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ВВЕДЕНИЕ

Настоящие требования применяются при оформлении рукописных работ (рефератов, контрольных работ, курсовых работ, выпускных квалификационных работ, отчетов по практике).

1. Общие правила

Для подготовки основного текста необходимо использовать текстовый процессор Microsoft Word. Текст работы должен быть напечатан через полтора интервала на одной стороне стандартного листа белой односортной бумаги формата А4 размером 210×297 мм (допускается представлять иллюстрации, таблицы и компьютерные распечатки на листах формата А3). Страницы должны иметь поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм. Работа не должна содержать помарок, карандашных исправлений, пятен, трещин и загибов. Дорисовка букв чернилами запрещается. Все страницы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от первой до последней страницы без пропусков, повторений, литерных добавлений. Первой страницей считается титульный лист, на котором цифра с номером страницы не ставится. Порядковый номер печатается посередине страницы на уровне 15 мм от края листа. 

Основной текст работы набирается шрифтом Times New Roman размером 14 пунктов, выравниванием по ширине. Используйте сервисные возможности текстового процессора MS Word для тщательной грамматической проверки вашего текста. Обращаем внимание на некоторые моменты, связанные с разделителями и знаками препинания: не ставится пробел после открывающих скобок и кавычек, так же как не ставится пробел и перед закрывающими скобками и кавычками; также не ставится пробел перед знаками препинания (. , : ; ! ?), но ставится после.

Пожалуйста, обратите внимание на изображение кавычек: всюду в русском тексте (включая список литературы) необходимо придерживаться только такой их формы «….», а не “…”! (В английском тексте используются кавычки вида "…").

Отступ первой строки в любом абзаце составляет 1,25 сантиметра. Никаких интервалов ни после, ни перед абзацами не устанавливается.
Сокращения в тексте не допускаются, исключения составляют общепринятые сокращения (т. е., т. к., т. п., т. д., др.) и сокращения, для которых в тексте была приведена полная расшифровка.

При приведении цифрового материала должны использоваться только арабские цифры, за исключением общепринятой нумерации кварталов, полугодий, которые обозначаются римскими цифрами. Римские цифры и даты, обозначаемые арабскими цифрами, не должны сопровождаться падежными окончаниями. Количественные числительные в тексте пишутся также без падежных окончаний. Если в тексте необходимо привести ряд величин одной и той же размерности, то единица измерения указывается только после последнего числа. Между значением и единицей измерения необходимо вставлять пробел, например: 35 С, 42 %, 5 тыс. р. Также ставится пробел между знаком номере и числом: № 23.

Для величин, имеющих два предела, единица измерения пишется только один раз при второй цифре: 27–35 р. 

Математические знаки, такие как «+», «–», «=», «>», «<» и так далее используются только в формулах. В тексте их следует писать словами: «плюс», «минус», «равно», «больше», «меньше». Например:

«Размер бюджета на наружную рекламу в Мурманске за последний год составил больше миллиона рублей»; 

«Количество заказов на рекламу в 2012 году меньше, чем в 2011 году».
Для предупреждения большого интервала между символами, сокращениями и т. п. или разрыва неразрываемых сочетаний в месте пробела переносом на следующую строку рекомендуется вставлять знак «неразделимый пробел» – непечатаемый символ «» – комбинацией клавиш Ctrl-Shift-<пробел> (например, г.Мурманск, ИвановА.А., т.п., 5тыс.р.).

При написании текста следует различать символы дефис – «-» и тире – «–». Тире формируется комбинацией клавиш Ctrl-<«серый минус»> («серый минус» – правая верхняя клавиша на цифровой клавиатуре).  Для предупреждения разрыва неразрываемых сочетаний в месте дефиса переносом на следующую строку рекомендуется вставлять знак «неразделимый дефис» комбинацией клавиш Ctrl-Shift-<‑> (например, 5‑го).

Перед переплетом нужно проверить:

· идентичность заголовков в содержании и в работе, а также их общую редакционную согласованность;

· правильность подкладки листов (их последовательность, размещение относительно корешка);

· наличие ссылок на рисунки, таблицы, приложения, литературу; правильность этих ссылок; правильность нумерации рисунков, таблиц, приложений; общую редакционную согласованность заголовков таблиц и надписей;

· наличие подписей на заполненных титульном листе и бланке задания;

· наличие карандашных пометок или элементов оформления в карандаше;

· наличие сквозной нумерации страниц и соответствие ей содержания.

