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Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости проведения работы, сведения о планируемом научно-техническом уровне разработки. Во введении должны быть отражены актуальность и новизна темы, связь данной работы с другими работами.
[bookmark: _Toc96008325]Использование шаблона
[bookmark: _Toc96008326]Работа с шаблоном
Данный шаблон позволяет выполнить оформление пояснительной записки к бакалаврской работе в соответствии с ГОСТ [1].
Все «параметры» бакалаврской работы (такие как имя научного руководителя, имя бакалавра, название работы и т.д.) располагаются в свойствах документа.
Перед началом набора текста пояснительной записки необходимо изменить их, вписав свои данные, сохранить изменения в шаблоне, как показано на рисунках 1.1 – 1.4.
	[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\OpenDOTX.JPG]
Рисунок 1.1 – Открытие шаблона MS Word для редактирования


[image: ]
Рисунок 1.2 – Выбор дополнительных свойств документа в MS Word 2013

	[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\FieldsSetup4.JPG]
Рисунок 1.4 – Изменение полей, описывающих БР


При изменении параметров шаблона следует учитывать следующее. Кафедра, на которой выполняется бакалаврская работа, определяется следующим образом: 
1) если руководитель из СибГУТИ, то выбирается кафедра, на которой работает руководитель;
2) в противном случае выбирается выпускающая кафедра.
Поле «Студента/ки» служит для правильного склонения слова «Студент» в тексте ПЗ. Студентам мужского пола следует указать в этом поле букву «а», студентам женского – буквы «ки».
Суффикс «.полн» в названии поля говорит о том, что требуется ввести фамилию, имя и отчество человека полностью.
Суффикс «.родит» указывает, что нужно ввести фамилию и инициалы в родительном падеже.
Суффикс «.дат» указывает, что нужно ввести фамилию и инициалы в дательном падеже.
Поля с префиксом «Шаблон» изменять не нужно.
Далее на основе модифицированного шаблона создается документ Microsoft Word (открыть шаблон двойным щелчком мыши).
При изменении данных свойств непосредственно в документе Word, который был создан на основе данного шаблона, могут возникнуть проблемы с обновлением значений полей. Автоматическое их обновление в MS Word не предусмотрено.
Для обновления отдельного поля необходимо установить на него курсор и нажать клавишу F9.
Можно также «выделить всё» сочетанием клавиш «Ctrl + A» после этого нажать F9. Данное действие приведет к обновлению всех текстовых полей, но не затронет надписи, которые использованы в титульном листе и колонтитулы, с помощью которых оформлена основная надпись. Их необходимо обновлять отдельно.
Для обновления всех полей при печати (что является наиболее важным) необходимо включить данную опцию в параметрах Word, как показано на рисунках 1.7 – 1.8.
Шаблон создавался для примера в Microsoft Word 2013, поэтому будьте внимательны при использовании других версий Microsoft Word.
Для оформления пояснительной записки в шаблоне созданы стили, приведённые в таблице 1.1:



Рисунок 1.7 – параметры MS Word 2013
[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\PrintFieldUpdate.JPG]
Рисунок 1.8 – Установка опции обновления полей перед печатью
Таблица 1.1 – Стили шаблона оформления ПЗ СибГУТИ
	Стиль
	Назначение

	Список ПЗ
	Для оформления списков в пояснительной записке в соответствии с ГОСТ 

	ОсновнойТекст
	Для оформления текста ПЗ в соответствии с требованиями ГОСТ

	МаркированныйСписок
	Для оформления маркированных списков

	НумерованныйСписок
	Для оформления нумерованных списков

	БуквенныйСписок
	Для оформления списков с буквенной нумерацией

	Заголовок 1
	Для оформления заголовков разделов

	Заголовок 2
	Для оформления заголовков подразделов

	Заголовок 3
	Для оформления заголовков пунктов

	Заголовок 4
	Для оформления подпунктов

	Рисунок-название
	Для оформления названия иллюстрации в соответствии с ГОСТ

	Подрисуночный текст
	Используется для оформления подрисуночных надписей в соответствии с ГОСТ

	Рисунок-таблица
	Используется для группировки Рисунка и подписей к нему для того, чтобы исключить разрыв рисунка и надписи на разные страницы.

