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ВВЕДЕНИЕ
Настоящие методические рекомендации предназначены для студентов, обучающихся по специальности 230201 «Информационные системы и технологии» и бакалавров по направлению 230400 «Информационные системы и технологии», независимо от специализации.

Подготовка и выполнение выпускной квалификационной работы (ВКР) и ее успешная защита является, завершающим этапом учебного процесса в университете. В процессе ее выполнения студент закрепляет и расширяет полученные в университете знания по общепрофессиональным и специальным дисциплинам, углубленно изучает один из разделов специального учебного курса и развивает необходимые навыки в самостоятельной научной работе.

Выпускная квалификационная работа (ВКР) призвана раскрыть способности выпускника, применять полученные в университете теоретические и прикладные знания для творческого решения технологических и педагогических задач. ВКР должна представлять собой самостоятельно проведенное научное исследование, в котором наиболее полно раскрываются знания и умения студента в решении конкретной задачи в избранной области исследования. В ВКР студент должен показать умение грамотно и четко излагать свои мысли, аргументировать свои предложения, правильно и свободно пользоваться специальной терминологией.

Методические рекомендации составлены согласно нормативно-методическим и инструктивным материалам Министерства образования и науки РФ на основе Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования к обязательному минимуму содержания и уровню подготовки инженера по специальности 230201 «Информационные системы и технологии», и бакалавра по направлению 230400 «Информационные системы и технологии», независимо от специализации.ю
1 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Выпускная квалификационная работа является завершающим этапом в формировании профессиональной компетентности специалиста квалификации учитель технологии и предпринимательства. Целью ВКР является определение уровня теоретической и практической подготовленности выпускника к выполнению профессиональн-педагогических задач, установленных настоящим Государственным образовательным стандартом, и продолжению образования в аспирантуре.

Задачами выпускной квалификационной работы являются:

· теоретическое обоснование по избранной теме ВКР;

· развитие навыков самостоятельной работы, полученных в период обучения, проведения научного исследования по теме;

· закрепление. расширение и использование предметно-профессиональных знаний, умений и навыков;

· формирование культуры учителя технологии и предпринимательства;

· умение систематизировать и анализировать литературные материалы, собственное исследование и определение путей использования в науке и практике.

· обобщение комплекса знаний, полученных за время обучения в университете.

Качество ВКР. ее теоретическая и практическая ценность, успешная защита зависит от общепрофессиональной и специальной подготовки студента, а также организации процесса выполнения выпускной работы со стороны кафедры и студента, в котором можно выделить следующие основные этапы:

· подготовительная работа: выбор и утверждение темы выпускной квалификационной работы;

· выполнение выпускной работы и контроль за ходом ее выполнения;

· содержание ВКР;

· оформление ВКР;

· подготовка к защите ВКР;

· защита перед государственной комиссией.

Характеристика каждого этапа положена в основу настоящих методических рекомендаций.

Выполнение ВКР должно соответствовать требованиям Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и настоящим методическим рекомендациям по написанию выпускной квалификационной работы для студентов специальности 230201 «Информационные системы и технологии», и бакалавра по направлению 230400 «Информационные системы и технологии», независимо от специализации.
2 ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ ВКР
Выпускная квалификационная работа (ВКР), выполняемая студентом самостоятельно, направлена на решение конкретных задач в какой-либо области профессиональной деятельности.

ВКР и её защита является заключительным этапом обучения студента и оценкой его квалификации бакалавра в области информационных систем. 
ВКР ориентирована на решение конкретной практической задачи в рамках информационных систем и технологий по совершенствованию деятельности предприятия или его подразделения, он должен включать разработку, модификацию или настройку программного или  программно-аппаратного обеспечения.

Подготовка ВКР состоит из нескольких этапов.

· Выбор темы и обоснование ее актуальности.
· Анализ предметной области. В рамках данного анализа проводится подбор литературы, составление библиографии, ознакомление с законодательными актами, нормативными документами и другими источниками, относящимися к теме ВКР.
· Анализ условий для внедрения ВКР. На этом этапе осуществляется сбор фактического материала на предприятиях различных форм собственности.
· Анализ и подбор современных средств для разработки ВКР.
· Формирование требований к разработке ВКР.
· Формирование технического задания на разработку ВКР по требованиям.
· Проектирование разработки.

· Реализация разработки.
· Тестирование разработки.
· Внедрение разработки.
· Оформление пояснительной записки к ВКР в соответствии с установленными требованиями.