2. Оформление заголовков разделов и содержания

Текст работы разбивается на разделы, которые нумеруются арабскими цифрами, начиная с 1, после цифры ставятся точка, пробел и собственно заголовок раздела с заглавной буквы (остальные: в заголовке первого уровня – прописные, а в заголовках других уровней – строчные). После названия заголовка точка или какие-либо иные знаки не ставятся. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. В заголовках переносы слов не допускаются (при настройке стиля заголовка поставить флажок: «запретить автоматический перенос слов»).

Заголовки разделов первого уровня выравниваются по центру и набираются шрифтом со следующими параметрами: гарнитура Arial, начертание полужирное, все прописные, размер 18 пунктов. До и после заголовков первого уровня выставляется интервал в 18 пунктов. Каждый новый раздел первого уровня (новая глава) должен начинаться с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям ра​боты: введению, заключению, списку литературы, приложениям, но они не имеют номеров. Пример заголовка первого уровня:

ГЛАВА 2. ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
Разделы могут разбиваться на подразделы с соответствующими заголовками второго и последующих уровней. Нумерация заголовков второго уровня – двойная, арабскими цифрами, разделенными точкой. При этом первая цифра в такой нумерации соответствует номеру раздела, а вторая – порядковому номеру подраздела например 2.3. (третий подраздел второго раздела).

Заголовки разделов второго уровня имеют отступ 1,25 сантиметра (как абзац основного текста), выравниваются по левому краю и набираются шрифтом со следующими параметрами: гарнитура Arial, начертание полужирное-курсив, размер 16 пунктов. Перед и после заголовков второго и последующих уровней выставляется интервал в 12 пунктов. 

Заголовки разделов третьего уровня имеют отступ 1,25 сантиметра и набираются шрифтом со следующими параметрами: гарнитура Times New Roman, начертание полужирное, размер 14 пунктов. Перед и после заголовков второго и последующих уровней выставляется интервал в 6 пунктов.

Заголовки разделов четвертого уровня имеют отступ 1,25 сантиметра и набираются шрифтом со следующими параметрами: гарнитура Times New Roman, начертание полужирное-курсив, размер 14 пунктов. 

Последующие заголовки набираются шрифтом основного текста.

Все разделы кроме первого уровня начинаются на той же странице, на которой закончился предыдущий раздел.

Заголовки, как первого, так и последующего уровней могут занимать две и более строк. При этом для заголовков первого уровня в каждой из строк соответствующая часть заголовка выравнивается по центру, в подзаголовках последующих уровней желательно, что бы вторая и последующие строки начинались точно под текстом первой строки. Например:

2.4. Хххххххххххххх хххххххххххх хххххххх ххххх     ххххх хххххх хххххх ххххххххххххххх ххххххххххх
Подчеркивания наименований разделов не допускаются. 

Все элементы заголовков (наименование и стиль) должны быть воспроизведены в разделе Содержание в той же форме, что и внутри текста.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три– пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинают с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.

3. Оформление, расположение и нумерация формул

Формулы набираются с использованием редактора формул Microsoft Equation. При этом под «формулой» понимается любая последовательность не менее чем двух символов, не являющаяся словом (названием, аббревиатурой) в русском или каком-либо другом языке. Например, MATLAB является словом (в указанном контексте), а f(x(0)) – является формулой.

Нумерация формул осуществляется строго последовательно (в порядке расположения в тексте рукописи), в круглых скобках, арабскими цифрами, начиная с 1. Номера формул проставляются строго по правому краю. При этом нумеруются только те формулы, на которые имеются ссылки в тексте. Формулы, на которые не содержатся ссылки в тексте, не нумеруются. 

Текст формулы имеет отступ 1,25 сантиметра (как абзац основного текста) независимо от того, нумеруется данная формула: 
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или нет:
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Обращаем внимание на необходимость помнить о знаках препинания, поскольку формулы являются элементом предложения. 

Если формула не умещается на строке, то она переносится на следующую строку после знака «=» или после математических знаков – «+», «–», и др. При этом вторая строка формулы продолжается, как это показано в примере с формулой (2):
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                                (2)
Между текстом и следующей за ним формулой, в многострочных формулах и между формулой и следующим за ней текстом оставляются пустые строки.