	Таблица-текст
	Для оформления содержимого таблицы в соответствии с ГОСТ 

	Таблица-ед. изм.
	Для оформления единиц измерений в случае, когда они одинаковы для всех граф таблицы

	Таблица-название
	Для оформления названия таблицы в соответствии с ГОСТ

	Листинг
	Стиль для оформления текста листинга

	Формула-таблица
	Для оформления формул следует использовать таблицу из 2-х столбцов и одной строки, как показано для формулы 3.1, для оформления данной таблицы следует использовать данный стиль. Набирать формулы рекомендуется с использованием Microsoft Equation или MathType

	Список литературы
	Стиль списка для оформления списка литературы

	Приложение-заголовок
	Для оформления заголовка приложения

	Приложение-подпись
	Для оформления подписи к приложению (например, библиография)



[bookmark: _Toc96008327]Работа со стилями MS Word
Для оформления списков согласно требованиям ГОСТ 2.105:
 « … 
4.1.2 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (часть, книги), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов 
… »
должен использоваться стиль «Список ПЗ». Для его применения необходимо выделить нужный абзац и в панели «Абзац» выбрать стиль «Список ПЗ», как показано на рисунках 1.10, 1.11.
	[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\PZList1.JPG]
Рисунок 1.10 – Панель «Абзац» MS Word 2007

	[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\PZList2.JPG]
Рисунок 1.11 – Стиль «Список ПЗ» в выпадающем меню


Для применения стилей абзацев и шрифтов используется панель «Стили» (рисунок 1.12)
	[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\FontStyles.JPG]
Рисунок 1.12 – Панель «Стили» MS Word 2007


Для применения стилей таблиц используется панель «Конструктор», которая появляется (рисунок 1.13) при установке курсора внутрь таблицы или при ее выделении.
	[image: X:\WORK\GAK\PZ_new\Шаблон_2007\Description\TableStyles.JPG]
Рисунок 1.13 – Панель «Конструктор» MS Word 2007



