Требования к оформлению выпускной квалификационной работы

Общие правила
Стандартом предусмотрены следующие требования:

ВКР должна быть напечатана на  бумаге формата А4 на одной стороне листа.

Базовый кегль – 14 (в таблицах можно использовать 12),  шрифт – Times New Roman, полуторный интервал, выравнивание по ширине. Перенос слов автоматический.

Величина абзацного отступа – 1,25 см (установка абзацных отступов – автоматическая, а не с помощью клавиши «Пробел»).

Поля: левое – 3 см, правое – 1,5 см, верхнее и нижнее по 2 см.

Не допускается использование табуляции, а также маркированного и нумерованного списка (графическое выделение элементов перечня в тексте делать вручную).

При оформлении текста ВКР различать тире и дефис. При указании дат жизни и диапазона страниц использовать тире без пробелов 5–6.

Структура и объем ВКР

К обязательным элементам ВКР относятся: титульный лист; оглавление; введение; основная часть, разбитая на отдельные главы; заключение; список источников.

В число необязательных элементов, добавляющихся по желанию автора, входят: список  сокращений и условных обозначений; словарь терминов; приложения.

Госстандарты строго не регламентирует объем работы, но по сложившимся правилам они должны составлять: для бакалавров – от 40 до 60 страниц; для магистрантов – от 60 до 80 страниц.
Нумерация

Предусмотрены следующие требования к нумерации страниц:

- необходимо использовать только арабские буквы без точки;

- для ВКР применяется сквозная нумерация для всех разделов, включая приложения;

- номер ставится на всех страницах (кроме титульного листа) внизу по центру;

При нумерации глав и разделов необходимо придерживаться следующих правил:

- главы должны иметь порядковые номера в пределах всей работы, то есть ГЛАВА 1, ГЛАВА 2 и т.д. 

- параграфы нумеруются в пределах главы, то есть, для ГЛАВЫ 1 это 1.1, 1.2, 1.3 и т.д., для ГЛАВЫ 2 – 2.1, 2.2, 2.3 и т.д.

- при необходимости, параграфы разбивают на более мелкие структурные элементы, используя для них внутреннюю нумерацию, например, для параграфа 2.2 это будут подпараграфы 2.2.1, 2.2.2, 2.2.3 и т.д.

Заголовки

Каждый структурный элемент ВКР (введение, главы, выводы по главам и др.) должен начинаться с новой страницы, параграфы следуют друг за другом. 

У заголовков параграфов прописной делается только первая буква. В конце заголовка точка не ставится. Если заголовок имеет несколько предложений, их разделяют точками.

Переносы слов не допускаются.

Заголовки размещаются по центру страницы. 

Заголовки разделов отделяются от текста одни интервалам.

Для обозначения базовых структурных элементов ВКР (введения, глав и пр.) используется полужирный шрифт, для заголовков параграфов, подпараграфов, выводов  можно использовать обычный шрифт.
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Пример оформления литературы по ГОСТу 7.05.2008:

КНИГИ:

Книга с одним автором:

Росляков А. В. ОКС №7: архитектура, протоколы, применение. Москва : ЭкоТрендз, 2010. 315 с.

Книга с двумя авторами:

Ручкин В. Н., Фулин В. А. Архитектура компьютерных сетей. Москва : ДИАЛОГ-МИФИ, 2010. 238 с.

Книга с тремя авторами:

Тарасевич Л. С., Гребенников П. И., Леусский А. И. Макроэкономика : учебник. Москва : Высш. образование, 2011. 658с.

Максименко В. Н., Афанасьев В. В., Волков Н. В. Защита информации в сетях сотовой подвижной связи / под ред. О. Б. Макаревича. Москва : Горячая линия, 2009. 360 с.

СТАТЬИ ИЗ ЖУРНАЛОВ:

Статья с одним автором:

Волков А. А. Метод принудительного деления полосы частот речевого сигнала // Электросвязь. 2010. № 11. С. 48-49.

Статья с тремя авторами:

Росляков А., Абубакиров Т., Росляков Ал. Системы поддержки операционной деятельности провайдеров услуг VPN // Технологии и средства связи. 2011. № 2. С. 60-62.

ОПИСАНИЕ РЕСУРСОВ УДАЛЕННОГО ДОСТУПА (Интернет-ресурсы)
ОПИСАНИЕ САЙТА :

1. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ ; ред. Т. В. Власенко ; Web-мастер Н. В. Козлова. Москва : Рос. гос. б-ка, 1997. URL : http//www.rsl.ru. (дата обращения: 11.12.13)

2. Исследовано в России [Электронный ресурс] : научный журнал / Моск. физ.- техн. ин-т. Долгопрудный : МФТИ, 1998 . URL : http://zhurnal.mipt.rssi.ru. (дата обращения: 11.12.13)
 МАТЕРИАЛ (текст, статья), РАСПОЛОЖЕННЫЙ НА САЙТЕ:

1. Новосибирск [Электронный ресурс] // Википедия : Свободная энциклопедия. URL : http://www.ru.wikipedia.org /wiki/%CD%EE%E2%EE%F1%E8%E1%E8% F0%F1%EA (дата обращения: 11.12.13)
КНИГА ИЗ ПОЛНОТЕКСТОВОЙ ЭЛЕКТРОННО-БИБЛИОТЕЧНОЙ СИСТЕМЫ (ЭБС)
Книга с 1-3 авторами:

Карпенков С. Х. Экология [Электронный ресурс]: учебник. Электрон. текстовые данные. М.: Логос, 2014. 400 c. URL : http://www.iprbookshop.ru /21892. ЭБС «IPRbooks».

Книга с 4 и более авторами:

Сборник задач по аналитической геометрии и линейной алгебре [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Л. А. Беклемишева [и др.] ; под ред. Д. В. Беклемишева. Электрон. текстовые дан. Изд. 3-е, испр. СПб. : Лань, 2008. URL : http://e.lanbook.com/view/book/76/
Автоматическое оглавление в Ворде

1. Проставить номера страницы, для чего зайти в раздел «Вставка», а затем выбрать опции «Номер страницы».

2. Выделяем название главы 1. В разделе «Главная», в опции «Стиль» выбираем «Заголовок 1», кликаем на него. Далее переходим к параграфу. Выделяем название параграфа, в «Стилях» выбираем «Заголовок 2». Дальше переходим к подпараграфу (если он есть в работе). Для него применяем «Заголовок 3». Главы 2 и 3 оформляем таким же способом.
3. Для автоматического оглавления используем опцию «Стили» в разделе «Главная». Выбираем соответствующие стили заголовков: первого, второго, третьего и последующих уровней: «Заголовок 1» – глава, – подзаголовок для разделов параграфа и т.д.

4. Ставим курсор на второй странице (после титульного листа). Переходим во вкладку «Ссылки» и выбираем раздел «Оглавление», нажимаем «Автособираемое оглавление».

Обновление оглавление

1. Кликаем на таблицу с оглавлением. Нажимаем на кнопку «Обновить таблицу».
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