Общие требования к структуре и содержанию рефератов, 
курсовых/дипломных работ (проектов)

Объем реферата должен составлять 15-25 листов. 

Структура реферата:

· Титульный лист

· Оглавление с указанием страниц

· Введение

· Основная часть

· Заключение

· Список использованной литературы

· Приложения (при необходимости)

Титульный лист оформляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 и содержит следующую информацию:

1. Название федерального ведомства – учредителя учебного заведения.

2. Название учебного заведения.

3. Наименование факультета.

4. Наименование кафедры.

5. Вид материала (реферат).

6. Учебная дисциплина, по которой пишется реферат без кавычек.

7. Тема реферата без кавычек.

8. Данные о студенте, с указанием курса, группы.

9. Данные о преподавателе дисциплины с указанием ученого звания, ученой степени, должности.

10. Год написания реферата.

Содержание приводится в начале реферата и включает в себя наименования структурных частей реферата с указанием их начальных страниц и должно быть вынесено на отдельную страницу (несколько страниц), как и любой другой структурный элемент. Слово «Содержание» записывают в виде заголовка по центру с прописной буквы. 

Во Введении (объем не должен превышать 2 страниц):

· обосновывается выбор темы и ее актуальность;

· определяется объект и предмет исследования, формулируются цели, определяются задачи и методы исследования;

· описывается новизна и практическая значимость;

· определяется план исследования и кратко характеризуются основные разделы текста реферата.

В Основной части непосредственно раскрывается проблема. При этом важно не только продемонстрировать существо вопроса, но и отразить особенности трактовок различных авторов. Основная часть реферата может быть теоретической или практической, или подразделяться на теоретический и практический разделы. Она может состоять из нескольких глав. Разделы основной части могут быть разделены на подразделы, т.е. в свою очередь, на пункты и, при необходимости, на подпункты. Подразделы имеют нумерацию в пределах раздела (общий номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела разделенных точкой, например, 1.1, 1.2 и т.д.), пункты – в пределах подраздела (1.1.1, 1.1.2).

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

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Слова «Основная часть» и «Глава» в содержании не пишутся, только их названия без кавычек. 

В тексте основной части работы должны быть ссылки на источники данных, использованных при подготовке работы. Ссылки на источник следует указывать порядковым номером по списку источников в квадратных скобках, например, [21].

Если по тексту приводится цитата, то в ссылке кроме номера источника по списку указывается номер страницы, откуда взята цитата, например, [21, с. 151]. 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются. Иллюстрации должны иметь название, которое размещают под иллюстрацией и обозначается словом Рис. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами нумерацией в пределах всего документа или раздела. В последнем случае, номер рисунка будет составным: номер раздела и, через точку, порядковый номер рисунка в нем (например, Рис. 2.1).
Если в документе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово Рис. под ней не пишут.

На все иллюстрации в тексте должны быть даны ссылки. Первую ссылку на иллюстрацию дают по типу «приведена на рис. 1.2», «(рис. 1.2)». Ссылки на ранее упомянутые иллюстрации дают с сокращенным словом «смотри», например, «см. рис 1.2».

Цифровой материал рекомендуется помещать в работе в виде таблиц. Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего документа или раздела. В последнем случае номер таблицы будет составным: номер раздела и, через точку порядковый номер таблицы в нем (например, Таблица 2.1). Нумерационный заголовок, т.е. слово «Таблица» и ее номер, следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы.

Если в документе только одна таблица, ее нумеровать не следует и слово «Таблица» над ней не пишут.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. Нумерационный и тематический заголовки таблицы указывают один раз над первой частью таблицы, над последующими частями пишут «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы.

Если цифровые данные в графах или строках таблицы выражены в разных единицах измерения, то их указывают, соответственно, в заголовках граф (головке) или при наименовании параметров в строках боковика. Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице измерения, ее сокращенное обозначение помещают над таблицей, например, в конце заголовка таблицы.

На все таблицы в тексте должны быть даны ссылки. Первую ссылку на таблицу дают по типу «приведены в табл. 1.2», «(табл. 1.2)». Ссылки на ранее упомянутые таблицы дают с сокращенным словом «смотри», например, «см. табл. 1.2».

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. В этом случае рисунки и таблицы могут иметь как вертикальное, так и горизонтальное размещение. При горизонтальном размещении листа поле для подшивки оставляется сверху.

Примечания следует помещать в документе при необходимости пояснения содержания текста таблицы или иллюстрации. Примечание, как правило, размещают непосредственно после пункта, подпункта таблицы, иллюстрации, к которым они относятся и печатают с прописной буквы с абзационного отступа. Само слово «Примечание» также печатается с прописной буквы с разряженным интервалом 1 пт.

Целесообразно примечание печатать шрифтом размером 12 пт.
Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. 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.

Все формулы (уравнения), если в документе более одной, нумеруют арабскими цифрами в пределах всего документа или текущего раздела. В последнем случае, номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенные точкой. Номер указывают с правой стороны листа на уровне формулы в круглых скобках.