При ссылке на формулу (и только!), необходимо указать ее полный номер в скобках, например: «... в формуле (1.3)».

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 после него. 

Например:

Абсолютное снижение трудовых затрат (Т):
Т = Т0 – Т1,
где Т0 – трудовые затраты на обработку информации по базовому варианту;
Т1  – трудовые затраты на обработку информации по предлагаемому варианту.
Для набора переменных (букв) следует использовать шрифт Times New Roman, курсив, не жирный (устанавливается в настройках Microsoft Equation): например, 
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. Для набора цифр следует использовать шрифт Times New Roman, не курсив(!), не жирный (устанавливается в настройках Microsoft Equation): например, 1, 2, 15. Размер шрифта для переменных и цифр – 14 пунктов. Размеры остальных элементов формул (устанавливаются в настройках Microsoft Equation):

· крупный индекс – 8 пунктов;

· мелкий индекс – 6 пунктов;

· крупный символ (знаки суммы, интеграла) – 18 пунктов;

· мелкий символ – 12 пунктов. 
Для обозначения векторов, матриц допустимо использование других элементов стилистического оформления шрифтов, например не курсивных, жирных букв, шрифта Arial и т. п.

Для стандартных функций (тригонометрических, логарифмических и т. п.), а также для специальных символов (sup, inf и т. п.) следует использовать шрифт Times New Roman, не жирный, не курсив (что соответствует стандартным настройкам Microsoft Equation), например,
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4. Оформление списков

Маркированный список (наиболее предпочтителен). При необходимости можно использовать в тексте перечисления типа списков, с обязательным использованием соответствующего раздела в меню «Формат» текстового редактора MS Word. При этом наиболее предпочтительным видом списков является маркированный список с маркировкой кружочком: «». Знак маркировки должен находиться на расстоянии 1,25 см от начала строки. Расстояние от маркировки до текста в списке должно составлять 0,63 сантиметра (что обычно соответствует стандартным настройкам MS Word). Если текст в пункте списка переходит на следующую строку, то он должен быть выровнен по ширине, если текст не переходит на следующую строку, то он выравнивается по левому краю. Пример оформления такого списка: 

          Использование информационных технологий в процессе обучения студентов позволяет решать следующие задачи:

· обеспечить доступ к большому объёму информации;

· использовать образно-наглядную форму представления изучаемого материала;

· осуществить поддержку активных форм обучения;

· моделировать процессы и явления и т. д.
При этом текст в списке должен начинаться с маленькой (строчной) буквы, а заканчиваться – точкой с запятой (за исключением, конечно, последнего пункта в списке, заканчивающегося точкой).
Нумерованный список. Если по каким-либо причинам авторам необходимо использовать нумерованный список, то основные характеристики формата такого списка (положение нумератора, расположение и выравнивание текста) эквивалентны маркированному списку. При этом в качестве нумератора наиболее предпочтительной является цифровая нумерация со скобкой. Пример оформления такого списка: 

          Использование информационных технологий в процессе обучения студентов позволяет решать следующие задачи:

1) обеспечить доступ к большому объёму информации;

2) использовать образно-наглядную форму представления изучаемого материала;

3) осуществить поддержку активных форм обучения;

4) моделировать процессы и явления и т. д.
Можно использовать в качестве нумератора строчные буквы русского алфавита, например:

          Использование информационных технологий в процессе обучения студентов позволяет решать следующие задачи:

a) обеспечить доступ к большому объёму информации;

b) использовать образно-наглядную форму представления изучаемого материала;

c) осуществить поддержку активных форм обучения;

d) моделировать процессы и явления и т. д.
Нумерованный список может состоять и из заглавных букв и цифр с точкой. В этом случае элемент списка начинается с заглавной буквы и заканчивается точкой. Примеры:
   Существует  также  дополнительная  классификация  методов  моделирования живописных  мазков  (штрихов):

1. Методы  на  основе  текстурных  карт  (texture-mapped  methods), применение  текстурных  карт  для  визуализации  многих  эффектов штрихов.

2. Методы,  основанные  на  физическом  моделировании  процессов (physically-based  approaches),  например,   моделирование  физического процесса  растекания  воды  с  пигментом  по  бумаге.