· Подготовка доклада и презентации для членов экзаменационной комиссии.

· Предварительная защита ВКР.

· Защита ВКР.
При существенном отставании от намеченного графика или при неудовлетворительных результатах предварительной защиты студент по представлению кафедры может быть не допущен к защите ВКР и отчислен из университета.

3 ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ ВКР
Выпускающая кафедра проводит следующие организационные мероприятия.
· Собрание студентов-выпускников по ознакомлению с формой и условиями государственных итоговых  испытаний.
· Ознакомление студентов, руководителей и рецензентов с методическими требованиями к содержанию и оформлению ВКР.
· Периодический промежуточный контроль намеченного графика выполнения ВКР на заседаниях кафедры с отражением его результатов на сайте кафедры (не реже одного раза в 4 недели).
· Организация консультаций по выполнению отдельных глав (или вопросов) ВКР.

· Организация консультаций по нормоконтролю.

· Проведение предварительных защит ВКР.
· Организация защиты ВКР на заседаниях аттестационных комиссий согласно графику, утвержденному директором института.
УЧАСТНИКИ ПОДГОТОВКИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Студент

Студент является единоличным автором ВКР и несет полную ответственность за её подготовку. 
Студент обязан.
· Согласовать с руководителем тему ВКР.

· Совместно с руководителем составить развернутый план работы (расчетно-пояснительной записки) и графики индивидуальных консультаций с руководителем.

· Согласовывать с руководителем структуру и содержание ВКР.

· После утверждения темы по согласованному плану оформить в двух экземплярах стандартный бланк задания на выполнение ВКР для дальнейших подписей студента, руководителя, консультантов и заведующего выпускающей кафедрой. На бланке руководитель расписывается за выдачу задания на ВКР, а выпускник — за принятие задания к исполнению.

· Выполнять ВКР в соответствии с ними, информируя руководителя о ходе выполнения, как правило, не реже одного раза в 1‑2 недели. Способ взаимодействия студента с руководителем согласовывается индивидуально.

· Ставить руководителя в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика и в установленные сроки.
· До предварительной защиты самостоятельно работать над проектом, консультируясь по необходимости с руководителем и представляя ему на проверку и утверждение подготовленные части проекта.
· В соответствии с заданием оформить результаты ВКР в виде пояснительной записки по данным методическим указаниям.

· После окончания оформления пояснительной записки передать пояснительную записку руководителю для проверки и утверждения.

· При наличии консультантов у ВКР работа также должна быть предоставлена консультантам для проверки и утверждения.

· После допуска руководителем (и консультантами, при наличии закрепленных консультантов к работе) ВКР к защите представить пояснительную записку на окончательную проверку нормоконтролеру в электронном виде (формат документа PDF). Ошибки, отмеченные нормоконтролером при проверке, должны быть исправлены, после чего пояснительная записка должна быть представлена на проверку повторно.
· В случае утверждения работы нормоконтролером передать пояснительную записку руководителю для отзыва не позднее, чем за 3 дня до предварительной защиты.

· После получения отзыва руководителя, пройти предварительную защиту ВКР на кафедре.

· При наличии допуска после предварительной защиты представить пояснительную записку внешнему рецензенту не позднее, чем за 7 дней до защиты.
· Не позднее, чем за 3 дня до заседания государственной экзаменационной комиссии сдать на выпускающую кафедру все документы необходимые для процедуры защиты.

· В день защиты перед защитой проконтролировать наличие всех документов и подписей для защиты, а также правильность их заполнения.
Студент имеет право.
· Запрашивать у выпускающей кафедры предоставления своевременной информации о тематике ВКР, предполагаемых руководителях, графике защит.

· Просить выпускающую кафедру о переносе сроков защиты ВКР в связи с невыполнением графика ВКР по уважительным причинам.
· Заменить научного руководителя или консультантов по ВКР. Для этого необходимо подать заявление на имя заведующего выпускающей кафедры, в котором аргументировано изложить необходимость замены руководителя. При положительном решении заведующим кафедры студенту назначат нового руководителя. То же самое справедливо и в отношении консультантов.
· Представлять ВКР на предварительную защиту при получении отрицательного отзыва руководителя.

· Самостоятельно определять содержание разделов ВКР, демонстрационного материала доклада.