Ссылки в тексте на номер формулы дают в скобках, например, «в формуле (3.1)».

В Заключении реферата должны содержаться основные результаты проведенного исследования, а также выводы, сделанные автором на их основе. Основные результаты и выводы, подводящие итог выполненной работе, следует формулировать сжато, лаконично и аргументировано, избегая обилия общих слов и бездоказательных утверждений. Заключение, как правило, не должно превышать 1-2 страниц.

Список использованной литературы должен содержать сведения об источниках, использованных в процессе исследований, проектирования и составлении пояснительной записки. Включение в список литературы, которой студент не пользовался в своей работе, не допустимо. Список оформляется в виде библиографического списка. Электронный адрес указывается в скобках. Литературным источникам присваиваются порядковые номера.

Приложения оформляются как продолжение реферата. Каждое приложение должно начинаться с нового листа и в правом верхнем углу прописными буквами печатается слово «Приложение», также должен иметь содержательный заголовок, выполненный прописными буквами.

Если приложений в работе более одного, их следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.

Располагаются приложения в порядке появления ссылок на них в тексте.

Общие требования к оформлению

Основное содержание оформляется на стандартных листах формата А4 по ГОСТ 9327 (297х210 мм). При необходимости для оформления отдельных рисунков и таблиц допускается использовать листы форма А3 (297х420). Текст должен быть исполнен на одной стороне листа.

Следует использовать следующие размеры полей: 

правое – 1,0 см;

левое – 2,0 см;

верхнее – 2,0 см;

нижнее – 2,0 см.

Абзацы в тексте начинаются отступом 15 мм в соответствии с ГОСТ 2.105-95.

Страницы текста нумеруются арабскими цифрами сверху по середине листа без точек и кавычек (по ГОСТ Р 6.30-2003). Титульный лист и содержание входят в объем УИРС, занимая страницы 1 и 2, но номера страниц на них не проставляются.

Требования к оформлению структурных элементов:

	Для чего
используется
	Шрифт
	Абзац

	Основной текст
	Times New Roman:
начертание - обычное;
размер - 14 пт.;
цвет - черный; 
подчеркивания - нет;
видоизменения - нет; 
интервал - обычный.
	Выравнивание - по ширине; 
отступ слева - 0 см.; 
отступ справа - 0 см.; 
первая строка - отступ на 1,5 см.; 
интервал перед - 0 пт.; 
интервал после - 0 пт.; 
междустрочный - одинарный; 
перенос – да; запрет висячих строк.

	Заголовок
	Times New Roman:
начертание - полужирный;
размер - 16 пт.;
цвет - черный; 
подчеркивания - нет;
видоизменения - все прописные; 
интервал - обычный.
	Выравнивание - по центру; 
отступ слева - 0 см.; 
отступ справа - 0 см.; 
первая строка - нет; 
интервал перед - 0 пт.; 
интервал после - 12 пт.; 
междустрочный – одинарный; 
перенос – нет, с новой страницы, 

без точки конце заголовка

	Заголовок 
второго уровня
	Times New Roman:
начертание - полужирный;
размер - 14 пт.;
цвет - черный; 
подчеркивания - нет;
видоизменения - нет; 
интервал - обычный.
	Выравнивание - по центру; 
отступ слева - 0 см.; 
отступ справа - 0 см.; 
первая строка - нет; 
интервал перед - 12 пт.; 
интервал после - 12 пт.; 
междустрочный - одинарный; 
перенос – нет; запрет висячих строк.

	Надпись: 
Таблица
	Times New Roman:

начертание - курсив;

размер - 12 пт.;
цвет - черный; 
подчеркивания - нет;
видоизменения - нет; 
интервал - обычный.
	Выравнивание - по правому краю; 
отступ слева - 0 см.; 
отступ справа - 0 см.; 
первая строка - нет; 
интервал перед - 12 пт.; 
интервал после - 0 пт.; 
междустрочный - одинарный; 
перенос – нет.

	Заголовок 
таблицы
	Times New Roman:
начертание - полужирный;
размер - 12 пт.;
цвет - черный; 
подчеркивания - нет;
видоизменения - нет; 
интервал - обычный.
	Выравнивание - по центру; 
отступ слева - 0 см.; 
отступ справа - 0 см.; 
первая строка - нет; 
интервал перед - 0 пт.; 
интервал после - 0 пт.; 
междустрочный - одинарный; 
перенос – нет; запрет висячих строк.

	Надпись: 
Рисунок
	Times New Roman:
начертание - полужирный;
размер - 12 пт.;
цвет - черный; 
подчеркивания - нет;
видоизменения - нет; 
интервал - обычный.
	Выравнивание - по центру; 
отступ слева - 0 см.; 
отступ справа - 0 см.; 
первая строка -нет; 
интервал перед - 12 пт.; 
интервал после - 12 пт.; 
междустрочный - одинарный; 
перенос – нет.


