ОФОРМЛЕНИЕ КОМПЛЕКСНОГО КУРСОВОГО ПРОЕКТА

1. Общие требования 

Работа выполняется с применением компьютера и принтера.
Работа оформляется на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (297х210) через полтора (1,5) интервала. Цвет шрифта черный, высота букв и других знаков – 1,8 мм (кегль 14), что обеспечивает 28–30 строк на странице. Абзацный отступ – 1,25 мм.
Текст выполняется на компьютере с использованием среды Microsoft Word, формат шрифта – Times New Roman, производится выравнивание текста по ширине страницы. 
Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое поле – 30 мм, правое поле –10 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм.
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных символах, терминах, предложениях, абзацах, применяя шрифты разной гарнитуры, но отличные не более, чем на два кегля от основного шрифта. На диаграммах и графиках допускается использование различной цветовой гаммы.
Заголовки всех структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными (заглавными) буквами, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Между заголовком раздела (подраздела) и текстом должна быть одна пустая строка. Между текстом и следующим заголовком – две пустые строки. 
Каждый раздел дипломного проекта начинается с новой страницы.
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе оформления проекта, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста черными чернилами, пастой или тушью рукописным способом (не более трех исправлений на листе).


2. Требования к структурным элементам

2.1. Титульный лист

Титульный лист оформляется согласно приложению Б 2: Указывается формулировка темы (4–5 мм) в точном соответствии с ее формулировкой, указанной в приказе и задании, а в круглых скобках – на примере какой организации, подразделения выполнен проект. Ниже чертежным шрифтом (3 мм) выписываются: факультет, специальность, кафедра, дата защиты, оценка, фамилия и инициалы исполнителя, группа; ученое звание и степень научного руководителя, его фамилия и инициалы; ученое звание и степень, фамилия и инициалы консультанта и рецензента и их подписи. Внизу чертежным шрифтом (3 мм) выписывается название города – места выполнения текстового документа и год по схеме: Екатеринбург – 20__ 

2.2. Основной текст

Основной текст размещается после содержания. Текст выполняется на листах с указанием номеров страниц. Каждая глава, параграф, пункт текста начинается с заголовка в полном соответствии с записью в содержании проекта. 
Каждый структурный элемент (раздел) дипломного проекта начинают с новой страницы, а параграфы и пункты – на той же, что и предыдущий текст. Не допускается оставлять заголовок на одной странице, а текст начинать с другой. Заголовки разделов размещаются симметрично тексту и выделяются крупно (печатаются прописными буквами); номера параграфов записываются с красной строки строчными буквами, кроме первой. Не допускается перенос слов в заголовках. Точка в конце заголовка не ставится. Подчеркивание заголовков, а также выделение их жирным шрифтом, курсивом или цветной гаммой не рекомендуется и стандартом не предусматривается. 
Основная текстовая часть проекта должна содержать нумерацию разделов (глав), подразделов, пунктов и подпунктов. 
Разделы нумеруются по порядку номеров цифрами: 
1.   
2.   и т.д.
В каждом из разделов подразделы нумеруются по правилу: 
1.1.   
1.2.   
или  4.1., 4.2. и т. д., т. е. начиная с единицы на второй позиции. 
В каждом из подразделов пункты нумеруют, начиная с 1, по порядку, по правилу: 
1.2.1.   
1.2.2.   и т. д. 
Подпункты в пунктах допускается нумеровать буквами: а), б), в) и т. д.
Нумерация страниц. Страницы дипломного проекта нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки.
Титульный лист, задания, реферат и содержание включаются в общую нумерацию страниц, но номера страниц на них не проставляются. Номера страниц начинают проставлять, начиная с введения.
Позиции перечисления начинаются с тире и могут заканчиваться точкой или точкой с запятой. Текст каждой позиции перечисления записывается с прописной (заглавной) буквы, если разделение элементов ведется через точку и со строченой – если разделение ведется через точку с запятой. Для разделения порядковых значений перечислений кроме тире могут использоваться буквы русского алфавита или арабские цифры с круглой скобкой.
Для зрительного выделения каждый последующий уровень вложенных перечислений располагается относительно предыдущего со смещением на один абзацный отступ, т. е. 1,25 см.
Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. Иллюстрации, оформленные на листах с альбомным расположением, не содержат номеров страниц. 
Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница.
 
