсовых проектов (работ). СТП УГТУ-УПИ 1-96. 33 с. 
3. ГОСТ 19.701-90 (ИСО 5807-85). МЕЖГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТАНДАРТ. Единая система программной документации. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Группа Т55э 
4. ГОСТ 2.001-93 Единая система конструкторской документации. Общие положения. Группа Т52.
5. ГОСТ 2.051-2006 Единая система конструкторской документации. Электронные документы. Общие положения. Группа Т52.
6. ГОСТ 2.102-68 Единая система конструкторской документации. Виды и комплектность конструкторских документов. Группа Т52.
7. ГОСТ 2.104-2006 Единая система конструкторской документации. Основные надписи. Группа Т52.
8. ГОСТ 2.201-80 Единая система конструкторской документации. Обозначение изделий и конструкторских документов. Группа Т52.
9. ГОСТ 2.701-2008 Единая система конструкторской документации. Схемы. Виды и типы. Общие требования к выполнению. Группа Т52.
10. ГОСТ 2.702-75 Единая система конструкторской документации. Правила выполнения электрических схем. Группа Т52.
11. ГОСТ 2.721-74 Единая система конструкторской документации. Обозначения условные графические в схемах. Обозначения общего применения. Группа Т52.
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