4 Требования к оформлению пояснительной

записки выпускной квалификационной

работы
4.1 Общие требования
Изложение текста и оформление пояснительной записки ВКР выполняются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 [3].
Пояснительная записка ВКР должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера на обеих сторонах листа белой бумаги формата А5 через один интервал. Цвет шрифта – черный, кегль – 10, выравнивание по ширине с переносами в словах, шрифт – Times New Roman. Допускается применение в таблицах и рисунках 9-го кегля. Полужирный шрифт применяется исключительно только для выделения названий всех структурных элементов ВКР. Абзацный отступ – 1,1 см. Возможно выделение некоторых фрагментов в тексте пояснительной записки ВКР и таблицах курсивом.
Текст записки печатается, соблюдая следующие размеры всех четырёх полей: внешнее поле – 10 мм, верхнее и нижнее поля – 20 мм, а внутреннее поле – 30 мм.
Поля необходимо установить «зеркальными», то есть на страницах с нечетной нумерацией правое поле – 10 мм, левое – 30 мм, а на страницах с четной нумерацией правое поле – 30 мм, а левое поле – 10 мм.
Станицы нумеруют арабскими цифрами, номер располагают по центру, в нижней части страницы без точки. Титульный лист, здание, календарный план, реферат включают в общую нумерацию страниц ВКР, но номер на них не ставят.
Текстовые опечатки, описки и графические неточности [3], обнаруженные в процессе оформления пояснительной записки, допускается исправлять подчисткой, избегая дырок в бумаге, или закрашиванием белой краской (канцелярским «штрихом») и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью – рукописным способом, соблюдая аккуратность, и обязательным исправлением этих опечаток и неточностей в электронной версии ВКР.
Повреждение листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста не допускается.
4.2 Оформление пояснительной записки
Наименования всех структурных элементов пояснительной записки ВКР: «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ОПРЕДЕЛЕНИЯ», «ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ», а далее «ВВЕДЕНИЕ», все разделы основного текста, потом «3АКЛЮЧЕНИЕ», затем весь «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» и все «ПРИЛОЖЕНИЯ» служат заголовками её структурных элементов. Пишутся полужирным шрифтом заглавными (прописными) буквами,  начинаются с новой страницы без подчеркивания.

Заголовки перечисленных структурных элементов ВКР следует располагать в середине строки (за исключением разделов основного текста, которые помещаются с абзацного отступа) без переносов и точки в конце нумерации и названий с пропуском одной строки перед названием заголовка.

Содержание структурных элементов после их заголовков не может начинаться с рисунка или таблицы, обязательно должен иметь место хотя бы небольшой текст в один абзац.

Основную часть ВКР следует делить на разделы, подразделы и пункты (которые, при необходимости, могут подразделяться ещё и на подпункты). При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт или подпункт содержал законченную информацию. Подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.
Заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов должны четко и кратко отражать их содержание, а если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Точка же в конце заголовка не ставится.
Разделы должны начинаться всегда с новой страницы и с абзацного отступа, пишутся полужирным шрифтом заглавными (прописными) буквами, иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста (например, 1, 2, 3 и т. д.) и всегда содержать не менее двух подразделов, а лучше три-четыре, приложения же всегда имеют буквенную нумерацию.
Не допускается наличие «висячих» строк после окончания раздела и при переходе к новому разделу (новой странице). Под «висячими» строками понимается такое количество текста на странице, которое занимает менее ее половины. Также не допускается пропуск одной и более строк в тексте при переходе к абзацу.
Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела (например, 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.). Номер пункта включает номер раздела, подраздела и порядковый номер пункта (например, 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т. д.).

После номера раздела, подраздела, пункта или подпункта точка в тексте не ставится. Если подраздел имеет только один пункт, или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует. Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. После названия раздела, подраздела, пункта (если оно есть) или подпункта (если оно есть) точка в тексте никогда не ставится. Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы полужирным шрифтом и строчными буквами без подчеркивания и переноса.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с «А», за исключением букв «Ё, 3, Й, 0, Ч, Ъ, Ы, Ь». После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв «I» и «O». В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
4.3 Нумерация страниц пояснительной записки
Страницы пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту пояснительной записки. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки 10-м кеглем. Нумерация страниц основной части записки и приложений должна быть сквозной.

Начинают нумерацию с 7-ой страницы – это «СОДЕРЖАНИЕ». Это обусловлено тем, что титульный лист – это 1-я страница, 2-я страница перевод титульного листа на английский язык, задание на выполнение ВКР – 3 и 4 страницы (оно заполняется с двух сторон),  реферат расположен на 5 странице, 6-я страница содержит перевод реферата на английский язык. Таким образом, на титульном листе и его обороте, задании на ВКР, реферате и его обороте нумерация страниц не проставляется. 

