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Методические указания 
по оформлению дипломных и курсовых проектов и работ, отчетов по всем видам практики
Состав и содержание дипломного проекта
1. Законченный дипломный проект состоит из пояснительной записки и графической части (чертежи, схемы, графики).
2. Записка должна быть в пределах 120-150 страниц рукописного или 40-100 страниц машинного текста.
3. Графическая   часть   выполняется   в   зависимости   от   специальности   и   темы дипломного проекта на 3-5 листах чертежной бумаги формата А1.
4. Содержание дипломного проекта и разделов  пояснительной записки определяются в зависимости от профиля специальности, темы и характера дипломного проекта. 
5. Дипломные проекты студентов должны содержать, как правило, раз​работку вопросов технологии, конструирования, организации и экономики производства на основе последних достижений науки и техники, новейших прогрессивных форм организации и технологии производства.
6. В состав дипломного проекта могут входить макеты изделий, изго​товленных студентами в соответствии с заданиями на дипломное проекти​рование.
Общие требования к оформлению дипломного проекта
дипломный проект брошюруется в единую папку в следующей последовательности: 


· Титульный лист. 

·  Бланк - задание.

·  Содержание проекта, в котором перечисляются все заголовки (разделы, подразделы, пункты), которые имеются в тексте с указанием их нумерации и страниц;
· Введение.

· Далее следует полный текст в соответствии с разделами, определенными руководителем; 
· Выводы и заключения;

· Литература;
· Приложения – схемы, графики, иллюстрации, диаграммы и т.п. (по необходимости).
Наименование   структурных  элементов   дипломного проекта  "Содержание", "ВВЕДЕНИЕ», «ВЫВОДЫ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ»,  «ЛИТЕРАТУРА», «ПРИЛОЖЕНИЯ»  следует располагать в середине строки симметрично тексту и писать прописными буквами с наклоном  без точки в конце, не подчеркивая, не номеруя. 
Дипломные  проекты могут оформляться одним из следующих способов:
· Машинописным - в соответствии с требованиями ГОСТ 13.1.002.
Шрифт должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм , расстояние между строками -1,5 интервала.
· Рукописным - чернилами, пастой одного цвета (синего, фиолетового) по ГОСТ 2.304-81 с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм, расстояние между строками равняется 8 мм, или тушью черного цвета.

· С применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004.88). Допускается использование шрифтов Arial, ISOCPEUR, GOSTА для заголовков и шрифт Times New Roman № 14 для текста, расстояние между строками - 1,3 – 1,5 интервала.
На каждом листе чертятся и заполняются рамка и штамп, выполненные чернилами или пастой, которой оформляется текстовый документ.
 На листе «Содержание» ставится штамп высотой 40 мм. (только на первом листе), на всех остальных листах дипломного проекта - штамп высотой 15 мм.
Дипломные  проекты оформляются на одной стороне листа
белой бумаги формата А4 (210x297) обрамленной  рамкой и основной
надписью по ГОСТ 2.104-68 (формата 2 и 2а).

Текст располагается с отступлением: 
· от верхнего края рамки на  расстоянии 15 мм, 
· от левого края рамки на  расстоянии – 5 мм,
· от правого края рамки на  расстоянии – З мм,
· до штампа должно быть не менее 10 мм.
· красная строка – 20 мм от левого края рамки.
Сокращения слов в тексте не допускаются, кроме установленных правилами русской орфографии (ГОСТ 7.12-93).

Опечатки, описки не допускаются. 

Условные буквенные обозначения величин должны соответствовать установленным стандартам. 
Оформление титульного листа

Титульный лист имеет рамку без штампов и оформляется чертежным шрифтом (см.Приложение). 

