ПРИЛОЖЕНИЕ Б
(справочное)

Требования к оформлению выпускной квалификационной работы

на кафедре «Менеджмент и маркетинг»
1 Выпускная квалификационная работа по объему должна соответствовать требованиям  СТП ОмГУПС–1.2–2005:
Введение – 3-4 страниц;

Основная часть – из трех глав, не более. Работы с другим количеством глав рассматриваться не будут.
Первая глава – 20-25 страниц, в том числе аналитическое резюме – 1,5-2 страницы. 
Вторая глава – 20-30 страниц;
Третья глава – 10-15 страниц;

Заключение – 3-4 страниц;
Список использованных источников (40-50 источников);

Приложения – целесообразное количество документов, необходимых для раскрытия темы ВКР.
Общий объем выпускной квалификационной работы до 90 страниц.
2  Структура выпускной квалификационной работы должна соответствовать содержанию (оглавлению) и рекомендациям, изложенным в СТП ОмГУПС–1.2–2005 и представлена в следующей последовательности:

· Титульный лист;

· Задание на ВКР;

· Реферат;

· Содержание;

· Введение;

· Основная часть (из трех глав);

· Заключение;

· Список использованных источников;

· Приложения.

3 Оформление выпускной квалификационной работы должно быть в соответствии  с требованиями СТП ОмГУПС–1.2–2005. Примеры оформления различных элементов ВКР представлены в приложении: 
· Титульного листа – приложение Б.1; 
· Задания на ВКР – приложение Б.2;
· Реферата – приложение Б.3; 
· Содержания (оглавления) – в приложение Б.4;

· Текстового документа (ТД)– приложение Б.5; 
· Списка использованных источников – приложение Б.6.
ТД должен быть выполнен на бумаге формата А4 (210 × 297 мм) с одной стороны листа с использованием компьютера: редактор Word, шрифт Times New Roman, межстрочный интервал полуторный, шрифт 14.

Текст следует выполнять, соблюдая размеры полей:  правое – 10, левое –  30, верхнее и  нижнее –  20 мм.
Абзацы в тексте начинают отступом,  равным пяти знакам (15-17 мм);
В ТД должна быть сквозная нумерация страниц  за исключением первого (титульного) листа и приложений. Номер располагается внизу страницы симметрично текста.

Опечатки,  описки,  графические неточности,  обнаруженные в процессе выполнения ТД, допускается исправлять аккуратным закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста.  Ошибки, помарки  не допускаются.

ТД должен быть сшит (переплетен) и иметь обложку.

При оформлении заголовков в ТД следует соблюдать следующие требования.

Главы и разделы иметь  заголовки, четко и  кратко  отражающие  содержание этих частей текста.  Допускается при необходимости приводить заголовки пунктов. Заголовки следует выполнять строчными буквами с первой прописной, с абзацного отступа, без точки в конце,  не подчеркивая. Переноса слов в заголовках не допускают. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Допускается заголовки, состоящие из одного слова, размещать по центру строки. Расстояние должно быть равно:

между  заголовком  главы  и  текстом – удвоенному  межстрочному  интервалу (15 –17 мм); 

между различными заголовками, а также между остальными заголовками и текстом полуторному  межстрочному интервалу (8–12 мм)
4 При оформлении основной части следует учитывать следующие требования:
· правильность нумерации рисунков, таблиц, приложений;

· общая редакционная согласованность таблиц и надписей; 

· наличие в тексте ссылок на рисунки, таблицы, приложения, литературу;
· правильность ссылок;
5 Оформление перечислений. 
Перед перечислениями ставится двоеточие. 
Если каждая составляющая перечисления не выходит на следующую строку, то допускается их выравнивание по левому краю с маркером (тире) перед каждой составляющей. 

Если составляющие перечисления выходят за строчку (хотя бы одна из них), то перед составляющими перечисления маркер (тире) не ставится. 
Перечисление ведется со строчной буквы через точку с запятой. Применение других маркеров, букв и цифр при оформлении перечислений не допускается. 
6 Оформление списка использованных источников:
· количество 40-50;

· 70% источников должны быть изданы не позднее пяти лет.
Порядок расположения библиографических ссылок следующий: вначале располагаются Законодательные акты (Законы, Постановления, Указы), затем ГОСТы, Правила, Инструкции, Рекомендации, Методические указания, после чего следуют в алфавитном порядке библиографические ссылки на остальные литературные источники, включая интернет-ресурсы. 
6 Оформление приложений:
На все приложения в текстовом документе должны  быть  даны  ссылки. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита начиная с А (за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ) в порядке появления ссылок на них в тексте.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения,  а под ним в скобках –  вид приложения: «обязательное» (если его выполнение предусмотрено заданием) или «справочное».
Заголовок приложения выполняют прописными буквами и располагают симметрично тексту после указания вида приложения.