[bookmark: _Toc96008328][bookmark: _Toc225400670]Текст пояснительной записки
[bookmark: _Toc96008329]Содержание основной части
В основной части пояснительной записки приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной работы.
Основная часть должна содержать:
выбор направления работы, включающий обоснование направления работы, методы решения задач и их сравнительную оценку, описание выбранной общей методики проведения работы;
процесс теоретических и (или) экспериментальных работ, включая определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы расчёта, описание архитектуры разработанной программы и (или) устройства, описание экспериментов, принципы действия разработанных объектов, их характеристики;
обобщение и оценку результатов работы, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и технико-экономической эффективности их внедрения и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований, отрицательные результаты, приводящие к необходимости прекращения дальнейших исследований.
[bookmark: _Toc96008330]Оформление заголовков
Согласно ГОСТ наименования структурных элементов отчёта: "СОДЕРЖАНИЕ", "ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ", "ПРИЛОЖЕНИЕ" служат заголовками структурных элементов отчёта.
Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце, прописными буквами, не подчеркивая. Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части отчета начинают с новой страницы.
Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты при необходимости могут делиться на подпункты. Разделы и подразделы отчета должны иметь заголовки. Пункты и подпункты, как правило, заголовков не имеют.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
Заголовки разделов и подразделов основной части отчёта следует начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печатать с прописной буквы, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки в конце. Пункты и подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, начинающийся с абзацного отступа.
Страницы отчёта следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчёта, включая приложения. Номер страницы проставляется в центре нижней части страницы без точки.
Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляется.
[bookmark: _Toc96008331]Оформление текста
Для оформления текста ПЗ согласно требованиям ГОСТ в данном шаблоне должен использоваться стиль «Основной Текст»: шрифт Times New Roman, 14 пт., полуторный межстрочный интервал. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,25 см.
Полужирный шрифт применяют только для заголовков разделов и подразделов, заголовков структурных элементов.
Использование курсива в пояснительной записке не допускается.
[bookmark: _Toc96008332]Оформление приложений
В приложения рекомендуется включать материалы, дополняющие текст отчёта, связанные с выполненной ВКР, если они не могут быть включены в основную часть.
В приложения могут быть включены:
· дополнительные материалы к пояснительной записке;
· промежуточные математические доказательства и расчёты;
· таблицы вспомогательных цифровых данных;
· инструкции, методики, описания алгоритмов и программ, разработанных в процессе выполнения работы;
· иллюстрации вспомогательного характера;
· копии технического задания на ВКР, программы работ или другие исходные документы для выполнения ВКР;
· листинги кода.
В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета.
Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием в центре верхней части страницы слова "ПРИЛОЖЕНИЕ".
Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы, полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце.
Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова "ПРИЛОЖЕНИЕ" следует буква, обозначающая его последовательность
Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
Все приложения должны быть перечислены в содержании отчёта (при наличии) с указанием их обозначений, статуса и наименования.
[bookmark: _Toc96008333]Оформление перечня сокращений
Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц физических величин и определений должен располагаться столбцом без знаков препинания в конце строки. Слева без абзацного отступа в алфавитном порядке приводятся сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических величин, а справа через тире - их детальная расшифровка.
Если условных обозначений в отчете приведено менее трех, отдельный перечень не составляют, а необходимые сведения указывают в тексте отчета или в подстрочном примечании при первом упоминании.
[bookmark: _Toc96008334]Оформление списка использованных источников
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета и нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с абзацного отступа. Пример оформления приведён в соответствующем разделе.
[bookmark: _Toc96008335]Оформление перечислений
В тексте ПЗ могут использоваться перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить тире. При необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления вместо тире ставят строчные буквы русского алфавита со скобкой, начиная с буквы "а" (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Простые перечисления отделяются запятой, сложные – точкой с запятой.
При наличии конкретного числа перечислений допускается перед каждым элементом перечисления ставить арабские цифры, после которых ставится скобка.
Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик.
Примеры маркированных перечислений можно увидеть по тексту ранее в подразделах 2.1, 2.4.
Для примера оформления нумерованного списка приведены этапы процесса решения задачи на компьютере:
Постановка задачи;
Разработка алгоритма решения задачи;
Доказательство корректности алгоритма и анализ его эффективности;
Реализация алгоритма на языке программирования;
Выполнение программы для получения требуемого результата.
Для удобства оформления списков в шаблоне созданы стили для маркированного и нумерованного списка.
[bookmark: _Toc225400675][bookmark: _Toc96008336]Оформление иллюстраций
[bookmark: _Toc96008337][bookmark: _Toc225400676]Общие требования
Иллюстрации – это чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки.
Все иллюстрации должны соответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД), т.е. быть чёткими, в хорошем разрешении. На графиках и диаграммах должны быть подписаны оси – название, единицы измерения, приведена легенда.
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста отчёта. Не рекомендуется приводить объёмные рисунки.
На все рисунки, взятые из сторонних источников должны быть даны ссылки. Ссылка оформляется также в квадратных скобках и ставится в конце названия рисунка.
[bookmark: _Toc96008338]Требования к оформлению
[bookmark: _Toc225400677][bookmark: _Toc96008339]Обозначение
Для обозначения иллюстрации используется слово "рисунок".
[bookmark: _Toc225400678][bookmark: _Toc96008340]Нумерация
Номер иллюстрации состоит из номера раздела (буквы приложения) и порядкового номера иллюстрации. Если рисунок один, то он обозначается: «Рисунок 1».
[bookmark: _Toc225400679][bookmark: _Toc96008341]Оформление иллюстрации
Для оформления иллюстраций можно использовать таблицу из одной строки и одного столбца, стиль таблицы – «Рисунок-таблица», выравнивание ячейки – по центру. Применение таблицы указанного стиля позволяет гарантировать, что в процессе редактирования текста название рисунка не будет оторвано от самого рисунка и размещено на другой странице. В ином случае, при неиспользовании таблицы, необходимо проследить за этим самостоятельно.
Иллюстрации располагают как можно ближе к соответствующему тексту после ссылки на неё, т.е. после абзаца, в котором этот рисунок упомянут впервые, либо на следующей странице при невозможности разместить её рядом.
Название рисунка располагается под рисунком по центру. Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует записывать через один межстрочный интервал. Переносы слов в названии рисунка не допускается. Для удобства оформления названия рисунков в шаблоне создан стиль "Рисунок-название". Формат названия показан на рисунке 3.1, пример показан на рисунке 3.2.
	Рисунок <номер рисунка> – <название рисунка>
Рисунок 3.1 – Формат названия рисунка