Структура шифра:  А. Б. В. Г. Д. Е 

ДП.140613.16.186.2012.ПЗ
       А – индекс документа  
· ДП – дипломный проект
· КП – курсовой проект

· КР – курсовая работа
 Б - номер специальности   (1806)

 В - порядковый номер по списку  (16)

 Г - номер зачетной книжки  (186)

 Д - год исполнения  (2005)

 Е – ПЗ – пояснительная записка
Оформление листа «Содержание»

1. В содержании перечисляют заголовки всех разделов, подразделов, а также введение, выводы и  заключение, список литературы, перечень приложений с указанием начальных страниц. Расстояние между двумя строчками подраздела равняется 8 мм.
2. Заголовок «Содержание» пишется по центру с прописной буквы. 
3. Все заголовки в содержании начинают с прописной буквы, точку в конце не ставят. Заголовки приводятся в той форме, в какой они даны в тексте.

4. На 1 листе ставится высокий штамп, на остальных - низкий. 

5. Текст записывается строчными буквами с указанием строго друг под другом номеров страниц.
(см. Приложение) 

Нумерация страниц

1. Страницы дипломных  проектов следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту вместе с приложениями.
2. Титульный лист и  лист «Задание» в общую нумерацию страниц не включается. Нумерация начинается с листа «Содержание».
3. Номер страницы проставляется в штампе  основной надписи в графе «Лист».

Оформление разделов и подразделов

Текст теоретической и практической части при необходимости разделяют на разделы, подразделы, пункты, подпункты.
1. Нумерация разделов, подразделов ведется арабскими цифрами с точкой после цифры: 1.2; 1.2.4; 2.5.6.
2. Каждый новый раздел пишется с нового листа. (см. Приложение)
3. Разделы, подразделы, пункты отделяются от текста интервалом, который равняется   15 мм.  
4. Расстояние между заголовком раздела и подраздела равняется 8мм.
5. Заголовки подразделов начинаются с абзацного отступа, пишутся с прописной буквы, не подчеркиваются, без точки в конце. 

6. Содержащиеся в тексте перечисления обозначают арабскими цифрами с круглой скобкой: 1). 2). 3) и т. д.  или маркируются;
7. Каждый новый пункт или подраздел начинают с красной  строки на той же станице.
8. Заголовки разделов пишутся без переноса слов, точку в конце заголовка не ставят.

9. Разделы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами без точки в пределах всего документа. 

10. Подразделы должны иметь порядковые номера в пределах каждого раздела (точка после номера также не ставится) 

11. Пункты и подпункты заголовками   не снабжаются, нумеруются тремя цифрами (номер раздела, подраздела и пункта) и отделяются друг от друга точками -1.1.1, 1.1.2. (точка в конце номера также не ставится)
12. Названия всех остальных разделов, подразделов и пунктов (кроме структурных элементов) пишутся с красной строки.

(см. Приложение)
Оформление формул

1. Значения символов и коэффициентов в формулах должны быть приведены непосредственно под формулой. (см. Приложение)
2. Значение каждого символа дают с новой строчки в той последовательности, в какой они приведены в формуле.

3. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без знаков препинания после него.

4. Формулы могут быть выполнены машинописным или чертежным
шрифтом   высотой   не   менее   2,5мм.   Применение   машинописных   и рукописных символов в одной формуле не допускается.

5. Все   формулы,   если   их  в   дипломном проекте   более   одной,
нумеруются арабскими цифрами в пределах документа или
раздела и располагаются симметрично текста.
6. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенные  точкой. 

7. Номер указывают с правой стороны в конце листа на уровне формулы в круглых скобках:
                                                               I=P/U
                                              (2.3)     

8. Если на листе располагается более одной формулы, то их нумерация ведется строго друг под другом.

9. Если в тексте имеются ссылки на формулу, то их дают в скобках: в формуле (2.1). 
Оформление схем, рисунков и графиков
1. В дипломном  проекте студент должен выполнять технически грамотные чертежи, эскизы, схемы, иллюстрации, а также прилагать к пояснительной записке некоторые материалы (инструкции, графики и прочее), поясняющие и иллюстрирующие описываемые работы. 

2. Помещенные в документе   чертежи, эскизы и схемы должны сопровождаться пояснительными надписями, а в случае необходимости и краткими описаниями.