3.  Иллюстрации

Необходимым элементом проекта является иллюстративный материал: графики, схемы, диаграммы, рисунки, фотоснимки и т.д. На них следует изображать полученные в ходе исследований экспериментальные результаты, статистические данные. Например, на графиках может быть представлена динамика анализируемых показателей за ряд лет, по месяцам в течение года, по дням в течение месяца; на диаграммах (круговых, столбчатых, треугольных и других форм) – динамика или структура тех или иных показателей, схемы и т. п. Следует обратить внимание на их оформление.
Графики, диаграммы, схемы, помещаемые в проекте, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).
Количество иллюстраций должно быть достаточным для представления исходного материала и пояснения излагаемого текста. Иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или в начале следующей страницы.
Иллюстрации могут быть выполнены в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки.
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.
При ссылках на иллюстрации следует писать: «…в соответствии с рисунком 1…» (при сквозной нумерации) и «…в соответствии с рисунком 1.2…» (при нумерации в пределах раздела).
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.
Все иллюстрации должны иметь наименование. Иллюстрации могут иметь пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование помещают после пояснительных данных и располагают под рисунком в середине строки. 
Иллюстрации выделяются сверху и снизу от текста пустыми строками и помещаются в тексте по середине листа, а при недостатке места – на следующей странице.
Все иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота документа или с поворотом по часовой стрелке не более чем на 90 градусов.
Пример оформления рисунка приведен в Приложении И.
 
4.  Таблицы

Цифровой и текстовой материалы рекомендуется оформлять в виде таблиц. Таблицы представляют собой форму организации материала, позволяющую систематизировать и сократить текст, обеспечить обозримость и наглядность информации. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 
Материал в таблице группируется в зависимости от его содержания. Каждая таблица должна иметь содержательный заголовок. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером и названием через тире. 
Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы. Таблицу следует помещать после первого упоминания о ней в тексте. При этом располагать таблицу следует так, чтобы ее можно было читать без поворота текста. Если такое расположение невозможно, таблицу помещают так, чтобы для ее чтения нужно было повернуть текст по часовой стрелке не более чем на 90 градусов.
Таблицы отделяются сверху и снизу от текста пустыми строками и печатаются тем же шрифтом, что и основной текст. Внутри таблиц допускается применение шрифта меньших размеров (12 кегль) при соблюдении условия, что высота строк остается не менее 8 мм (одинарный интервал).
Нумерация может быть, «сквозной» или по разделам, в последнем случае применяется сдвоенный номер таблицы, например, Таблица 2.3; 2.4 и т.д., где 2 – раздел, а 3, 4 и т.д. – номер таблицы в данном разделе. Примеры оформления приведены ниже.

Таблица 2 – Структура кадров организации 

Таблица 2.4 – Основные показатели деятельности организации
 
Если таблица составлена на основании исследований автора проекта, то об этом обязательно следует указать в примечании, если же она заимствована из каких-либо источников, то необходимо сделать ссылку на источник.
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и столбцы 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.
Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 
Таблица в зависимости от ее размера может быть расположена как в горизонтальном, так и вертикальном положении. При этом графы таблицы следует нумеровать только в том случае, если на них необходимо ссылаться в основном тексте или если таблица не помещается на одном листе и переносится на следующий лист. 
Обозначения единиц измерения и размерностей, которые приводятся в таблицах, пишут в сокращенном виде и выносят в заголовки. 
Заголовки граф таблиц должны начинаться с прописной группы, подзаголовки – со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они самостоятельны. Точки в конце заголовков не ставятся. Если таблица текстовая, то слова в графах таблицы всегда пишутся с прописных букв, в конце текста в графах точка не ставится. 
Графа «№ п/п» в таблицах стандартом не предусматривается. Если нумерация параметров объектов или других соответствующих наименований строк необходима, то она проставляется непосредственно в первой графе таблицы у заголовков строк. 
Таблица, как правило, должна иметь общее наименование, но если она включена непосредственно в текст и в тексте назначение и содержание ее раскрыты достаточно полно, то наименование необязательно. 
Таблица может быть размещена на нескольких последующих листах текстового документа. Над продолжением таблицы по левому краю без отступа помещают слова «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера. Если графы таблицы громоздки, можно их не повторять, в этом случае графы пронумеровывают арабскими цифрами, начиная с первой графы таблицы, и повторяют их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют. Допускается оформление таблиц в виде вкладышей на форматах А2 или А3. На все таблицы в тексте должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «табл.» с указанием ее номера.
Иллюстрации, графики, таблицы, рисунки, находящиеся в тексте, могут выполняться на бумаге других форматов, но тогда они должны быть соответствующим образом подогнуты, чтобы края не выходили за рамки формата всей дипломного проекта.
Оформление таблиц в дипломном проекте должно соответствовать ГОСТ 1.5 и ГОСТ 2.105.
Пример оформления таблицы приведен в Приложении К.

