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Выпускная квалификационная работа, курсовая работа (проект) оформляется пояснительной запиской. В пояснительной записке даётся теоретическое, расчётное обоснование принятых в работе решений, все выкладки сопровождаются необходимыми чертежами, схемами, графиками, диаграммами. Структура и содержание пояснительной записки определяются в зависимости от профиля специальности и задания на работу, выданного руководителем.

Оформление работы должно соответствовать требованиям, предъявляемым ГОСТ 7.32 – 2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».

1 Структурные элементы пояснительной записки

Структурными элементами работы являются:

- титульный лист;

- задание

- реферат;

- содержание;

- обозначения и сокращения;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

2 Требования к содержанию структурных элементов пояснительной записки

2.1 Титульный лист

2.1.1 Титульный лист является первой страницей курсовой работы (проекта) и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа.

2.1.2 Примеры оформления титульных листов приведены в приложениях А,Б
2.2 Задание

2.2.1 Лист задания выдаётся руководителем выпускной квалификационной работы/курсовой работы (проекта).

2.2.2 Примеры оформления бланка задания приведены в приложениях В, Г
2.3 Реферат

2.3.1 Реферат должен содержать:

- сведения об объёме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве частей отчета, количестве использованных источников;

- перечень ключевых слов;

- текст реферата.

2.3.1.1 Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста пояснительной записки, которые в наибольшей мере характеризуют её содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами в строку через запятые.

2.3.1.2 Текст реферата должен отражать:

- объект исследования или разработки;

- цель работы;

- метод или методологию проведения работы;

- результаты работы и их новизну;

- основные конструктивные, технологические и технико-эксплуатацион-ные характеристики;

- степень внедрения;

- рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов работы;

- область применения;

- экономическую эффективность или значимость работы;

- прогнозные предположения о развитии объекта исследования.

Если пояснительная записка не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется.

2.3.2 Пример составления реферата приведен в приложении Д.

2.4 Содержание

2.4.1 Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы пояснительной записки.

2.4.2 В пояснительной записке объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять.

2.5 Обозначения и сокращения

2.5.1 Структурный элемент «Обозначения и сокращения» содержит перечень обозначений и сокращений, применяемых в данном отчёте о работе.

2.5.2 Допускается определения, обозначения и сокращения приводить в одном структурном элементе «Определения, обозначения и сокращения».

2.6 Введение

2.6.1 Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости проведения работы, сведения о планируемом научно-техническом уровне разработки, о патентных исследованиях и выводы из них, сведения о метрологическом обеспечении работы. Во введении должны быть показаны актуальность и новизна темы, связь данной работы с профессиональной деятельностью выпускника колледжа.

2.7 Основная часть

В основной части отчёта приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной работы. Оформление основной части рассмотрено в п.п.3.2 - 3.7.

2.8 Заключение

Заключение должно содержать:

- краткие выводы по результатам работы или отдельных ее этапов;

- оценку полноты решений поставленных задач;

- разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов работы;

- результаты оценки технико-экономической эффективности внедрения;

- результаты оценки научно-технического уровня выполненной работы в сравнении с лучшими достижениями в данной области.

2.9 Список использованных источников

Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении пояснительной записки. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1. Оформление см. п. 3.9.

2.10 Приложения

2.10.1 В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.

2.10.2 В тексте пояснительной записки на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте пояснительной записки.

2.10.3 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение", его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

2.10.4 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение"» следует буква, обозначающая его последовательность.

Если в отчете одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

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

2.10.6 Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

3 Правила оформления пояснительной записки

3.1 Общие требования

3.1.1 Страницы текста пояснительной записки и включенные иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327. Допускается применение формата A3 при наличии большого количества таблиц и иллюстраций данного формата.

3.1.2 Пояснительная записка  должна быть выполнена любым печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков – 14пт TimesNewRoman. Полужирный шрифт не применяется. Ориентация – книжная. Переплет – 0. Абзац выравнивается по ширине, отступ первой строки – 1,25 см. 

Текст пояснительной записки следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, левое - не менее 30 мм.

3.2 Построение пояснительной записки

3.2.1 Наименования структурных элементов записки «Список исполнителей», «Реферат», «Содержание», «Определения», «Обозначения и сокращения», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Приложение» служат заголовками структурных элементов отчёта. Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

3.2.2 Основную часть записки следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста отчёта на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

3.2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.

Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

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

3.2.5 Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Примеры нумерации разделов, подразделов, пунктов, 
подпунктов записки

1 Типы и основные размеры

1.1

1.2} - Нумерация пунктов первого раздела пояснительной записки

1.3

2 Технические требования

2.1

2.2} - Нумерация пунктов второго раздела пояснительной записки

2.3

Если пояснительная записка имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний

3.1 Аппараты, материалы и реактивы

3.1.1

3.1.2} - Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела пояснитель-ной записки

3.1.3

3.2 Подготовка к испытанию

3.2.1

3.2.2} - Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела пояснитель-ной записки

3.2.3

3.2.6 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисле-ния. Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости, ссылки в тексте отчёта на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере:

     а) __________

     б) __________

         1) ______

         2) ______

     в) __________

3.2.7 Каждый структурный элемент отчёта следует начинать с нового листа (страницы).

3.3 Нумерация страниц пояснительной записки

3.3.1 Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту пояснительной записки. 
Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

6.3.2 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц пояснительной записки. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

6.3.3 Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц пояснительной записки.

Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитывают как одну страницу.

3.4 Иллюстрации

3.4.1 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в пояснительной записке непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в пояснительной записке.

3.4.2 Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в отчете, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).

3.4.3 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.

3.4.4 Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделённых точкой. Например, Рисунок 1.1.

3.4.5 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 - Детали прибора.