7 Соответствие требованиям СТП ОмГУПС–1.2–2005 к оформлению таблиц, иллюстраций (фотографий,  схем,  чертежей  и пр.), графиков, формул, расчетов, ссылок, сокращений. 
Оформление иллюстраций,  таблиц и распечаток с ЭВМ допускается выполнять на листах формата А3 ГОСТ 2.301, при этом они должны быть сложены до формата А4  по ГОСТ 2.501;

7.1 Оформление таблиц.
Все таблицы нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами,  например: «Таблица 2.1» (первая  таблица  второго  раздела), «Таблица В.5» (пятая таблица приложения В). Слово «Таблица» и ее номер записывают над левым верхним углом таблицы (рисунок 1).

Название таблицы должно отражать содержание, быть точным, кратким. Его записывают с прописной буквы рядом с номером таблицы через дефис (см. рисунок 1).
Таблица 2.1 – Показатели качества полуфабрикатов из мяса

	 
Головка
	
	
	

	Показатели
	Контрольный 

образец
	Опытные образцы
	Подзаголовки

граф

	
	
	образец № 1
	образец № 2
	

	1 Влажность, %
	34,5 
	41,5
	40,1
	Строки (горизонтальные

ряды)

	2 Кислотность, Т°
	 2,0
	 3,0
	 2,0
	

	3 Содержание соли, %
	 7,4
	 8,0
	 7,4
	

	Боковик

(строка для заголовков)
	Графы (колонки)


Рисунок 1 – Схема оформления таблицы
Заголовки граф пишут с прописной буквы, подзаголовки (если они не являются самостоятельными) – со строчной.
Наименования разделов в таблице записывают строчными буквами симметрично тексту и подчеркивают.
Единицы физических величин указывают в сокращенной форме в заголовках граф или рядом с наименованием показателя. Если все показатели, приведенные в таблице, выражены в одной единице, то ее обозначение приводят над таблицей справа.
Числовые значения проставляют на уровне последней строки наименования показателя. Цифры следует проставлять так, чтобы разряды чисел были расположены один под другим. Число десятичных знаков для одного показателя должно быть одинаковым. Если цифровые данные отсутствуют, то в графах ставят прочерк.
Таблицу  следует располагать непосредственно после абзаца, где она упоминается впервые, или на следующем листе.

При размещении таблицы на нескольких листах слово «Таблица»  следует писать только над первой частью, а над другими писать слова «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы».

Таблицы слева,  справа и снизу,  как правило,  ограничивают линиями. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.
Ограничительные слова «более», «менее» и другие помещают в одной строке с наименованием показателя. Повторяющийся текст  заменяют кавычками.

При наличии в тексте небольшого количества цифрового материала рекомендуется располагать данные в виде колонок, например:

     Предельные отклонения размеров:

              по высоте

          ± 2,5 %;

              по толщине 

          ± 0,3  %.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте документа.

При выполнении таблицы не допускается:

разделять заголовки диагональными линиями;

включать в головку таблицы графу «№ п/п» (номер по порядку), при необходимости номер параметра указывают рядом с его наименованием;

ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков и символов.

7.2 Оформление иллюстраций.

Иллюстрации (фотографии,  схемы,  чертежи  и пр.)  приводят в качестве справочного материала для пояснения текста и именуют рисунками.

Иллюстрации  следует  выполнять  на бумаге  формата А4 или А3 с соблюдением тех же полей, что и для текста. Допускается наклеивание отдельно выполненных изображений на форматный лист. Цвет изображений, как правило, черный на белом фоне.

Рисунки нумеруют в пределах раздела (приложения) арабскими цифрами, например: «Рисунок 1.2» (второй рисунок первого раздела); «Рисунок В.3» (третий рисунок приложения В). Допускается нумерация иллюстраций в пределах всего документа в целом.

Рисунок может иметь тематическое наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).

Слово «рисунок», его номер и тематическое наименование (при наличии) помещают ниже изображения и пояснительных данных и размещают симметрично изображению  в одну строку через дефис, например:




Рисунок 1.2 –  Устройство видеоконтроля кассовых операций
Иллюстрации следует размещать сразу после  ссылки  или  на следующей странице.

Если иллюстрацию размещают на нескольких листах, каждый лист следует обозначать по типу: Рисунок 2.1, лист 1.

Если один рисунок включает в себя несколько изображений, то их обозначают строчной буквой русского алфавита без скобки.
7.3 Оформление  формул  и  уравнений
Формулы и уравнения необходимо выделять из текста  в отдельную строку, оставляя сверху и снизу по одной пустой строке.

Формулы должны быть выполнены на компьютере с применением обозначений, установленных стандартами. 