3. Методы  ввода  штрихов  (stroke-input  interfaces),  на  вход  вместе  с изображением,  которое  будет  подвергаться  фильтрации,  подается  модель штриха,  пользователь  может  менять  его  толщину,  угол,  прозрачность  и т.д.

   Существует  также  дополнительная  классификация  методов  моделирования живописных  мазков  (штрихов):

A. Методы  на  основе  текстурных  карт  (texture-mapped  methods), применение  текстурных  карт  для  визуализации  многих  эффектов штрихов.

B. Методы,  основанные  на  физическом  моделировании  процессов (physically-based  approaches),  например,   моделирование  физического процесса  растекания  воды  с  пигментом  по  бумаге.

C. Методы  ввода  штрихов  (stroke-input  interfaces),  на  вход  вместе  с изображением,  которое  будет  подвергаться  фильтрации,  подается  модель штриха,  пользователь  может  менять  его  толщину,  угол,  прозрачность  и т.д.

5. Оформление таблиц

Таблицы помещаются в тексте в порядке ссылки на них по окончании того абзаца, в котором данная таблица была первый раз упомянута или на следующей странице. 

Если таблица занимает около одной страницы, то целесообразно поместить ее на отдельной странице сразу после страницы с первым упоминанием о ней.

Каждая таблица должна иметь нумерационный и тематический (желательно) заголовок. 

Нумерационный заголовок нужен для того, чтобы упростить связь таблицы с текстом; при ссылке в тесте достаточно указать: табл. 3. Таблицы нумеруются последовательно в пределах работы, в порядке упоминания, арабскими цифрами, например, «Таблица 3». Слово «Таблица» (с заглавной буквы) и ее номер печатаются курсивом и выравнивается по правому краю. Между словом «Таблица» и предшествующим абзацем оставляется одна пустая строка. После номера таблицы точка не ставится. 

Далее, на следующей строке, следует тематический заголовок таблицы без знака препинания на конце, который выделяют полужирным шрифтом и центрируется по отношению к таблице. Пример:

Таблица 1
Заголовок таблицы печатается полужирным шрифтом размером 14 пунктов и при необходимости может быть продолжен на следующей строке с выравниванием по центру области печати заголовка
	
	Столбец 1
	Столбец 2
	Столбец 3

	Строка 1
	
	
	

	Строка 2
	
	
	

	Строка 3
	
	
	

	Строка 4
	
	
	


После таблицы оставляется одна пустая строка и продолжается печать основного текста. Текст внутри таблицы, включая заголовки столбцов и строк, печатается шрифтом 12 пунктов через один интервал. Заголовки столбцов выравниваются по центру, а заголовки строк выравниваются по левому краю. 

Заголовки граф таблицы начинаются с прописных букв, а подзаголовки могут начинаться со строчных букв, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение пишут с прописной буквы, в конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки таблиц пишут в единственном числе.

Таблицу следует размещать по центру по отношению к левому и правому полям страницы. Желательно, чтобы таблица занимала всю ширину области печати. В то же время при «небольших размерах» столбцов возможно расположение таблицы, при котором ее левая и правая границы равноудалены от левого и правого полей страницы соответственно.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу, при этом тематический заголовок не повторяют, а пишут в правом верхнем углу над таблицей «Продолжение табл. 3» или «Окончание табл. 3» для обозначения последней части таблицы. При этом в первой части таблицы строку с названиями столбцов делают повторяющейся на следующих страницах. Пример:

Таблица 3
	
	Столбец 1
	Столбец 2
	Столбец 3

	Строка 1
	
	
	

	Строка 2
	
	
	


на следующей странице:
Продолжение табл. 3
	
	Столбец 1
	Столбец 2
	Столбец 3

	Строка 3
	
	
	

	Строка 4
	
	
	


6. Оформление рисунков

Все иллюстрации (фотографии, схемы, чертежи, рисунки и пр.) обозначаются словом «Рисунок» (сокращенно «Рис.»). Рисунки помещаются в тексте в порядке ссылки на них по окончании того абзаца, в котором данный рисунок был упомянут первый раз. Если рисунок занимает около одной страницы, то он размещается на отдельной странице сразу после страницы с первым упоминанием о нем.