Иллюстрации (рисунки) и таблицы, расположенные на отдельных листах или в приложениях, включают в общую нумерацию страниц, которую фиксируют в реферате.
4.4 Оформление списков внутри введения, основной части

пояснительной записки, заключения и приложений
Внутри текста записки могут быть приведены перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить тире или строчные буквы русского алфавита, начиная с буквы «а» (за исключением «ё, з, о, г, ь, й, ы, ъ»), после которых ставится круглая скобка. Запись элементов списка производится с абзацного отступа первой строки и без такового для последующих строк, например, так: 
а)………
б)
…;

в)
…;

г) и т. д.

или

–…;

–…;

–….
Если перечисления в списке начинаются с прописной (заглавной) буквы, то в конце каждого элемента ставится точка, если перечисление начинается со строчной буквы, то в конце ставят точку с запятой, а в последнем элементе – точку.
4.5 Иллюстрации
Рисунки, то есть иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и пр.), следует располагать в пояснительной записке ВКР непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота страницы или с её поворотом по часовой стрелке на 90°.
По желанию автора рисунки могут быть цветными. На все рисунки должны быть даны ссылки в пояснительной записке. У каждой иллюстрации должно быть обозначение. Слово «Рисунок», его номер и наименование располагают посередине строки под иллюстрацией. Нумеруют рисунки сквозным образом в рамках одного раздела.  Номер рисунка состоит из номера раздела – это первая цифра и порядкового номера рисунка в этом разделе – вторая цифра (число), например, «Рисунок 1.1» (без кавычек). Далее следует его наименование. Например, «Рисунок 1.1 Карта стратегических групп» (без кавычек). По желанию автора обозначение рисунка может быть выделено курсивом.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, Рисунок А1 Модель «5 сил» М. Портера для ООО «Ромашка». Это значит, что данный рисунок является первым в Приложении А.

При заимствовании рисунка следует указывать затекстовую ссылку на источник заимствования в квадратных скобках. Например, Рисунок 1.6 Модель «5 сил» М. Портера [34].

Пример оформление рисунка представлено в Приложении Г.

После названия рисунка перед последующим текстом делается пробел в одну строку.

Рисунки вставляются в текст таким образом, чтобы их можно было бы копировать из формата «pdf» (это требование фундаментальной библиотеки СПбПУ)), и на них дается ссылка, если они заимствованы из литературного источника [5].

При заимствовании рисунка обязательно следует указывать ссылку на источник заимствования в квадратных скобках, например, см. рисунок … […, с. 123].
4.6 Таблицы
Наименование таблицы должно отражать её содержание, быть точным и кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире, но не дефис, и без переноса слов.

Полужирного шрифта в таблице не должно быть, если есть необходимость что-то выделить в таблице, например, итоги, то используют курсив.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте пояснительной записки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера, например, см. таблицу 2.1.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и ее номер, если вторая часть таблицы продолжается, или – «Окончание таблицы» и ее номер, если вторая часть таблицы заканчивается.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется «головка», во втором случае – «боковик». При делении таблицы на части допускается её головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и или строки первой части таблицы.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками (например, можно так «''»). Если текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк в виде среднего тире, а не дефиса.

Таблицы, как и рисунки, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах каждого раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией с добавлением перед цифрой (порядковым номером таблицы в приложении) буквенного обозначения приложения. Например, Таблица В.3.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной нежирной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте, например, 9-й кегль. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. «Шапка» таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.
Название таблицы от самого «тела» таблицы отделяется интервалом, установленным с помощью множителя, который равен 0,8. До и после таблицы или после примечания к таблице перед последующим текстом делается пробел в одну строку.
При заимствовании таблицы обязательно следует указывать ссылку на источник заимствования в квадратных скобках, например, см. таблицу … [23, с. 123].
Пример формы таблицы приведен в Приложении Г.
4.7 Примечания и сноски
Слово «Примечание» следует располагать с прописной буквы с абзацного отступа и не подчеркивать.

Примечания приводят в пояснительной записке, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и текст печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
При необходимости дополнительного пояснения в пояснительной записке его допускается оформлять в виде сноски. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски выполняют надстрочно арабскими цифрами со скобкой. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками «*». Применять более трёх звездочек на странице не допускается.

Подстрочную сноску примечания располагают в конце страницы с абзацного отступа [4], отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. Сноску к таблице располагают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
4.8 Формулы и уравнения
Уравнения и формулы нельзя представлять в виде картинок, и они выполняются только в «Конструкторе формул» (это требование фундаментальной библиотеки СПбПУ) для чего [5]:

– на вкладке «Вставка» в группе «Символы» необходимо щелкнуть стрелку рядом с надписью «Формула» и выбрать нужную формулу;

– на вкладке «Конструктор» в группе «Работа с формулами» в группе «Структура» выбирается необходимый тип структуры, например, дробь или радикал, а затем нужно щелкнуть значок необходимой структуры;

– если структура – место заменитель, то надо щелкнуть «Место заменитель», которое представляет из себя небольшое пунктирное поле в формуле, и ввести необходимые числа или символы.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку и располагать по центру строки.
Выше и ниже каждой формулы или уравнения (если они не выполнены в «Конструкторе формул») должна быть оставлена одна свободная строка, равная одному интервалу. Размер (высота) шрифта формул должна соответствовать размеру шрифта текста, т. е. 10-м кеглем.

Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения (∙), деления (:), или других математических знаков, причём знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «∙».

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

Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах одного раздела в круглых скобках в крайнем правом положении на строке, а сами формулы размещаются по центру. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, например, (3.1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, формула (В1). Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, в формуле (1.1) был приведён расчет того-то.

Порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул. Допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.
При заимствовании формулы или уравнения обязательно следует указывать ссылку на источник заимствования в квадратных скобках, например, см. […, с. 123].
4.9 Ссылки
Библиографические ссылки рекомендуется делать при анализе или цитировании опубликованных трудов; заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций и т. п.; необходимости отослать читателя к изданию, где данный материал изложен более полно.
Оформление ссылок на использованные источники информации выполняется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5–2008. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления [4]. Используют затекстовый способ оформления ссылок, то есть ссылки на использованные источники указывают в том месте текста, где они более уместны.

При ссылке на формулу, рисунок и т. п. следует указывать номер страницы из заимствованного источника, например, [10, с. 18]. Если автор приводит в одной ссылке более одного источника, то источники между собой отделяются точкой с запятой, например, [11; 34].
4.10 Оформление списка использованных источников
Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТ 7.0.5 – 2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» [3]. В него вносятся только те источники, на которые делались ссылки по тексту или были использованы при написании пояснительной записки ВКР. Библиографическое описание представляет собой нумерованный список с последовательной нумерацией арабскими цифрами, например, 1. Наименование источника, в котором Интернет-источники указываются в конце списка. Следует обратить пристальное внимание на расстановку знаков препинания (тире, точки, двоеточия) в библиографических описаниях. Например, двоеточие после названия города означает, что следующим идёт описание издательства. Только города Москва и Санкт-Петербург (Ленинград) обозначают, используя сокращения, например, М.:, СПб.: (Л.:). Знаки препинания задействуют при автоматизированной обработке текстов. Примеры оформления библиографических описаний для разных видов используемых источников приведены в Приложении Д.
4.11 Оформление приложений
Приложение оформляют как продолжение основного текста пояснительной записки на её последующих страницах, имеющих сквозную нумерацию.

В тексте записки на все приложения должны быть обязательно даны ссылки, например, см. Приложение А, или, например, см. Приложение А, таблицу А1. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте пояснительной записки ВКР (в настоящем учебно-методическом пособие приложения располагаются несколько иначе, т. е. в таком «смысловом» порядке, в каком они нужны для методических целей).

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы полужирным шрифтом слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его порядкового буквенного обозначения внутри этого приложения.

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

Номера рисунков и таблиц в приложении включаются в общее число этих элементов, которое представлено в реферате к ВКР как единое целое.

Если в приложении приводится какая-нибудь форма документа, например, баланс предприятия и пр., то она может быть выполнена в виде картинки, и не является таблицей.

Слишком громоздкая таблица в приложении может быть размещена на листе формата А4, и затем сложена таким образом, чтобы ею при просмотре можно было воспользоваться наилучшим образом, и чтобы она не попадала бы под подшивку. В этом случае номер страницы может проставляться шариковой ручкой на оборотной стороне листа.

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты или подпункты, которые нумеруются внутри каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

5 ПРЕДСТАВЛЕНИЕ НА КАФЕДРУ И ПУБЛИЧНАЯ 

защита выпускной 

квалификационной работы
5.1 Представление ВКР на кафедру
Срок сдачи студентом ВКР на кафедру устанавливает заведующий кафедры, обычный срок сдачи – 10 дней до предполагаемой даты защиты. Пакет документов, представляемых на кафедру, включает:

· переплетенную типографским способом выпускную квалификационную работу (бакалаврскую работу, дипломный проект, магистерскую диссертацию) в формате А5;

· электронную версию работы на CD-диске в формате pdf;

· отзыв научного руководителя на ВКР;

· отчет о проверке в системе «Антиплагиат»;

· рецензию на ВКР (для дипломных проектов и магистерских диссертаций)

Заблаговременно до установленного срока сдачи ВКР на кафедру исполнитель представляет ВКР или ее отдельные разделы соответствующим, утвержденным ранее консультантам ВКР (если это предусмотрено образовательным стандартом или обусловлено темой исследования). В случае удовлетворительного выполнения специфического раздела консультант ставит на титульном листе свою подпись.

Далее исполнитель представляет окончательно оформленную пояснительную записку ВКР научному руководителю. В случае удовлетворительного выполнения работы научный руководитель расписывается на титульном листе. 
Научный руководитель должен проверить ВКР, представленную студентом на электронном носителе, в системе «Антиплагиат» и распечатать соответствующее заключение.  Для бакалаврских работ степень оригинальности текса должна быть не менее 60 %, а для дипломных проектов и магистерских диссертаций – не менее 70 % и 75% соответственно. В противном случае ВКР возвращается студенту на доработку. 