3. Количество схем в пояснительной записке  должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста, они могут быть расположены по тексту или даны в конце в приложении (но лучше располагать сразу по тексту, ближе к тому листу, где рассматривается схема). 

4. Схемы выполняются по линейке, нумеруются и имеют наименование, (наименование пишется над схемой, нумерация — под схемой). 

5. Нумерация состоит из номера раздела и порядкового номера схемы. 

6. Если в тексте есть ссылки на схему, это указывается: (см. сx.2.3.) Также оформляются рисунки (см. рис.2.5).

7. Все иллюстрации чертежи, эскизы, схемы выполняются чернилами или пастой, которой оформляется дипломный  проект.

8. Графики, рисунки, схемы должны располагаться симметрично текста.
     (см. Приложение)

Оформление таблиц
1. В левом верхнем углу записывают слово «Таблица 1», затем записывают название таблицы. 

2. Заголовок не подчеркивается, выполняется с прописной буквы.

3.  Название таблицы (заголовок) должно быть кратким и полностью
отражать    содержание    таблицы.  

4. В шапке таблицы указывают единицы измерения приводимых величин. 

5. Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в
пределах всего документа. Например, Таблица 1. Или же нумерация таблицы может  состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы: 2.7.

6. На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово «таблица» в тексте пишут сокращенно (например, данные сведения в табл.2.9).
7. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы без точки в конце. 

8. Заголовки граф, как правило, записываются параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
9. Шапка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.
10. При переносе части таблицы на другой лист заголовок помещают
только над первой частью. Над последующими частями пишут слова
"Продолжение   таблицы". В этом случае нумерация граф таблицы обязательна.
11. Таблицы слева,  справа, снизу, как правило,  ограничены линиями, которые  выполняются чернилами или пастой, которой оформляется текстовый документ.
12. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблиц
допускается    не   проводить,    если   их   отсутствие   не   затрудняет
пользование таблицей.
13. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.
14.  Графу  "номер по порядку" в таблицу не включают.
15.  При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить
прочерк (тире).
16.  Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в
одной и той же единице измерения, то ее обозначение помещается над
таблицей справа.
17.  Числовые   значения   величин   в   тексте   следует  указывать   с
необходимой    степенью    точности,     при    этом    в    ряду    величин
осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.
     (см. Приложение)

Оформление приложений

1. Приложение оформляют как продолжение пояснительной записки
на последующих листах формата А4 с основной надписью.
2. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита,
начиная с А, за исключением букв Е, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.
3. Каждое   приложение   должно   начинаться   с   нового   листа   с
указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ А» и его
обозначения.

4. Приложения   имеют   общую   с   остальной   частью   документа
сквозную нумерацию страниц.

5. В   тексте   на   все   приложения   должны   быть   даны   ссылки, например,"... дано в Приложении А ".
6. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. В содержании (оглавлении) текстового документа перечисляют все приложения с указанием их заголовков и обозначений.
Оформление листа « Литература»
1. Описание литературы включает все использованные источники, расположенные  в алфавитном порядке фамилий  авторов.

2. Форма  оформления  списка литературы: 

· Фамилия, инициалы автора. 

· Название книги 

· Место издания: наименование издательства, год издания.
3. Список литературы помещают в конце текстового документа
после заключения.
4. В   случае   выхода   источника   под   общей   редакцией   после наименования источника ставится одна косая линия [/] и с прописной буквы пишется :/Под общей редакцией. Описание источников,  взятых из газет  и журналов выполняется следующим образом:
· дается фамилия и инициалы автора,

· название статьи, 

· затем ставятся две косые линии [//], 

· приводится название журнала или газеты, 

· далее идут точка, тире, год, точка, тире, номер журнала (если газета - дата выпуска), точка.
· при необходимости указываются страницы.
5.  Принятые сокращения места издания:
Москва - М;
Ленинград - Л;
Санкт-Петербург - СПб;
Петербург - Пб;
Нижний Новгород - Н.Новгород;
6.  Лист литературы оформляется как и текстовая часть документа, т.е. с красной строки.

     (см. Приложение).