Между этим абзацем и рисунком оставляется одна пустая строка. Положение рисунка на странице выравнивается по центру. Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота текста или путем переворачивания по часовой стрелке.

При ссылке на рисунок в тексте всегда должно использоваться сокращение «рис.». Рисунки нумеруются последовательно в пределах всей рукописи, в порядке упоминания, арабскими цифрами, при этом используется сквозная нумерация, номер рисунка должен состоять из порядкового номера рисунка, например, «Рис. 13». Подписи к рисункам печатаются под рисунками с выравниванием по центру. Подрисуночная подпись начинается со слова «Рис.» (с заглавной буквы) и номера рисунка, размер шрифта 12 пунктов. Между словом «Рис.» в подрисуночной подписи и самим рисунком оставляется одна пустая строка. После номера рисунка ставится точка. Далее следует собственно заголовок рисунка (рис. 1). Точка в конце не ставится! 

После подрисуночной подписи оставляется одна пустая строка и продолжается печать текста. 

7. Оформление списка литературы

Общие правила литературных ссылок в тексте и оформления списка литературы состоят в следующем:

· список литературы является нумерованным, начиная с 1, в алфавитном порядке;

· в тексте ссылки на литературные источники даются в квадратных скобках, указывается номер источника в списке литературы, при этом НЕ ставится пробел как после открывающей скобки, так и перед закрывающей скобкой;

· допустимы ссылки на WEB-страницы.
Заголовок «Список литературы» следует оформлять как заголовок первого уровня. 
С целью унификации библиографических списков литературы, следует использовать ГОСТ 7.1 - 2003 "Библиографическая запись. Библиографическое описание. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ, основанные на указанном ГОСТе, приведены на сайте МГГУ в разделе «Библиотека», куда можно перейти по следующим разделам сайта www.mshu.edu.ru Библиотека\ Ресурсы и информация\ В помощь научной работе\ Методические рекомендации по оформлению списка литературы 
В конце каждого библиографического описания  ставится точка!

8. Оформление приложений

Приложения оформляются как продолжение работы на последующих страницах (после списка литературы), располагаясь в порядке появления ссылки в тексте.

В приложение включают вспомогательный материал, например: дополнительные иллюстрации по теме дипломной работы, варианты разработанных макетов, портфолио работ автора, таблицы, вопросы проведенного анкетирования, его результаты, представленные в виде таблицы и диаграммы. Если результаты работы рассматривались на предприятии, заседании кафедры или Ученого совета, в приложении приводятся копии решения или акта о внедрении результатов.

При включении в работу более одного приложения впереди всех приложений на отдельном листе пишется прописными буквами "ПриложениЯ" и оформляется как заголовок первого уровня. Затем следуют отдельные приложения. В этом случае их нумеруют последовательно арабскими цифрами в правом верхнем углу, например: "Приложение 1", "Приложение 2" и т. д. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы указанием в правом верхнем углу слова "Приложение". Приложение в необходимых случаях может иметь содержательный заголовок, который выравнивается по центру страницы.

Рассмотрим пример заголовка:

·  в приложении:

Приложение 3 
Макеты социальной рекламы

< содержание приложения>
Однако возможна форма заголовка приложения без слова «Приложение», когда номер пишется перед тематическим заголовком с предшествующей буквой «П». Полученный заголовок оформляется как заголовок второго уровня:

· в приложении:

П3. Макеты социальной рекламы
< содержание приложения>
Приложения в работе следует располагать в порядке упоминания их в тексте.

В содержании должен быть указан номеров страницы, на которой размещается первое приложение и заголовок «Приложения». 

В тексте на приложение ссылаются следующим образом: «прил. 2». 

Таблицы и рисунки, содержащиеся в приложении, нумеруются последовательно в пределах всего приложения в порядке упоминания арабскими цифрами. Номер таблицы (рисунка) должен состоять из буквы «П» и порядкового номера рисунка, разделенных точкой, например, «Таблица П2» или «Рис. П5».
Рис. 1. Подпись к рисунку выравнивается по центру, печатается шрифтом размером 12 пунктов и при необходимости может быть продолжена на следующей строке








_236070884.unknown

_236074216.unknown

_236098432.unknown

_236075368.unknown

_236072420.unknown

_236069732.unknown