	[image: j0205582]
Рисунок 3.2 – Вычислительная техника


Если необходимы пояснения к иллюстрации, они располагаются под иллюстрацией и перед названием рисунка. Для оформления подрисуночных надписей следует использовать стиль "Подрисуночный текст". Пример показан на рисунке 3.3.
	[image: j0205582]
Пояснительные данные к рисунку
Рисунок 3.3 – Вычислительная техника


[bookmark: _Toc225400680][bookmark: _Toc96008342]Ссылки на иллюстрации
При ссылках на иллюстрацию в тексте ПЗ следует писать: «…в соответствии с рисунком 3.3…» для разделов или « … как показано на рисунке А.2 …» для приложений.
[bookmark: _Toc96008343]Оформление таблиц
[bookmark: _Toc96008344][bookmark: _Toc225400671]Общие требования
Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей.
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы в отчете должны быть ссылки.
Наименование таблицы должно отражать её содержание, быть точным, кратким.
Таблица выравнивается по ширине от поля до поля.
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу.
[bookmark: _Toc96008345]Оформление таблиц
Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце.
Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через один межстрочный интервал.
Для оформления таблицы используются стили «Таблица» и «Таблица-текст».
Название таблицы располагается над таблицей, оформляется с использованием стиля «Таблица-название».
Пример формата названия таблицы приведён на рисунке 4.1.
	Таблица <номер-таблицы> – <название таблицы>
Рисунок 4.1 – Формат названия таблицы


Таблицы нумеруются в пределах раздела или приложения. Номер таблицы состоит из номера раздела (приложения) и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Например, «Таблица 1.1» или «Таблица А.1» для приложения. На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте пояснительной записки. Для оформления ссылки следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
[bookmark: _Toc225400672][bookmark: _Toc96008346]Таблица с различными единицами измерений
Если графы или строки таблицы имеют различные единицы измерения, то соответствующую единицу измерений указывают в заголовке (подзаголовке) графы (таблица 5.1) или на боковике (таблица 5.2) через запятую после наименования.
Таблица 5.1 – Сравнение технологий Ethernet 10BASE-T 100BASE-TX
	Название теста
	Объем данных, Мб
	Размер пакета, б
	Производительность канала, Мбит/с
	Время передачи, с

	Тест №1
	250
	1500
	100
	21,5

	Тест №2
	250
	800
	100
	24

	Тест№3
	250
	1500
	10
	202



Таблица 5.2 – Системные требования
	Характеристики
	Windows
	GNU/Linux

	
	XP
	Vista
	Server 2008
	Fedora 10
	Ubuntu 8.10
	Debian 5.0

	ОП (миним.), Мб
	64
	512
	512
	256
	64
	64

	ОП (рекоменд.), Мб
	128
	1024
	2048
	512
	384
	512

	НГМД (миним.), Гб
	1,5
	20
	10
	3
	4
	5

	НГМД (рекоменд.), Гб
	1,5
	40
	40
	9
	8
	5



[bookmark: _Toc225400673][bookmark: _Toc96008347]Таблицы с одинаковыми единицами измерений
Если все графы и строки таблицы содержат величины в одинаковых единицах измерения, то название соответствующей единицы измерения выносится за таблицу, пример – таблица 5.3. Для оформления надписи следует использовать стиль «Таблица-ед.изм.»
Таблица 5.3 – Системные требования
В мегабайтах
	Характеристики
	Windows
	GNU/Linux