При наборе формул рекомендуется использовать стандартный редактор формул Word (установки редактора: обычный шрифт  – 14 пт,  нижний и верхний индексы – 8 пт,  крупный символ – 18 пт,  мелкий  –  12 пт). В остальных случаях размеры знаков должны быть не менее: для прописных букв и цифр – 6, для строчных букв – 4, для показателей степени и индексов – 2 мм.

Для выделения множителей, входящих в формулу, рекомендуется ставить между ними точку.

Пояснения символов и числовых коэффициентов должны быть приведены непосредственно после формулы. При повторном использовании символа его не расшифровывают. Расшифровку символов начинают от левой границы текстового поля словом «где» без двоеточия после него. Каждый символ записывают с новой строки в той последовательности, в которой он приведен в формуле. Начало последующих строк выравнивают по символу первой строки. 

Единицы физических величин, входящих в формулу, следует приводить в пояснениях символов и коэффициентов. Помещать единицы в одной строке с формулой не допускается. Допускается указывать единицу физической величины рядом с окончательным значением ее после расчетов.

Все формулы, даже единичная, должны быть пронумерованы, независимо от наличия или отсутствия ссылок на них. Формулы нумеруют арабскими цифрами в пределах всего документа. Формулы, входящие в приложение, необходимо нумеровать в пределах этого приложения. Допускается нумеровать формулы в пределах каждого раздела. Номер проставляют в одной строке с формулой справа в круглых скобках. 

Например:
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где   E – действующее значение электродвижущей силы, наведенной в  прием-


      ной катушке, В;

f – частота сигнального тока, Гц;

B – максимальное значение индукции магнитного поля, Тл;

( – число витков катушки;

S – площадь сечения сердечника, мм².

Подставлять числовые значения величин в формулу обязательно  с новой строки.
7.4 Оформление ссылок
Ссылки, приводимые в документе, следует помещать:

на формулы, таблицы, рисунки, разделы этого же текста – в круглых скобках или без них, например: «Данные сведены в таблицу 1», «В формуле (24) приведены коэффициенты для расчета...», «Схема (рисунок 6) раскрывает...», «Как указано в разделе 2...»;
на использованные источники – в квадратных скобках, например: «Аналогичные сведения приведены в работах [7, 8, 15( ».
Ссылки рекомендуется приводить на документ в целом или на его приложения. В необходимых случаях допускается указывать конкретные страницы источника, например: « В таблице 3 (14, с. 25(...». Рекомендуется приводить номера, под которыми документы помещены в списке,  в порядке их возрастания.
7.5 Оформление примечаний

Слово «Примечание» печатают строчными буквами с первой прописной с абзацного отступа; после слова «Примечание» ставят тире и записывают текст примечания с прописной буквы, например:

Примечание – Справочные данные сведены в таблицу 4.
Одно примечание  не нумеруют; несколько примечаний нумеруют арабскими цифрами без скобки и точки после номера; их размещают по порядку с абзацного отступа, например:
Примечания
1 Текст примечания;

2 Текст примечания.
7.6 Оформление сокращений.

Допускается применять сокращения:

единиц физических величин (по ГОСТ 8.417), например: 15 км;

отдельных слов (установленные правилами орфографии), например: то есть – т. е.,   так как – т. к.,  так далее – т. д.,  и другие – и др.,  тому подобное – т. п., прочие – пр. Такие сокращения следует применять в конце предложений (за исключением союзов «то есть», «так как»);

слов, применяемых при датах (год – г., годы – гг., век – в., века –вв.), при числах, написанных цифрами (тысяча – тыс., миллион – млн,  миллиард – млрд, штука – шт., экземпляр – экз., человек – чел.,  рубль – р.,   копейка – к.);

часто повторяемых словосочетаний, используя их аббревиатуры, которые приводят в круглых скобках после первого упоминания в тексте, например: Западно-Сибирская железная дорога – (ЗСЖД).

В тексте документа не допускается:

сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, например: «несколько километров», а не «несколько км»;

употреблять без цифр математические знаки ( (больше или равно), ( (меньше или равно), ( (не равно), а также знаки: № (номер), % (процент), ( (диаметр) и др.;

заменять слово «минус» перед отрицательными значениями температуры математическим знаком «–»;

применять индекс стандартов без их регистрационного номера. Следует, например, писать «требования стандарта» или «требования ГОСТ 7.9», а не «требования ГОСТа».
 Приложение Б.1
(справочное)
Пример оформления титульного листа
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Выпускная квалификационная работа содержит 90 страниц, 24 рисунка, 12 таблиц, 52 источника, 3 приложения, 4 листа графического материала.

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 с применением радиоэлектронной аппаратуры.

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

В результате исследования были модернизированы две поршневые  реверсивные расходомерные  установки:  первая – на  расходы до 0,07, вторая – до 0,33 м
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/с.

Достигнутые технико-эксплуатационные показатели: высокая точность измерения при больших значениях расхода газа.