· Высказывать  на заседании экзаменационной комиссии по защите ВКР мнение, отличное от мнения руководителя и рецензента.
3.1 Научный руководитель
Научный руководитель назначается студенту из числа профессоров, доцентов, преподавателей, а также высококвалифицированных специалистов выпускающей кафедры. Руководитель выдает задание на выполнение ВКР, оказывает студенту методическую помощь в разработке содержания ВКР, помощь в разработке графика выполнения работы, рекомендует структуру и устанавливает объем разделов, проводит консультации, контролирует глубину проработки рассматриваемых вопросов, календарный план выполнения проекта ход выполнения работы (с отметкой в графике). 

Студент периодически (по обоюдной договоренности, но не реже 1 раза в 1–2 недели) информирует научного руководителя о ходе подготовки ВКР и консультируется по вызывающим затруднения вопросам.
Руководитель обязан информировать заведующего выпускающей кафедрой о длительном отсутствии студента в период работы над ВКР, о критических отклонениях от графика выполнения.

Руководитель вправе отказаться от руководства ВКР при несоблюдении студентом организационных требований руководителя к работе.
Следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором ВКР, и студент не должен рассчитывать на то, что руководитель исправит все имеющиеся в ВКР теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки.

На различных стадиях подготовки и выполнения ВКР задачи научного руководителя изменяются.

На первом этапе подготовки ВКР научный руководитель консультирует в выборе темы, рассматривает и корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы.

В ходе выполнения работы научный руководитель является оппонентом, указывая студенту на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.д. и рекомендует, как их лучше устранить.

К рекомендациям и замечаниям научного руководителя студент может относиться критически. Он может учитывать их или отклонять по своему усмотрению, т.к. теоретически и методологически правильная разработка и освещение темы, а также качество содержания и оформления ВКР целиком и полностью лежат на ответственности студента.

Законченная пояснительная записка по ВКР, подписанная студентом, представляется руководителю, не позднее, чем за 3 дня до предварительной защиты.

После получения окончательного варианта пояснительной записки научный руководитель выступает в качестве эксперта. Научный руководитель подписывает пояснительную записку и составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует качество ВКР, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на имеющиеся отмеченные ранее недостатки, не устраненные студентом, мотивирует возможность или нецелесообразность представления ВКР в Государственную аттестационную комиссию (ГАК). При этом руководитель не выставляет оценку ВКР, а только рекомендует или не рекомендует ее к защите в ГАК. В отзыве руководителя содержится и оценка качеств студента-выпускника, выявленных руководителем в процессе подготовки ВКР: его работоспособности, самостоятельности, уровень профессиональной подготовки, способность работать ритмично и др.

Бланк задания на отзыв руководителя (ПРИЛОЖЕНИЕ З).
Научный руководитель выносит начальную рекомендацию о возможности продолжения обучения выпускника в аспирантуре и по внедрению или публикации результатов работ.

3.2 Консультанты
В качестве консультантов по ВКР назначаются специалисты в определенной области знаний. Консультанты назначаются в том случае, когда этого требует направление ВКР. Состав и количество консультантов для конкретной работы определяет и закрепляет заведующий выпускающей кафедрой.
Консультант рекомендует перечень необходимой литературы, определяет содержание и структуру специального раздела (или вопросов) пояснительной записки ВКР, определяет порядок и время проведения индивидуальных консультаций, ставит подпись на титульном листе и на бланках задания.

В качестве консультанта может выступать специалист из организации, в которой реализуется ВКР.
3.3 Нормоконтролер
Нормоконтролер по поручению заведующего выпускающей кафедрой консультирует студентов по вопросам оформления пояснительной записки и демонстрационного  материала, проводит нормоконтроль в соответствии с графиком, расписывается за соответствие пояснительной записки ГОСТам и нормативно-технической документации, указанной кафедрой.

Нормоконтролер вправе не проверять пояснительную записку на ВКР при отсутствии определенных подписей руководителя или консультантов на титульном листе или бланках заданий. Также нормоконтролер вправе не принимать на проверку пояснительную записку при несоответствии пояснительной записки электронному виду и формату PDF.   

3.4 Рецензент
Рецензентами ВКР назначаются ведущие специалисты предприятий, институтов и организаций по представлению выпускающей кафедры.

Рецензент отражает в рецензии актуальность темы, дает развернутую характеристику каждого раздела с выделением положительных и отрицательных сторон, практическую значимость ВКР и дает общую оценку проекта.