	
	XP
	Vista
	Server 2008
	Fedora 10
	Ubuntu 8.10
	Debian 5.0

	ОП (миним.)
	64
	512
	512
	256
	64
	64

	ОП (рекоменд.)
	128
	1024
	2048
	512
	384
	512

	НГМД (миним.)
	1500
	20000
	10000
	3000
	4000
	5000

	НГМД (рекоменд.)
	1500
	40000
	40000
	9000
	8000
	5000



[bookmark: _Toc96008348]Перенос таблицы на следующую страницу
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 указывают номер таблицы.
[bookmark: _Toc225400674][bookmark: _Toc96008349]Оформление формул
[bookmark: _Toc96008350]Требования ГОСТ к оформлению формул
Формулы в ПЗ оформляются согласно следующим требованиям:
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или других математических знаков. На новой строке знак повторяется. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «X».
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они представлены в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия с абзаца
Формулы в отчёте следует располагать посередине строки и обозначать порядковой нумерацией в пределах раздела или всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Одну формулу обозначают (1).
[bookmark: _Toc96008351]Оформление формул средствами данного шаблона
Для оформления формул следует использовать стиль «Формула» данного шаблона. Пояснения всех символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой и отделены от нее запятой, как показано для формулы (5.1). Первая строка пояснения начинается со слова «где» без двоеточия после него, пояснение каждого символа следует начинать с новой строки. Также как и таблицы, формулы нумеруются в пределах раздела или приложения. Номер состоит из номера раздела (приложения) и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например «(5.1)» или «(В.2)».
Для оформления формулы следует использовать таблицу из одной строки и двух столбцов. В первом столбце размещается формула, выравнивание устанавливается по центру. Во втором столбце, размер которого делается минимальным, выравнивание – по правому краю, размещается номер формулы. К данной таблице следует применить стиль «Формула-таблица».

Пример – расчёт средней пропускной способности , бит/с вычисляют по формуле
	
,
	(5.1)



где	 - количество каналов передачи данных;

	 - пропускная способность i-го канала передачи данных, бит/с.
Для ссылки на формулу в тексте ПЗ пишется слово «формула» и указывается ее номер в круглых скобках, например «… как показано в формуле (5.1) …».
Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения: (В.1).

[bookmark: _Toc96008352][bookmark: _Toc225400690]Оформление листингов программ
Листинги программ должны оформляться в виде таблицы, состоящей из одной ячейки. Cтиль – «Листинг». Название листинга оформляется аналогично названию таблицы (применяется тот же стиль «Таблица-название») и имеет такой же формат. Формат надписи следующий: «Листинг X.Y – Название листинга». Нумерация выполняется аналогично нумерации таблиц: сквозная в рамках раздела. Пример оформления приведён в листинге 7.1.
Листинг 7.1 – Демонстрационная программа на языке Си
#include <stdio.h>

int main()
{
    printf(“Hello world\n”);
    return 0;
}

Допускается оформление листингов без использования таблицы, в этом случае необходимо следить, чтобы название листинга не было оторвано от его текста.
Большие листинги (те, которые занимают более половины страницы), желательно выносить в приложение.

[bookmark: _Toc96008353]ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Заключение должно содержать: краткие выводы по результатам работы или отдельных её этапов, оценку полноты решений поставленных задач, рекомендации по использованию результатов работы и др. 
[bookmark: _Toc96008354][bookmark: _Toc225400691]ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ
В пояснительной записке применяются следующие сокращения и обозначения:
АСУ – автоматизированная система управления
БР – бакалаврская работа
ВС – вычислительная система
ЕСКД – единая система конструкторской документации
ПЗ – пояснительная записка
СибГУТИ – Сибирский государственный университет телекоммуникаций и информатики
ТО – трансляционный обмен
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