Степень внедрения: вторая установка по разработанной методике аттестована как образцовая и используется в АО "Томскгаз".

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.

Выпускная квалификационная работа   выполнена   в  текстовом  редакторе  Microsoft Word 2003.
В конверте, вшитом в переплет в конце выпускной квалификационной работы находится один CD-диск, содержащий ее электронную версию ВКР.
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	2 Правила приемки трансформатора
	

	
	
	
	

	
	
	2.1 Объём приёмо-сдаточных и периодических
	

	
	испытаний
	

	
	
	
	

	
	
	2.1.1 Проверка соответствия требованиям
	

	
	комплекта документации:       
	

	
	
	 маркировки;                1 междустрочный 

 упаковки;                         интервал полуторны)
 комплектности.

	

	
	
	2.1.2  Испытательное оборудование, необходимое
	

	
	для проведения испытаний, должно отвечать требованиям технической документации на данный вид оборудования:
	

	
	
	по функциональным показателям:

      общим требованиям;

      специальным требованиям;требованиям безопасности.
	

	
	
	
	

	
	
	Примечания 

1 Средства измерений должны быть поверены и

аттестованы.

2 Допускается замена указанных в перечне приборов

и оборудования.
	

	
	
	
	

	
	
	2.2 Исходные данные для плана испытаний
	

	
	
	
	

	
	
	2.2.1 Приёмочный уровень безотказной работы 
	

	
	трансформатора принимается равным 0,97 за 2000 ч.
	

	
	
	2.2.2  Браковочный   уровень  принимается  рав-
	

	
	ным  0,7  за 2000 ч.
	

	
	
	

	
	
	Примечание – Риск потребителя  принимается

равным 0,2.
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Примеры оформления списка использованных источников

Ж.1 Однотомное издание

Шило, В. Л.  Популярные   цифровые   микросхемы / В. Л. Шило.  М.:  Радио и связь, 1989. 240 с.

Зевеке, Г. В. Основы  теории  цепей:  учебник  для  вузов  / Г. В. Зевеке,     П. А. Ионкин, А. В. Нетушил, С. В. Страхов. М.:  Энергоатомиздат, 1989.  528 с.

Ж.2 Многотомное издание

Савельев, И. В. Курс общей физики:  учеб. пособие для студентов втузов. В  3 ч. Ч.1. Механика. Молекулярная физика /  И. В. Савельев.  М.: Наука, 1982. 432 с.

Ж.3 Нормативно-технические и патентные документы

ГОСТ 8.417-81. Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы физических величин.

Пат. 22441454 Российская Федерация, МПК7 F 02 N 17/06. Стационарная установка для прогрева систем тепловозных дизелей / Володин А. И., Данковцев В. Т., Четвергов В. А., Якушин Р. Ю. № 2003108175/06; заявл. 24.03.2003; опубл. 10.01.2005, Бюл. № 1.
Ж.4 Составная часть документа

Андрющенко, Б. И.  Транзисторно-ламповый выходной каскад  усилителя мощности / Б. И. Андрющенко // Радиолюбитель. 1992.  № 6. С. 38.

Логинов, Е.А.  Проблемы систематики и классификации / Е. А. Логинов // Тез. докл. на  науч.-теор.  конф.,  11  дек.  1978 г./  Омский ин-т инж. ж.-д. трансп. Омск,  1978. С.12 – 20.

Ремизов, К. С. Нормирование труда / К. С. Ремизов // Справочник экономиста по труду / Под ред. С. Х. Гурьянова. М., 1982. С. 5 – 58.

Феоктистов, В. П. Основы нормирования расхода электроэнергии для электропоездов / В. П. Феоктистов, А. А. Бакланов // Энергетическое обследование структурных подразделений филиалов ОАО «РЖД»: материалы сетевой научно-практической конференции / Омск. ун-т путей сообщения. Омск, 2004.  С.45– 48.

Ж.5 Депонированная научная работа

Измерение скорости звука / Кузнецов Ю. С.; Моск. хим.-технол. ин-т. М., 1982. 7 с. Деп. в ВИНИТИ 27.05.82, № 2641.

Ж.6 Неопубликованный документ

Тарута, П. В. Повышение эффективности использования энергии рекуперации в системе тягового электроснабжения постоянного тока: дис. … канд. техн. наук: 05.22.07: защищена 29.12.2004. / Тарута Павел Викторович. Омск, 2004. 161 с.
Оптическая память на электрооптических кристаллах. Элементная база ассоциативных устройств распознавания образов и оптических  компьютеров на их основе: отчет о НИР (заключит.) / Томск. гос. акад. систем управления и радиоэлектроники (ТАСУР); рук. Кабаев Н. П. Томск, 1994. 35 с. № ГР 01.200.0 57002;     Инв. № 02.200.2 10355. 
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