3.5 Комиссия по предварительным защитам

Комиссия по предварительным защитам назначается распоряжением заведующего выпускающей кафедрой. Комиссия по предварительным защитам ВКР просматривает и оценивает соответствие расчетно-пояснительной записки и демонстрационного материала предъявляемым к ним требованиям, наличие необходимых подписей, выслушивает доклад студента и задает вопросы по теме работы, дает рекомендации по содержанию доклада, демонстрационного материала и формулирует подлежащие устранению замечания по расчетно-пояснительной записке, демонстрационному материалу, докладу. 

Комиссия выносит решение для утверждения на заседании кафедры: допустить к защите на ГАК, допустить после устранения замечаний, перенести защиту. 

Комиссия имеет право ставить вопрос о недопуске студента к защите. Окончательно возможность допуска квалификационных работ к защите  определяет заведующий кафедрой.

3.6 Государственная аттестационная комиссия

Задачей ГАК является определение уровня теоретической подготовки слушателя, его подготовленности к профессиональной деятельности и принятия решения о возможности выдачи студенту диплома.
Государственная аттестационная комиссия по защите ВКР проводит заседания в соответствии с графиком, выносит решение об оценке ВКР, выдаче студенту диплома о высшем образовании.

4 ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ЗАЩИТА ВКР
День и время предварительной защиты ВКР определяет выпускающая кафедра.

Перед предварительной защитой студенту необходимо иметь следующий комплект документов.
1) Титульный лист. На титульном листе в обязательном порядке должны быть подписи студента, руководителя, нормоконтролера и всех консультантов (при наличии консультантов для работы).

2) Два бланка задания на ВКР. На обоих бланках задания аналогично титульному листу должны находиться отметки в виде подписей: 

1) руководителя: о выдаче задания на ВКР, о выполнении этапов работы рядом с каждым этапом и о допуске студента к защите; 

2) студента: о получении задания на ВКР;

3) при наличии консультантов для работы, всех консультантов: о выдаче,  о выполнении задания и о допуске студента к защите.  

3) Распечатанная, но не сброшюрованная пояснительная записка к ВКР.

4) Подписанный отзыв руководителя.

5) Презентация к защите ВКР.
6) Доклад к защите ВКР.

Предварительная защита проводится в комиссии, состоящей из двух-трех человек, назначенных распоряжением заведующего выпускающей кафедры.
В процессе предварительной защиты студент кратко излагает суть ВКР и отвечает на вопросы. После ознакомления с пояснительной запиской ВКР, презентацией, докладом и ответами студента комиссия принимает решение о возможности его защиты в ГАКе.
5 РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВКР
С целью получения дополнительной объективной оценки труда студента-выпускника специалистами в соответствующей области проводится рецензирование ВКР.
В качестве рецензентов могут привлекаться специалисты государственных органов, сферы бизнеса, производства и НИИ, а также профессора и преподаватели других ВУЗов.
В качестве рецензента может выступить специалист в той области, которой посвящена работа; рецензент должен иметь высшее техническое образование и, желательно, ученую степень.
Оформленная пояснительная записка по ВКР вместе с отзывом руководителя предоставляется студентом рецензенту не позднее, чем за 7 дней до защиты.

В рецензии должно быть отмечено значение изучения данной темы, ее актуальность, насколько успешно студент справился с рассмотрением теоретических и практических вопросов. Затем дается развернутая характеристика каждого раздела ВКР с выделением положительных сторон и недостатков. В заключение рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне ВКР с указанием замечаний и выставляет оценку, которая выносится на рассмотрение ГАК. Рецензия заполняется на бланке, утвержденном вузом. Подпись рецензента заверяется печатью организации, в которой он работает.

Подписанная рецензентом рецензия с печатью организации предоставляется заведующему выпускающей кафедры вместе с отзывом руководителя и  пояснительной запиской ВКР не позднее, чем за 3 дня до защиты проекта.

В случае если руководитель или рецензент, исходя из содержания ВКР, не считают возможным допустить слушателя к защите, этот вопрос решается заведующим выпускающей кафедрой.
Бланк задания на рецензию (ПРИЛОЖЕНИЕ И).
6 ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫЕ НА ЗАЩИТУ

На защиту представляются следующие документы:
1) зачетная книжка;
2) учебная карточка студента;
3) полностью оформленная и сброшюрованная пояснительная записка по ВКР;
4) бланк задания на ВКР (второй бланк задания должен быть подшит в пояснительную записку); 
5) рецензия; 

6) отзыв руководителя;
7) доклад студента к защите;
8) презентация в электронном виде.
В обязательном порядке на документах должны быть следующие отметки:

