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Учебным процессом предусмотрено выполнение студентами следующих видов текстовых документов:

1) пояснительной записки к дипломному и курсовому проектам;

2) пояснительной записки к дипломной и курсовой работам;

3) домашнего задания;

4) отчета по учебно-исследовательской работе;

5) реферата (как самостоятельного документа).

Объем и содержание учебного текстового документа (в дальнейшем для краткости, документа) определяется преподавателем, выдавшим задание. При оценке документа учитывается не только правильность, полнота, грамотность, аккуратность, но и соответствие учебного текстового документа требованиям соответствующих нормативных документов.

Настоящие методические указания содержат правила оформления учебных текстовых документов, составлены в помощь студентам-дипломникам и преподавателям-руководителям дипломных работ и являются кратким изложением основных требований нормативных документов, приведенных в Списке использованных источников. Кроме того, здесь учтены: соответствующие решения кафедры технической кибернетики, допустимые отклонения от требований нормативной документации, результаты нормоконтроля учебных текстовых документов, проводимого отделом стандартизации университета с целью выявления наиболее типичных ошибок оформления. 

1  СТРУКТУРА ДОКУМЕНТА

Структура учебного текстового документа включает набор обязательных и факультативных (необязательных) элементов. Обязательными элементами пояснительной записки к дипломной работе являются:

 – титульный лист;

 – задание на дипломную работу;

 – реферат;

 – содержание;

 – введение;

 – основная часть документа;

 – заключение;

 – список использованных источников. 

Факультативными элементами записки являются:

 – приложение к заданию (размещается непосредственно после задания);

 – перечни условных обозначений, сокращений и терминов;

 – приложения. 

Титульный лист, как правило, оформляется на типографском бланке, выдаваемым кафедрой, и служит обложкой документа. Допускается оформление титульного листа с использованием компьютера, принтера (струйного или лазерного) и современного текстового редактора на листе белой бумаги формата А4 с рамкой. Пример компьютерного оформления титульного листа приведен в Приложении А.

Задание на дипломную работу, как правило, оформляется на типографском бланке, выдаваемым кафедрой. 

Реферат (как составная часть документа) является обязательным структурным элементом следующих документов: дипломного проекта (работы); курсового проекта (работы); отчета по учебно-исследовательской работе.

Реферат, общий объем которого, как правило, составляет от 500 до 1000 зна​ков, должен содержать:

1) сведения о количестве страниц документа, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве использованных источников;

2) сведения о графической части дипломной работы – количество плакатов, формат листов;

3) перечень ключевых слов;

4) текст реферата.

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста документа, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами в строку через запятые.

В тексте реферата должны быть отражены наиболее существенные характерные черты выполненной работы: объект исследования или разработки, цель работы, методы исследования, полученные результаты, область применения, экономическая эффективность или значимость работы. Пример оформления реферата приведен в Приложении Б.

Содержание включает введение, наименования всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименования), заключение, список использованных источников, приложения (при наличии). Строки Содержания заканчиваются указанием номеров страниц, на которых расположено начало соответствующей части документа.

Перед словами “Введение”, “Заключение”, “Список использованных источников”, “Приложение”, номера не ставятся. Заголовки разделов, подразделов и пунктов (если они имеют наименования) имеют номера. 

Заголовок “Содержание” (с прописной буквы) размещают в центре строки (симметрично тексту). Наименования, включенные в Содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Содержание включают в общее количество страниц документа. Пример оформления Содержания приведен в Приложении В.

Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой проблемы, основные исходные данные для разработки. Во введении должны быть показаны актуальность и новизна темы. 
Заключение должно содержать краткие выводы и оценку полученных результатов.

Перечни условных обозначений, сокращений и терминов, если они необходимы в документе, размещают в конце документа и включают в его Содержание.

Если в документе принята специфическая терминология, то перед списком использованных источников должен быть помещен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. 

Если в документе принята особая система сокращения слов или наименований, то в нем должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают в конце документа перед перечнем принятых терминов. Перечень допустимых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.

При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне принятых условных обозначений, который помещают в конце документа перед перечнем принятых сокращений.

Список использованных источников содержит библиографическое описание всех литературных источников, использованных в процессе выполнения дипломной работы. Сведения о каждом из источников располагают в порядке их упоминания в тексте. Допускается располагать сведения об источниках в алфавитном порядке. Образцы библиографического описания наиболее важных типов литературных источников (с учетом требований нормативных документов) приведены в Приложении Г.

Нумерация страниц документа, включая приложения, должна быть сквозная по всему тексту (все без исключения листы документа должны быть пронумерованы). Номера страниц проставляются в правом верхнем углу без точки в конце. На титульном листе номер страницы не ставится, а только подразумевается (первая страница).

2  ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ДОКУМЕНТА

2.1 Структура основной части

Текст основной части документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. 

Подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. Номер пун​кта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1, 4.2.1.2 и т.д. 