5.  Примечания

Примечания приводят в проекте, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.
Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, к которым они относятся. Примечания к табличному материалу помещают внутри таблицы под линией, закрывающей таблицу. Примечание к иллюстративному материалу приводятся после подрисуночных подписей. Подстрочные сноски располагаются внизу страницы под строками основного текста. 
Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
Текст сносок располагается с абзацного отступа и отделяется от основного текста короткой горизонтальной линией от левой границы поля текста по типу:
Примеры
Примечание – ____________________________________

Примечания
1________________________________________________
2________________________________________________
3________________________________________________


6.  Оформление формул и уравнений

В формулах для обозначения величин следует использовать только символы, установленные государственными стандартами или принятые в научной и учебной литературе.
Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 
Формулы в тексте записываются отдельной строкой и имеют порядковый номер, который проставляется в скобках у правого края страницы, например, (1), (2) и т. д. Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например, (3.1)
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, … в формуле (1) или … в формуле (2.5).
В конце формул и в тексте перед ними необходимо расставлять знаки препинания таким образом, чтобы формула не нарушала грамматической структуры фразы. Двоеточие перед формулой ставят только тогда, когда этого требует построение текста, предшествующего формуле. После формулы ставится запятая, если далее идет расшифровка значений символов; точка с запятой, если следует перечисление формул; точка – если по смыслу заканчивается предложение и не требуется расшифровки символов. Знаки препинания ставятся непосредственно за формулой на основной строке до номера формулы.
Все символы формул необходимо расшифровать. Первая строка должна начинаться после запятой со слова «где» без двоеточия после него. Значение каждого символа записывается с новой строки в последовательности, данной в формуле, например:


                                                                                     (1)

где  Рп   –  рентабельность реализованной продукции, млн р.;
       Пт   –  балансовая прибыль от реализации продукции, млн р.;
       Ср   –  себестоимость реализованной продукции, млн р.;
       100 –  коэффициент пересчета, %.

Если одни и те же символы встречаются в нескольких формулах, то разъяснения к ним даются только один (первый) раз. 
Если формула или 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 или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют.
Не рекомендуется кроме тех случаев, когда выводится оригинальная формула, приводить промежуточные преобразования и промежуточные вычисления. Нельзя переносить часть формулы или цифровой подстановки в нее на следующую страницу. 
При использовании в расчетах вычислительных машин в основном тексте проекта должны быть приведены расчетные схемы, исходные данные для расчета, принятые при расчете допущения (обоснование расчетной методики), анализ результатов, полученных при расчетах (с учетом вариантов) и заключение. Алгоритмы расчетов и результаты расчетов, выданные машиной на печать, следует помещать в приложениях. В соответствующих местах текстовой части на эти приложения должны быть сделаны ссылки. 
При большом объеме машинных расчетов допускается помещать их в приложениях: алгоритмы расчета и обработанные автором таблицы, обобщающие результаты проведенных расчетов.
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, формула (В.1).

7. Сокращения

В тексте допускаются только общепринятые сокращения слов согласно ГОСТ 7.12–93. Исключением являются сокращения слов в боковиках и головках таблиц, где причиной сокращения может являться недостаток места.
При сокращении слов применяют усечение, стяжение или сочетание этих приемов. Вне зависимости от используемого приема при сокращении должно оставаться не менее двух букв, например:
– иллюстрация – ил.;
– институт – ин-т;
– заведующий – зав.
Сокращение обозначается точкой. Точку не ставят, если сокращение образовано стяжанием или сокращенная форма оканчивается на ту же букву, что и полное слово, например: издательство – изд-во. 
Допускается использовать некоторые устойчивые сокращения, форма которых отражает сложившуюся практику их применения, например: железная дорога – ж.д. 
Не допускается в тексте:
– сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в заголовках и боковиках таблиц. В расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы, надо писать «масса измеряется в тоннах», а не «масса измеряется в т»;
– использовать математические знаки (+), (–), (), (); перед значениями величин следует писать слова «плюс», «минус», «больше», «меньше»;
– заменять слова «номер», «процент», «параграф», «градус» и др. их знаками (№,  %  и т. д.); 
– сокращать слова: «во-первых», «во-вторых» (во-1-х, во-2-х); значок « % » пишется только после числа;
– применять индексы стандартов (ГОСТ, ОСТ, СТП) без регистрационного номера.
Сокращения названий учреждений и предприятий нужно употреблять только общепринятые. Малоизвестные сокращения при первом упоминании надо расшифровывать, например: Уральский научный центр (УНЦ), Уральский электрохимический комбинат (УЭХК). При последующих упоминаниях этих организаций название в тексте можно давать сокращенно, без расшифровки.
При сокращении слов в индексах точка не ставится, например, Чпл – численность плановая.
Индекс «max», «min» пишут латинскими буквами: Чmax  Чmin.
Числа с размерностью следует писать цифрами, например, «затраты времени – 20 мин». Цифровые величины при перечислениях разделяются точкой с запятой. Интервалы значений величин в тексте записывают со словами «от» и «до», например, «затраты времени от 20 до 50 мин» или через многоточие, например, «затраты времени составили « 20…30 мин». В обозначениях единиц, которые образованы делением, применяют косую черту, например, «чел./ч».