1) в зачетной книжке на специально отведенной странице должны обязательно присутствовать:

1) ФИО студента;

2) тема ВКР;

3) надпись научного руководителя «допущен к защите»;

4) дата допуска студента к защите научным руководителем;

5) подпись научного руководителя;
2) на титульном листе:
1) подпись заведующего кафедрой о допуске к защите с датой допуска; 
2) подпись студента; 
3) подпись научного руководителя;

4) подпись нормоконтролера;

5) при наличии утвержденных для данного студента консультантов, подпись всех консультантов.
3) на двух бланках задания (один подшит в пояснительную записку, другой представлен отдельно): 
1) подписи  руководителя: о выдаче задания на ВКР, о выполнении этапов работы рядом с каждым этапом и о допуске студента к защите; 

2) подпись студента о получении задания на ВКР;
3) при наличии консультантов для работы, подписи всех консультантов: о выдаче,  о выполнении задания и о допуске студента к защите;

4) подпись заведующего кафедрой о допуске к защите;
5) подпись заведующего кафедрой об утверждении задания на  ВКР;

4) подпись руководителя на отзыве;
5) на рецензии подпись рецензента и печать организации, в которой работает рецензент.

Все документы на защиту представляются кафедрой, однако студент  должен проконтролировать наличие всех документов и подписей, а также правильность их заполнения. При отсутствии хотя бы одного документа или подписи защита студента будет перенесена на другую дату.    
Брошюровка пояснительной записки осуществляется только пластиковой пружиной. Последовательность при брошюровке следующая:
1) прозрачная пластиковая страница;
2) титульный лист;
3) один подписанный бланк задания;
4) конверт для CD-диска вместе с CD-диском;
5) реферат;
6) содержание;
7) введение;
8) основная часть;
9) заключение;
10) список литературы;
11) приложения.
На CD-диск в обязательном порядке записывается: 
1) окончательная версия пояснительной записки в двух форматах (MS Word 2003) и PDF;
2) окончательная версия презентация к защите ВКР в формате MS PowerPoint 2003;
3) дополнительные электронные материалы, созданные в ходе проведения ВКР: при написании программного обеспечения — все листинги написанных программ (текстовые файлы) и само скомпилированное и работоспособное приложение, при наличии схемы и графики (формат  MS Visio 2003).
7 ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ВКР
Продолжительность защиты для каждого студента составляет не более 30 мин, в которые входят:

· объявление секретарем аттестационной комиссии фамилии, имени и отчества студента и темы его ВКР;

· доклад студента о проделанной работе по выполнению ВКР (не более 15 мин);

· вопросы членов экзаменационной комиссии студенту по различным аспектам ВКР (не более 10 мин);
· ознакомление экзаменационной комиссии с отзывом руководителя ВКР и рецензензией, а также ответы студента на вопросы, указанные в рецензии.
Оценивается выпускная квалификационная работа по 4-балльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно»).

По окончании публичных защит в данный день аттестационная комиссия проводит закрытое заседание по оценке заслушанных ВКР. Оценки определяются открытым голосованием, простым большинством голосов.

Результаты защит объявляются после окончания всех защит в текущий день.
8 ВЫБОР ТЕМЫ ВКР
Темы ВКР должны соответствовать квалификационной характеристике. Основным направлением ВКР является: разработка, модификация или настройка программного или  программно-аппаратного обеспечения. 
Выбор темы ВКР осуществляется выпускающей кафедрой, исходя из интереса к проблеме, возможности получения фактических данных, а также наличия специальной научной литературы. Студентам предоставляется право выбора темы ВКР. Студент может предложить свою тему ВКР, если она соответствует специальности и специализации, по которой он обучался, и согласовать ее с заведующим кафедрой, а затем  с научным руководителем. При выборе темы студент руководствуется примерным перечнем направлений тем ВКР.

