Методические указания по оформлению курсовой работы (КР)
Текст ПЗ должен быть выполнен на белой бумаге формата А4 (210х297 мм) с одной стороны листа с применением печатающих  устройств через 1,5 интервала, высота букв и цифр не менее 1,8 мм, цвет – черный. Рекомендуется использовать гарнитуру шрифта Times New Roman-14. При печати текстового материала следует использовать двухстороннее выравнивание. 

Размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм. Абзацный отступ выполняется одинаковым по всему тексту документа и равен пяти знакам (15-17 мм).

Все листы ПЗ должны иметь сквозную нумерацию. Первым листом является титульный лист. Номер листа проставляется в его правом нижнем углу. На титульном листе номер не проставляется. При распечатывании расчетов в Excel допускается просталять номера страниц черной пастой от руки.
Текстовый документ должен быть скреплен (использование скоросшивателя не допускается).

1 Требования к изложению текста ПЗ

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.

Сейчас стало неписаным правилом, когда автор КР выступает во множественном числе и вместо «я» употребляет местоимение "мы", что позволяет ему отразить свое мнение как мнение определенной группы людей. 

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова "должен", "следует", "необходимо", "требуется, чтобы", "разрешается только", "не допускается", "запрещается", "не следует". При изложении других положений следует применять слова — "могут быть", "как правило", "при необходимости", "может быть", "в случае" и т.д. При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например "применяют", "указывают" и т.п.

В тексте ПЗ не допускается:

· 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 произвольные словообразования;

· применять индексы стандартов (ГОСТ, ГОСТ Р, ОСТ и т.п.), технических условий (ТУ) и других документов без регистрационного номера.

· использовать в тексте математические знаки и знак ( (диаметр), а также знаки N (номер) и % (процент) без числовых значений. Следует писать: "температура минус 20 (С"; "значение  параметра больше или равно 35" (но не "температура -20 °С" или "значение параметра ( 36"); "вал диаметром 100 мм" (а не "вал (100"); "номер опыта" (но не "N опыта"); "влажность 98 %", "процент выхода" (но не "% выхода");

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;

· 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;

· применять в одном документе разные системы обозначения физических величин. Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. 

Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона, например, "от 10 до минус 40 °С".

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы). 

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 в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4 %".
Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой. 
2 Построение текста
Текст ПЗ должен быть разделен на разделы, подразделы, в случае надобности – пункты, подпункты. При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию. Каждый раздел ПЗ следует начинать с нового листа. 

Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами. Разделы нумеруют сквозной нумерацией в пределах текста основной части. Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. Пункты должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела или подраздела. Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой. 

Точка в конце номеров разделов, подразделов, пунктов, подпунктов не ставится.

Ведение и заключение не нумеруются.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. 

Название раздела в виде заголовка записывают строчными буквами, начиная с первой прописной, симметрично тексту ПЗ. Заголовки подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. В начале заголовка помещают номер соответствующего раздела, подраздела, либо пункта. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно удвоенному межстрочному расстоянию; между заголовком раздела и подраздела – одному межстрочному расстоянию.

Например,

3 Методы испытаний (номер и заголовок третьего раздела)
3.1 Аппараты, материалы и реактивы (номер и заголовок первого подраздела третьего раздела)
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3.1.1             

3.1.2          (Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела)
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3.1.2.1

3.1.2.2 (Нумерация подпунктов второго пункта первого подраздела третьего раздела)

3 Построение таблиц
Цифровой материал оформляется в виде таблиц в соответствии с рисунком 1. 

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Слева над таблицей размещают слово "Таблица", выполненное строчными буквами (кроме первой прописной), без подчеркивания, и ее номер. При этом точку после номера таблицы не ставят. 

При необходимости уточнения содержания таблицы приводят ее название, которое записывают с прописной буквы (остальные строчные), над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Точку после наименования таблицы не ставят.

Таблица помещается в тексте сразу же за первым упоминанием о ней или на следующей странице. Если формат таблицы превышает А4, то ее размещают в приложении. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.

Таблицы, за исключением приведенных в приложении, нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами по всему тексту ПЗ. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения и разделяя их точкой.
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Рисунок 1 – Форма таблицы
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

На все таблицы приводят ссылки в тексте или в приложении (если таблица приведена в приложении). Ссылки оформляют в соответствии с разделом 6.
Заголовки граф (колонок) и строк таблицы приводят, начиная с прописной буквы, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается располагать заголовки граф перпендикулярно строкам таблицы.

Диагональное деление головки таблицы не допускается. 

Если таблица выходит за формат страницы, то таблицу делят на части, помещая одну часть под другой, рядом или на следующей странице 

При делении таблицы на части слово "Таблица", ее номер и наименование помещают только над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово "Продолжение" и указывают номер таблицы. 

Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается. 

Если текст, повторяющийся в графе таблицы, состоит из одного слова, допускается заменять его кавычками: "тот же", а далее – кавычки. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается.

4 Формулы математические

При помещении математических формул в работу следует пользоваться специальными формульными редакторами.

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку.

Формулы приводятся в общем виде с расшифровкой входящих в них буквенных значений. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него. Например,

Плотность в килограммах на кубический метр вычисляют по формуле:

ρ=m/V,                                                         (1.1)

где
       ρ – плотность, кг/ м3;

              m - масса образца, кг;

             V - объем образца, м3.

Перенос формул допускается только на знаках +, -, =, при этом на новой строке знак повторяется. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак "х".

Формулы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах раздела. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Номер формулы ставится с правой стороны листа в круглых скобках на уровне формулы.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой. 

Формулы, помещаемые в таблицах или в поясняющих данных к графическому материалу, не нумеруют.

5 Формулы химические

Для изображения структурных формул химических соединений и схем химических реакций следует пользоваться специальными редакторами формул ChemDraw. 

Для изображения простых (строчных) химических формул допускается использовать стандартные средства текстового редактора, в том числе надстрочные и подстрочные знаки, например: Н3PO4. Однострочные химические формулы должны быть набраны шрифтом той же гарнитуры и кегля, что и текст, к которому они относятся. 
Формулы соединений, упоминаемых более одного раза, нумеруются в тексте и на схемах арабскими цифрами, начертание – жирный шрифт, например: 1, 2а, 9а-в. Нумерация соединений должна соответствовать порядку их упоминания в тексте и на схемах (по возрастающей и без пропусков). Каждое химическое соединение может иметь только один номер, и наоборот, каждому номеру должно соответствовать лишь одно соединение. При первом упоминании приводится полное название соединения по номенклатуре ИЮПАК, а обозначение дается в скобках. Далее можно пользоваться кратким названием с шифром соединения без скобок. Например, в первый раз нужно написать 2-метил-4-фенилтиофен (3), далее - тиофен 3 или соединение 3.
Набор химических формул должен быть по всему тексту ПЗ единообразным по применению шрифтов и знаков. Формулы должны быть отредактированы (рисунок 4):
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а – пример изображения схемы реакции;

б – изображение неотредактированных формул,

в – отредактированные формулы

Рисунок 4 – Пример изображения химических соединений и схем химических реакций в редакторе ChemDraw
6 Ссылки

Ссылаться можно только на те источники, которые непосредственно прорабатывались самим студентом, двойных ссылок (взятых из монографий, статей и т.д.) быть не должно. При ссылке в тексте на использованные источники следует приводить их номера по списку, заключенные в квадратные скобки. Например: "... как указано в монографии [103, с. 255]"; "... в работах [11, 12, 15-17]".
При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания их в списке использованных источников, например, "...согласно ГОСТ 2.721 [10]".
Ссылки в тексте на таблицы и иллюстрации оформляют по типу:  "… в соответствии с таблицей 5.3", "... в  соответствии с рисунком 1.2";  "... как показано поз. 12 и 13 на рисунке В.7 (приложение В),", "... в таблице 1.1, графа 4", "... в таблице В.2 (приложение В)… ", причем наименование элемента всегда приводится полностью. Сокращения "табл. " и "рис." в тексте не допускаются. Ссылки в тексте приводятся на все таблицы и рисунки.

Ссылки на чертежи и схемы, выполненные на отдельных листах, делают с указанием обозначений, например: "...как показано на схеме ФЮРА.931333.003 ТЗ, элементы С12-С17…", "… приведено на чертеже общего вида ФЮРА.930000.012 ВО", "...поз.5,18-24 сборочного чертежа ФЮРА.934441.001 СБ".

При ссылке в тексте на формулы их порядковые номера приводят в скобках. Например, "... по формуле (1.1)".

При ссылках на части данной ПЗ указывают номера разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, формул, таблиц, рисунков, обозначения (и номера) перечислений и приложений, чертежей и схем, а при необходимости - также графы и строки таблиц и позиции составных частей изделия на рисунке, чертеже или схеме. Например, "...в соответствии с разделом 5", "...по пункту 3". Если номер (обозначение) структурного элемента состоит из цифр (буквы и цифры), разделенных точкой, то наименование этого структурного элемента не указывают, например: "…согласно 3.1", "...в соответствии с А.9 (приложение А)", "...в соответствии с 4.1.1…". 

� EMBED Equation.3 ���





� EMBED Equation.3 ���








1

[image: image6.emf]}






[image: image7.wmf]}

_1674547112.cdx

_1674547113.cdx

_1674547110.unknown

_1674547111.cdx

_1674547109.unknown