8. Оформление ссылок на использованные источники

При включении в текст цитат, из заимствованных из использованных источников фактов, изложении точек зрения ученых и т. д. необходимо делать ссылки на источники, из которых взяты эти материалы. 
В список включаются те библиографические источники, на которых базируется изложение основных положений темы, а также из которых студент черпает факты, цифры, цитаты, графический материал. Ссылки на источники следует делать по схемам: 
а) [3] – на источник, приведенный в списке под номером 3; 
б) [3, с. 42] или [3, табл. 5] – более конкретная ссылка на тот же источник, ориентирующая на материал, помещенный на с. 42 или в табл. 5; 
в) допускается аналогичный способ ссылки на ряд источников:  [19], [20], [21] или [19] – [21];
г) допускается использование подстрочных ссылок. Подстрочные ссылки располагаются внизу страницы, под строками основного текста, в сноске, и оформляются по ГОСТ 7.1. В подстрочной ссылке могут быть изложены пояснения к рассматриваемому вопросу. 

9.  Оформление списка использованных источников

Название соответствующего раздела в текстовом документе – «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ».
В список включаются все использованные источники: монографическая и учебная литература, статьи, информационные издания, отчеты предприятий, на которые в тексте сделаны ссылки. Список оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5–2008.
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте дипломного проекта и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.
В списке использованных источников вначале приводятся источники, изданные на русском языке, затем на языке (языках), отличных от русского (английском, французском, немецком и т. д.), в конце списка приводятся Интернет-сайты.
При составлении списка использованных источников следует придерживаться установленных правил их библиографического описания, разъясняемых на примерах:
Законы:
Трудовой Кодекс Российской Федерации. С изменениями и дополнениями на 1 апреля 2007 года. – М.: Эксмо, 2007. 320 с. 

Государственные стандарты:
ГОСТ Р 1.12–2004 Стандарты национальные Российской федерации. Термины и определения.
ГОСТ 2.105–95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам. 

Книги одного, двух и более авторов:
Антропов В. А., Паршина В. С., Макаридина А. П., Нестеров В. Л., Чирва И. П. Кадровое прогнозирование и планирование на железнодорожном транспорте: Монография / В. А.Антропов, В. С.Паршина, А. П. Макаридина и др. – М. : ГОУ «Учебно-методический центр по образованию на железнодорожном транспорте», 2010. 188 с.
Экономика железнодорожного транспорта: Учеб. для вузов ж.-д. трансп. / Под ред. Н. П. Терешиной, Б. М. Лапидуса, М. Ф. Трихункова. – М.: УМК МПС России, 2001.

Научные труды:
Транспортные системы: эффективность функционирования: Сб. науч. тр. – Екатеринбург: УрГУПС. 256 с.

Публикации в периодических изданиях:
Иванов И. И.. Стартовые условия формирования рынка услуг в России // Вопросы экономики. – 2009. – № 4. – С. 36–38.

Информационные издания:
Петров Ю. К. и др. Опыт работы вспомогательных подразделений: (Информация ЦБНТИ). – Сер. 4. – Вып. 5–3, 1998.

Материалы научных конференций:
Молодые ученые – транспорту – 2007: Сб. трудов, посв. 170-летию российских железных дорог. – Екатеринбург: УрГУПС, 2007. – 522 с. 