3.4.6 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

3.4.7 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.

3.5 Таблицы

3.5.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

3.5.2 Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

3.5.3 На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера.

3.5.5 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.

Таблица 1 – Расчёт отклонений затрат предприятия «АВС», руб.

	Наименование
	План,

ед.
	Фактически,

ед.
	Отклонение, ед.
	Отклонение, %

	Материальные затраты
	600
	892
	+292
	49,0

	Условно-постоянные затраты
	500
	400
	-100
	-20,0

	Итого
	1 100
	1292
	+192
	17,45


Рисунок 1

3.5.6 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделённых точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в отчёте одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица B.1», если она приведена в приложении В.

3.6 Формулы и уравнения

3.6.1 Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 

3.6.2 Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

3.6.3 Формулы в отчёте следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчёта арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Пример:

[image: image1.wmf]r

=
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 ,                                                        (1)

где  m - масса образца, кг;

 V - объем образца, м[image: image2.wmf]3

.

Одну формулу обозначают - (1).

3.6.4 Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (B.1).

3.6.5 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример -... в формуле (1).

3.6.6 Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделённых точкой, например (3.1).

3.6.7 В отчёте допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом чёрными чернилами.

3.7 Ссылки

3.7.1 Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте отчета независимо от деления отчета на разделы.

3.7.2 При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта и технических условий в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1.

3.8 Определения, обозначения и сокращения

Перечень должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических величин и термины, справа - их детальную расшифровку.

3.9 Список использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

Приложение А

(справочное)
Пример оформления титульного листа курсовой работы

Санкт-Петербургское государственное автономное

профессиональное образовательное учреждение 

«Морской технический колледж»
Отделение   судоводительское / судомеханическое
КУРСОВАЯ
РАБОТА

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Тема: __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

	Выполнил:
	обучающийся
	

	
	
	Ф.И.О.

	
	поим. №
	
	

	
	
	

	Проверил:
	руководитель
	

	
	
	Ф.И.О.

	
	
	

	Оценка:
	
	


Санкт-Петербург
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Приложение Б

(справочное)
Пример оформления титульного листа выпускной квалификационной работы 

Санкт-Петербургское государственное автономное

профессиональное образовательное учреждение 

«Морской технический колледж»
Отделение   судоводительское / судомеханическое
ВЫПУСКНАЯ

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

Тема: __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

	Выполнил:
	обучающийся
	

	
	
	Ф.И.О.

	
	поим. №
	
	

	
	
	

	Проверил:
	руководитель
	

	
	
	Ф.И.О.

	
	
	

	Оценка:
	
	


Санкт-Петербург

20__

Приложение В

Пример оформления задания для выполнения курсовой работы (проекта)

Санкт-Петербургское государственное автономное

профессиональное образовательное учреждение 

«Морской технический колледж»
	Рассмотрено

цикловой методической комиссией

_______________  /___________________/
протокол № ___ от «___» ________ 20__г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

зам. директора по УМР
_____________ В.Е. Андреев
«___» _____________ 20__г.


ЗАДАНИЕ

для выполнения курсовой работы (проекта)

	Обучающемуся гр. № ___
	поим.№_____
	____________________________________

	
	
	
	(ФИО)

	Тема:  ________________________________________________________________

	______________________________________________________________________

	Срок сдачи работы  ________________
	
	
	


Содержание курсовой работы (ПРОЕКТА)

	Перечень основных вопросов, подлежащих разработке:
	

	

	

	Список рекомендованных источников:
	

	

	

	Перечень материалов, представляемых к защите:
	

	

	


	Дата выдачи
	

	Руководитель
	


Приложение Г

Пример оформления задания для выполнения выпускной квалификационной работы

Санкт-Петербургское государственное автономное

профессиональное образовательное учреждение 

«Морской технический колледж»
	Рассмотрено

цикловой методической комиссией

_______________  /___________________/
протокол № ___ от «___» ________ 20__г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

зам. директора по УМР
_____________ В.Е. Андреев
«___» _____________ 20__г.


ЗАДАНИЕ

для выполнения выпускной квалификационной работы

	Обучающемуся гр. № ___
	поим.№_____
	____________________________________

	
	
	
	(ФИО)

	Тема:  ________________________________________________________________

	______________________________________________________________________

	Срок сдачи работы  ________________
	
	
	


Содержание выпускной квалификационной работы

	Перечень основных вопросов, подлежащих разработке:
	

	

	

	Список рекомендованных источников:
	

	

	

	Перечень материалов, представляемых к защите:
	

	

	


	Дата выдачи
	

	
	

	Руководитель
	


Приложение Д

Пример составления реферата на выпускную квалификационную работу/курсовую работу (проект)

РЕФЕРАТ

Отчет: 85 с., 2 ч., 24 рис., 12 табл., 50 источников, 2 прил.

Расходомерные установки, поршневые расходомеры, тахометрические расходомеры, измерение, большие расходы, газы

Объектом исследования являются поршневые установки для точного воспроизведения и измерения больших расходов газа.

Цель работы - разработка методики метрологических исследований установок и нестандартной аппаратуры для их осуществления.

В процессе работы проводились экспериментальные исследования отдельных составляющих и общей погрешности установок.

В результате исследования впервые были созданы две поршневые реверсивные расходомерные установки: первая на расходы до 0,07 м3/с, вторая - до 0,33 м3/с.

Основные конструктивные и технико-эксплуатационные показатели: высокая точность измерения при больших значениях расхода газа.

Степень внедрения - вторая установка по разработанной методике аттестована как образцовая.

Эффективность установок определяется их малым влиянием на ход измеряемых процессов. Обе установки могут применяться для градуировки и поверки промышленных ротационных счетчиков газа, а также тахометрических расходомеров.
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