Внутри подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить тире, строчную букву, или цифру (после буквы или цифры ставится скобка). Заканчивать каждую позицию перечисления следует соответствующим знаком препинания, например:

 
а) текст;


б) текст:


1) текст:


– текст;


– текст;


2) текст;


в) текст.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Перенос слов в заголовках не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Слова “Раздел”, “Глава”, “Па​раграф” не следует печатать ни в Содержании, ни в заголовках основной части. Заголовки разделов допускается целиком печатать прописными буквами. Допускается все заголовки печатать полужирным (bold) шрифтом.

Каждый раздел документа рекомендуется начинать с новой страницы.

2.2 Иллюстрации

Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа, так и в конце его. Все иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, фотографии, ксерокопии и отсканированные копии оригинальных документов и изображений, компьютерные распечатки содержимого экранов) именуются рисунками. 

Иллюстрации следует обозначать в тексте словом “Рисунок” и нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией по тексту документа, исключая приложения. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела, например: Рисунок 2.5. Если рисунок один, то он обозначается как “Рисунок 1”:
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Рисунок 1

Иллюстрации каждого приложения нумеруют отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрами номера буквенного обозначения приложения. Например: Рисунок А.3.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Разделителем между обозначением “Рисунок 7” и наименованием рисунка служит (тире( (а не точка(). Сам рисунок, пояснительные данные (если они нужны), номер рисунка с его наименованием (если оно есть) размещают последовательно сверху вниз (одно под другим):
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Рисунок 9 – Парная линейная корреляционная зависимость

На все иллюстрации документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово “рисунок” с указанием его номера.

2.3 Таблицы

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах документа. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в данном разделе, разделенных точкой, например: Таблица 1.1.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрами номера буквенного обозначения приложения (разделенными точкой), например: Таблица А.2.

Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена “Таблица 1” или “Таблица В.1”, если она приведена в приложении В.

Название таблицы, при его наличии, следует помещать над таблицей. Слово “Таблица”, а затем ее номер печатаются слева над таблицей, затем ставится тире и печатается название таблицы.

При переносе части таблицы слово “Таблица” и название её указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями слева пишут слова “Продолжение таблицы” с указанием номера (обозначения) таблицы.

Графу “Номер по порядку” в таблицу включать не допускается.

Разделять заголовки и подзаголовки граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Таблица 5 – Значения  t(  =  t((, n)

	n
	(

	
	0,95
	0,99
	0,999

	5

6

7

8

9

10
	2,78

2,57

2,45

2,37

2,31

2,26
	4,60

4,03

3,71

3,50

3,36

3,25
	8,61

6,86

5,96

5,41

5,04

4,78


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

2.4 Формулы

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно после этой формулы.

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, например:
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где ( – плотность образца, кг/м3;

       m – масса образца, кг ;

       V – объём образца, м3.

Формулы в тексте документа, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

Ссылки на порядковые номера формул, если это необходимо, дают в круглых скобках, например, (... в формуле (1)(.

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед цифрами номера буквенного обозначения приложения, например, формула (В.1).

2.5 Ссылки

В тексте документа в соответствующем месте должны быть помещены ссылки на каждую иллюстрацию (например, (( в соответствии с рисунком 2(() и каждую таблицу (например, ((как следует из таблицы 5(().

Ссылки на источники следует указывать порядковым номером по списку источников, выделенным двумя косыми чертами.

Ссылаться следует на источники в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного документа.

3  ПРИЛОЖЕНИЯ К ДОКУМЕНТУ

Материал вспомогательного характера, дополняющий текст документа, рекомендуется помещать в приложениях. Приложениями могут быть, например: результаты экспериментов, представленные большим числом иллюстраций и таблиц, расчеты, описания алгоритмов, тексты компьютерных программ.

Приложения размещают после списка использованных источников.

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы. В центре первой строки на странице печатают слово “Приложение” и его буквенное обозначение. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ. Если в документе 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 А3, А4(4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится буквенное обозначение этого приложения.

Все приложения должны быть перечислены в Содержании документа с указанием их заголовков и соответствующих номеров страниц. 

Номера иллюстраций (см. п. 2.2), таблиц (см. п. 2.3), формул (см. п. 2.4), содержащихся в приложении, состоят из буквенного обозначения приложения и порядкового номера иллюстрации, таблицы или формулы.

4  ОСОБЕННОСТИ ЯЗЫКА ДОКУМЕНТА

В документах должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научно-технической литературе.

В тексте документа не допускается:

– применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

– применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

– применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами;

– сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

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

– применять математический знак минус (–) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово “минус”);

– применять без числовых значений математические знаки, например: ( (больше), ( (меньше), (  (равно), ( (больше или равно), ( (меньше или равно), ( (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

– применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

Наименования команд, режимов, сигналов и т.п. в тексте следует выделять кавычками, например, “Сигнал +27 включено”.

В документе следует применять стандартизированные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417.

Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единицы счета от единицы до девяти – словами. Примеры: (провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м(; (отобрать 15 труб для испытаний на давление(.

Если в тексте приводится ряд числовых значений, то ее указывают только после последнего числового значения, например: 1,50; 1,75; 2,00 м.

Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, то обозначение единицы физической величины указываются после последнего числового значения диапазона, например: от 1 до 5 мм; от 10 до 100 кг; от плюс 10 до плюс 40(С.

Не допускается отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных машинописным способом.

Приводя наибольшие или наименьшие значения величин следует применять словосочетание “должно быть не более (не менее)”.

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

Например, массовая доля углекислого натрия и технической кальцинированной соды должна быть не менее 99,4%.

Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для решения задачи, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должно быть одинаковым. 

Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать 1/4((; 1/2(( 

При отсутствии возможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например: 5/32; (50А (4С)/(40D+20).

5  ТЕХНОЛОГИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТА

Документ должен быть набран на компьютере и отпечатан на принтере с использованием современных текстовых и, если необходимо, графических редакторов на одной стороне листа (без рамки) белой бумаги формата А4. Размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое не менее 10 мм, верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 20 мм. Высота букв и цифр должна быть не менее 1,8 мм. Рекомендуемое расстояние между строками (базовое) – полтора интервала.

Допускается вписывать от руки в текст записки отдельные слова, условные обозначения и формулы, используя черные чернила, тушь, шарик, фломастер. При этом плотность (т.е. чернота), толщина линий, и размеры символов вписанного текста не должны значительно отличаться от соответствующих параметров печатного текста. 

Опечатки, описки, графические неточности, обнаруженные в процессе работы над запиской, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправлений машинописным (компьютер​ным) или рукописным (черные тушь, чернила, шарик и т.п.) способами. Допускается заклеивать небольшие ошибочные фрагменты листом белой бумаги нужного размера и формы с заранее нанесенным (пишущая машинка, принтер) на него исправленным текстом (графикой). 

Если размеры таблицы или иллюстрации требуют расположения вдоль страницы, то лист подшивают в документ так, чтобы при чтении его надо было повернуть по часовой стрелке. 

Фотографии, а также ксерокопии оригинальных документов и изображений допускается помещать в документ, аккуратно наклеивая их на листы белой бумаги формата А4 или непосредственно на листы с отпечатанным текстом документа. Все фотографии должны быть пронумерованы ((Рисунок 9(, например), и, при необходимости, могут быть снабжены наименованием.

Допускается в иллюстрации, выполненные на компьютере, вносить вручную исправления черной тушью (чернилами, шариком, фломастером). Если по какой-либо серьезной причине нет возможности выполнить отдельные иллюстрации на компьютере, допускается в виде исключения, с разрешения руководителя дипломной работы эти иллюстрации выполнить черной тушью (чернилами, шариком, фломастером) на белой непрозрачной бумаге. 

Примечание. Некоторые виды учебных текстовых документов, такие как домашнее задание, реферат (как самостоятельный документ), в виде исключения и с разрешения преподавателя, который руководит соответствующей работой, допускается оформлять одним из следующих способов: 

– машинописным; шрифт пишущей машинки должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм, лента только черного цвета (полужирная), через полтора интервала;

– рукописным; разборчивым почерком, перьевой или шариковой авторучкой, черным или фиолетовым цветом, расстояние между строками 6 – 8 мм.

6  ОФОРМЛЕНИЕ ПЛАКАТОВ

Плакат должен содержать: 

 – заголовок в верхней части плаката;

 – изобразительную (основную) часть;

 – условные обозначения (если необходимо);

 – пояснительный текст. 

Плакаты следует выполнять карандашами, тушью, фломастерами (допуска​ется использовать принтеры и ксерокс для печати плаката или его фрагментов) на листах (не обязательно ватмана) форматов А1 или А2. 

Количество цветов на плакате не должно превышать шести, включая черный. 

Основные надписи на плакатах не выполняются. 

Под рамкой плаката в правой нижней части должны размещаться фамилии и подписи дипломника, руководителя дипломной работы и, при необходимости, консультанта. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Пример оформления реферата

РЕФЕРАТ
Дипломная работа.

Пояснительная записка:
95 c., 25 рис., 13 табл., 12 источников, два приложения. 

Графическая документация:
9 плакатов А1.

СЖАТИЕ ИЗОБРАЖЕНИЙ, ОПТИМАЛЬНОЕ КОДИРОВАНИЕ, КОЭФФИЦИЕНТ СЖАТИЯ, СРЕДНЕКВАДРАТИЧЕСКОЕ ОТКЛОНЕНИЕ, КВАНТОВАНИЕ, ИНТЕРПОЛЯЦИЯ

Исследованы алгоритмы сжатия изображений, основанные на выводах теории информации, интерполяционные методы (прореживания, адаптивных выборок), разностное и блочное двухуровневое кодирование. Предложен комбинированный метод сжатия изображений, использующий элементы нескольких алгоритмов и обладающий более высокими характеристиками точности и эффективности. Разработана программная реализация всех рассмотренных методов, максимально снижена вычислительная сложность. На тестовых изображениях по группе критериев произведена оценка качества реализованных вариантов алгоритмов, исследованы основные режимы их работы, определены границы применимости алгоритмов при решении конкретных прикладных задач.
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