Статьи из сборника:
Петрова И. И. Аддитивные модели эффективности оценки и управления производством в системе контроллинга.: Сб. науч. тр. // Альтернативы экономического роста: Инновационное и эволюционное развитие российской экономики [Текст]: материалы Ш Научных чтений профессоров-экономистов и докторантов – Екатеринбург: изд-во УрГЭУ, 2010 – С. 35–39. 

10.  Приложения

В состав проекта могут входить приложения, но они не являются обязательным структурным элементом. Исполнитель проекта принимает решение о вынесении каких-либо справочно-информационных материалов в приложения, исходя из их объема, а также учитывая стилистические и иные особенности изложения основного текста. Приложения могут содержать вспомогательный материал следующего вида: 
– копии подлинных документов, образцы заполненных бланков; 
– таблицы, содержащие данные для сравнения различных применяемых в практике вариантов организации производства и труда по показателям, определяющим их эффективность; 
– таблицы, характеризующие показатели работы организаций и их подразделений, позволяющие их сопоставлять, в том числе с разрабатываемым  или обоснованным в исследовании вариантом;
– алгоритмы расчетов, выполненных с использованием вычислительных машин, и результаты расчетов, выданных машиной на печать, либо обработанные автором обобщающие таблицы; 
– распечатки с ЭВМ; 
– инструкции, анкеты, методики, разработанные в процессе выполнения дипломного проекта;
– другие текстовые документы, характеризующие объект исследования или разработки. 
Допускается включение брошюровкой в состав соответствующего приложения используемых в практике предприятия заполненных отчетных форм.
В тексте дипломного проекта на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте проекта. 
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ). После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.
Если в проекте одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
Текст каждого приложения может быть структурно разбит на разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами в пределах каждого приложения. Например, А.1.2 – второй подраздел первого раздела приложения А.
Все приложения должны быть перечислены в содержании дипломного проекта с указанием их номеров и заголовков.
Нумерация страниц приложения продолжает нумерацию основного материала, но не учитывается при определении общего объема дипломного проекта.  

11. Оформление демонстрационно-графического материала

Демонстрационно-графическая часть дипломного проекта является его неотъемлемым элементом. Демонстрационно-графическая часть должна отражать основные результаты работы над проектом и наглядно подтверждать изложенный в тексте материал. В демонстрационно-графическую часть студентом-дипломником выносятся, в частности, основные характеристики (например, объемные и качественные показатели) исследуемого объекта, результаты анализа существующих теорий и исходных (статистических) данных, предлагаемые решения поставленных задач и т.д.
Основное требование – вся графическая часть должна полностью отражать содержание дипломного проекта. Вся информация, отражаемая в демонстрационно-графической части, должна содержаться в пояснительной записке, включая приложения, спецификации и перечни элементов.
Объем демонстрационно-графической части (количество листов) составляет не менее 6 и не более 10 листов.
Демонстрационно-графическая часть должна быть выполнена:
− в виде презентаций с использованием компьютерных технологий; 
− в сброшюрованном виде на листах формата А4 для каждого члена ГАК.
Главное требование к иллюстративному материалу – четкость и наглядность. 
Основные требования по оформлению слайдов с использованием программы Power Point: 
− Слайды презентации должны быть выполнены в Power Point 2000, 2003.
− Желательно использовать очень контрастные цвета.
− Количество слайдов должно соответствовать количеству листов в раздаточном материале.
− Слайды должны быть пронумерованы. Номер слайда должен располагаться в правом верхнем углу. Титульный лист не нумеруется.
− На титульном листе указывается тема дипломного проекта, ФИО автора, ФИО научного руководителя.
− Презентация не должна содержать элементов анимации. Возможна установка перехода слайдов.
− Презентация сохраняется в файле в режиме «Презентация» (с расширением *.ppt). Файлу должно быть присвоено имя, соответствующее Вашей фамилии (Фамилия.ppt) 
В верхнем правом углу каждого листа раздаточного материала для удобства ссылки на него во время защиты рекомендуется указать его порядковый номер (1, 2 и т. д.). Во время выступления студент может пользоваться записями, но чтение заранее заготовленного текста не рекомендуется.
Элементы оформления (таблицы, рисунки, иллюстрации, формулы, уравнения и т. п.) на демонстрационных листах выполняются по требованиям настоящего стандарта к текстовой части пояснительной записки.
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ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ СВОДНОЙ ТАБЛИЦЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ЭФФЕКТИВНОСТИ МЕРОПРИЯТИЙ 
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Таблица 3.5 – Экономическая эффективность мероприятий по ___________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
(наименование мероприятия и название организации)

	Показатели эффективности
	Существующий вариант
	Проектируемый вариант
	Изменение, %

	Прирост производительности труда, %
	
	
	

	Высвобождение численности, чел.
	
