МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«КУЗБАССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

имени Т. Ф. ГОРБАЧЕВА»
Кафедра автомобильных дорог и городского кадастра

СОДЕРЖАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТОВ
Методические указания для студентов

направлений подготовки 21.03.02 «Землеустройство и кадастры»
и 21.04.02 «Землеустройство и кадастры»
всех форм обучения

	
	Составитель С. Н. Шабаев

Утверждены на заседании кафедры

Протокол № 11/16 от 29.11.2016
Рекомендованы к печати

учебно-методическими комиссиями
направления подготовки 21.03.02 
Протокол № 7/16 от 29.11.2016,
направления подготовки 21.04.02 
Протокол № 7/16 от 29.11.2016

Электронная копия находится

в библиотеке КузГТУ


Кемерово 2016
СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТОВ
Если в рабочей программе, фонде оценочных средств и (или) методических указаниях по самостоятельной работе и (или) практическим (лабораторным) занятиям по дисциплине не указано иное, то отчет (сводный отчет, пояснительная записка, контрольная работа) должен иметь следующую структуру:

- титульный лист (Приложения А, Б, В, Г, Д);

- задание (для курсовых работ и проектов, отчетов по практикам);

- содержание (для сводных отчетов, курсовых работ и проектов, контрольных работ) (Приложение И);

- основная часть;

- список литературы;
- приложения (в случае необходимости).

СОДЕРЖАНИЕ РЕФЕРАТОВ
Если в рабочей программе, фонде оценочных средств и (или) методических указаниях по самостоятельной работе и (или) практическим (лабораторным) занятиям по дисциплине не указано иное, то реферат должен иметь следующую структуру:

- титульный лист (Приложение Ж);

- содержание (Приложение И);

- введение;

- основная часть;

- выводы;

- список литературы;
- приложения (в случае необходимости).

ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТОВ И РЕФЕРАТОВ
Если в рабочей программе, фонде оценочных средств и (или) методических указаниях по самостоятельной работе и (или) практическим (лабораторным) занятиям по дисциплине не указано иное, то отчет (сводный отчет, пояснительная записка, контрольная работа, реферат) должен быть оформлен в соответствии с нижеуказанными правилами.
Отчет (сводный отчет, пояснительная записка, контрольная работа, реферат) выполняется на одной стороне листов бумаги формата А4 (210×297 мм) с использованием программного обеспечения LibreOffice Writer или Microsoft Office (при наличии у обучающихся собственной лицензионной версии),  в одну колонку, со следующими установками:

1) Параметры страниц: поля – верхнее, нижнее и правое по 1,5 см, левое – 3,0 см; колонтитулы от края – 1,25 см; ориентация книжная (допустима альбомная ориентация для отдельных страниц).

2) Шрифт Times New Roman, размер 14, междустрочный интервал  полуторный, перенос слов в документе автоматический, выравнивание – по ширине страницы. 

3) При вставке формул использовать редактор Microsoft  Equation при установках: обычный – 14 пт.; крупный индекс – 12 пт.; мелкий индекс – 10 пт.; крупный символ – 16 пт.; мелкий символ – 14 пт. Русские и греческие буквы пишутся не курсивом, латинские – курсивом.

Наименования разделов (если они имеются) и приложения пишутся прописными буквами жирным шрифтом, а аннотация, введение, содержание, наименование подразделов и список использованных литературных источников записываются строчными буквами, начиная с прописной буквы, полужирным шрифтом.

В содержании перечисляются наименования разделов (если они имеются) и подразделов, список литературы, приложения и их порядковые номера, а также указываются номера листов, с которых они начинаются. Содержание, как и другие разделы, начинают с нового листа. Это ненумерованный раздел, который пишется по центру без абзацного отступа. Содержание включают в общее количество листов.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны точно и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Заголовки подразделов следует выполнять с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая. В заголовках переносы слов не допускаются, в конце заголовка точка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Нумерация страниц сквозная, первой страницей является титульный лист, но номер страницы пишется с «Содержания».

В тексте все слова должны быть записаны полностью, за исключением: т.е. (то есть), и др. (и другие), и пр. (и прочие), и т.п. (и тому подобное), и т.д. (и так далее), а также других общепринятых сокращений.

Оформление формул
Формулы должны быть оформлены в редакторе формул. В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Расчет по формулам ведется в основных единицах измерения, формулы записываются следующим образом: сначала записывается формула в буквенном обозначении, после знака равенства вместо каждой буквы подставляется ее численное значение в основной системе единиц измерения; затем ставится знак равенства и записывается конечный результат с единицей измерения. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. 

Например:  Плотность образца 
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 – масса образца, кг;

( – коэффициент, равный 3,14;
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 – диаметр основания образца, м;


[image: image5.wmf]H

 – высота образца, м.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак «×».

Формула нумеруется, если далее по тексту она будет востребована. Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Допускается нумерация в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в круглых скобках, например, в формуле (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 (А.1).

Оформление иллюстраций
Иллюстрационный материал может быть представлен в виде схем, графиков и т.п. Иллюстрации, помещенные в тексте и приложениях, именуются рисунками.

Иллюстрации выполняются в графических редакторах и располагаются после первой ссылки на них и как можно ближе к ссылке на них в тексте.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела, либо сквозной нумерацией. Например, «Рисунок 1», «Рисунок 1.1», «Рисунок 2.1».

Ссылку на иллюстрацию дают в следующем виде: «в соответствии с рисунком 1».
Иллюстрация при необходимости может иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительного текста без точки в конце.

Все рисунки формата большего, чем А4, выносятся в приложения. 

Построение таблиц
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей, а также для оформления цифрового материала, в соответствии с рисунком 1. Размер шрифта в таблице, как правило, уменьшают на 2 пт, при этом используют одинарный межстрочный интервал.
Таблица ______ – _________________________ 

              (номер)       (наименование таблицы)

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Рисунок 1 – Оформление таблицы

Слово «Таблица», ее номер и название помещают слева над таблицей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы записывают через тире после слова «Таблица» с прописной буквы без точки в конце. Например: «Таблица 2.1 – Технические данные».

Заголовки граф и строк таблицы пишутся с прописной буквы, 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. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Таблицу в зависимости от ее размера помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости, в приложении к документу. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. 

Если в конце страницы таблица прерывается, ее продолжение помещают на следующей странице. При переносе таблицы на другую страницу название помещают только над первой частью таблицы. Слово «Таблица» указывают только один раз слева над первой частью таблицы а, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы.

Все таблицы, за исключением таблиц приложений, нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенного точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавления перед цифрой обозначения приложения, например, «Таблица А.1», если она приведена в приложении А.

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте, при ссылке слово «таблица» пишется полностью с указанием ее номера.

Оформление списка литературы
Список литературы является обязательным (ненумерованным) разделом, оформляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003, включается в содержание отчета.

Список должен содержать сведения обо всех источниках, использованных при составлении отчета. Располагать источники в списке рекомендуется в порядке появления ссылок в тексте. Возможно и другое разрешенное нормативными документами расположение источников в списке. Примеры оформления списка литературы приведены в приложении К.
Оформление приложений

Приложения помещают в конце документа в порядке ссылок на них в тексте. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием на верху посредине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения, например, «ПРИЛОЖЕНИЕ А». Приложение может иметь заголовок, который записывается симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.  

Приложения обозначают заглавными буквами алфавита, начиная с А, кроме букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Допускается обозначение приложения буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. Приложения выполняют на листах формата А4, А3, А4Х3, А4х4, А2, А1 по ГОСТ 2.301.

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Все приложения должны быть перечислены в содержании документа и с указанием их номеров и заголовков.
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