	
	

	Экономия от снижения себестоимости, р.
	
	
	

	Увеличение прибыли, р.
	
	
	

	Прирост объема производства, р.
	
	
	

	Затраты на внедрение, р.
	
	
	

	Экономическая эффективность, р.
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	

	Примечание – Количество показателей может быть сокращено или увеличено
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ПРИЛОЖЕНИЕ  И

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ РИСУНКОВ


Инвестиционные проекты
По целям
по срокам
реализации
по национальной принадлежности
по источникам 
финансирования
по типу денежного потока
по уровню инвестиционного риска
обеспечивающие прирост объема производства; диверсификацию; повышение качества; сокращение затрат; снижение риска
долгосрочные (свыше 3 лет), среднесрочные (от 1 до 3 лет), краткосрочные (до года)
национальные (внутренние) и иностранные
финансируемые за счет внутренних, внешних и смешанных источников
с ординарным денежным потоком (одной суммой) и с неординарным (несколькими суммами в разное время)
высоко-, средне-, низко- и безрисковые


Рисунок 1.1 – Классификация инвестиционных проектов










ПРИЛОЖЕНИЕ  К

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦ

Таблица 2.3 – Основные показатели реализации Федеральной целевой 
программы «Модернизация транспортной системы России»
 (железнодорожный транспорт)

	
Показатель
	Единица
измерения
	
Всего
	В том числе по периодам

	
	
	
	2002–2005 гг.     
	 2006–2010 гг.

	Поставка подвижного состава:
	
	
	
	

	электровозы
	ед.
	2673
	968
	1705

	тепловозы
	ед.
	5743
	1668
	4075

	грузовые вагоны
	тыс.ед.
	340
	106
	234

	пассажирские вагоны
	ед.
	11480
	4020
	7460

	вагоны электропоездов
	ед.
	9410
	4322
	5088

	Строительство новых 
железнодорожных линий
	
км
	
1105
	
460
	
645

	Электрификация железнодорожных линий
	
км
	
6902
	
3458
	
3444

	Реконструкция линий для организации скоростного движения пассажирских поездов
	

км
	

5840
	

2599
	

3241
























ПРИЛОЖЕНИЕ  Л

ОБЩЕПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ СЛОВ (ОБРАЗЕЦ)

	Полное слово
	Сокращение
	Условие применения

	Бывший
	б.
	При наименовании

	Век, века
	в., вв.
	После цифры

	Выпуск
	вып.
	До или после цифры

	Глава
	гл.
	Перед ее номером в тексте

	Год, годы
	г., гг.
	После даты

	Город
	г.
	Перед названием

	Государственный стандарт
	ГОСТ
	Во всех случаях, только с регистрационным номером

	Отраслевой стандарт
	ОСТ
	Во всех случаях, только с регистрационным номером

	Доктор экономических наук
	д-р экон. наук
	При фамилии

	Профессор
	проф.
	При фамилии

	Кандидат экономических наук
	канд. экон. наук 
	При фамилии

	Инженер
	инж.
	При фамилии

	Издание
	изд.
	При цифре в тексте

	Издательство 
	изд-во
	При его названии в тексте

	Имени 
	им.
	В названиях институтов, предприятий и др.

	И другие, и прочие, и так далее
	и др., и пр., и т. д.
	Только в конце фразы

	И тому подобное
	и т. п.
	После числа

	Условных единиц
	усл. ед.
	При цифре, без точки

	Килограмм 
	кг
	При цифре, без точки 

	Километр, метр, миллиметр
	км, м, мм
	При цифре, без точки

	Погонный метр
	пог. м
	После числа

	Миллиард 
	млрд
	После числа

	Миллион 
	млн
	После числа

	Пункт, пункты
	п., пп.
	Перед цифрой

	Рубль
	р.
	После цифры

	Секунда 
	с
	При цифре, без точки

	То есть 
	т. е.
	Во всех случаях

	Том, тома
	т., тт.
	В библиографии

	Тонна 
	т
	После числа, без точки

	Тысяча 
	тыс.
	После числа

	Человек 
	чел.
	После цифры

	Штук 
	шт.
	После цифры





image1.wmf
,

100

р

т

п

×

=

С

П

P


oleObject1.bin