Выпускная квалификационная работа должна быть ориентирована на решение реальных производственных задач, связана с проблемами конкретных предприятий. 
Тема ВКР должна быть актуальной и иметь научно-практическую направленность.
При выборе темы необходимо максимально учитывать учебные цели, но без ущерба для интересов организации, в которой будет реализовываться данные проект. Темы формулируются таким образом, чтобы студент при выполнении работы имел возможность в полном объеме проявить основные знания, умения, навыки, компетенции, предусмотренные ГОСом специальности, в частности, в обязательном порядке:

· умение анализировать предметную область и объект информатизации;

· умение определять конкретные цели проектирования информационной системы или технологии, критерии эффективности, ограничения применимости, обосновывать класс проектируемых информационных систем;

· умение находить, анализировать и сопоставлять информационные системы и технологии, назначение которых аналогично теме ВКР; находить компромиссные решения в условиях многокритериальности и неопределенности, планировать реализацию проекта;

· владение методологиями проектирования информационных систем;
· навыки программирования на языках высокого уровня;
· навыки использования СУБД; 
· владение методами информационной безопасности, экономического анализа, безопасности жизнедеятельности и охраны труда;
· умение организовывать свою деятельность в коллективе, в частности, эффективно взаимодействовать с руководителем, куратором и консультантами при выполнении ВКР.

Темы, предлагаемые студентам с высоким творческим потенциалом, в том числе претендующим на диплом с отличием, должны предоставить им возможность продемонстрировать некоторые из следующих умений:

· изучать и применять математические модели и методы;
· выполнять исследования, обладающие элементами новизны, достойные публикации, совместно с руководителем ВКР в печати;
· внедрять результаты ВКР на конкретном предприятии с представлением акта внедрения или акта об использовании работ и развернутым отражением в пояснительной записке хода и результатов внедрения.

При выборе темы, студенту, прежде всего, необходимо выяснить возможность получения конкретных данных по предполагаемой теме, так как перед составлением плана ВКР надо четко представлять себе весь объем необходимой информации, которая требуется для выполнения ВКР.

Формулировка темы должна быть по возможности краткой (не более 12-14 слов), точной и соответствовать ее основному содержанию. Не следует допускать в теме работы неопределенных формулировок, например: «Анализ некоторых вопросов …», а также штампов типа: «К вопросу о …», «К изучению …», «Материалы к …». Тема должна быть адресной, т.е. содержать явно указание на объект исследования.

Перед составлением плана ВКР, студент должен определить объект и цель исследования, выяснить возможность рассмотрения интересующих его вопросов по регионам мира, РФ в целом, области, городу, району, группе предприятий или категории населения по тому или иному признаку.

Далее необходимо установить границы рассматриваемого материала во времени, показать развитие изучаемого явления в динамике. Всегда перед изложением современного состояния проблемы целесообразно сделать небольшой исторический экскурс и кратко изложить развитие изучаемого явления за более или менее длительный период.
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ ВКР
Структурные элементы пояснительной записки ВКР
Структурными элементами пояснительной записки являются:

· титульный лист;

· задание на выполнение ВКР;

· реферат;

· содержание;

· определения, обозначения и сокращения;

· введение;

· основная часть (состоит из двух или трех разделов с выделением в каждом от двух до четырех подразделов);

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения.

Объем пояснительной записки ВКР, как правило, составляет 80-110 страниц текста, включая приложения, подготовленного на компьютере в формате MS Word 2003. Объем каждого из разделов основной части работы должен быть не менее 8-10 страниц. Объем приложений не ограничивается.

8.1 Титульный лист и задание на ВКР
Титульный лист содержит информацию о вузе (институте, кафедре) и вышестоящей организации, наименование работы, ФИО участников работы (руководитель, консультанты (при наличии), нормоконтролер, студент). 

Титульный лист и бланки задания в электронной форме в формате PDF готовит кафедра. Студент распечатывает один титульный лист и два бланка задания и ставит на них отметки у ответственных лиц. Титульный лист распечатывается на плотной белой матовой бумаге (плотность 200 г/м2), остальное содержимое пояснительной записки, включая бланки задания на офисной белой матовой бумаге (плотность 90 г/м2). Вся пояснительная, включая титульный лист, идет с односторонней печатью, оба бланка задания идут с двусторонней печатью.
Пример титульного листа (ПРИЛОЖЕНИЕ А). Бланк задания на выполнение ВКР (ПРИЛОЖЕНИЕ Б).
8.2 Реферат

Текст реферата должен содержать:

· тему работы;

· ключевые слова;

· краткое содержание разделов основной части;
· результаты работы, рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов работы;
· информацию о пояснительной записке («Пояснительная записка содержит … страниц, рисунков — …, таблиц — …, список литературы — … наименований. Приложения занимают … страниц.»).
Пример оформления реферата (ПРИЛОЖЕНИЕ В).
8.3 Содержание
Содержание должно быть сгенерировано автоматически с помощью средств программы MS Word. Выравнивание списка содержания обязательно по ширине. В качестве заполнителей между названием раздела и номером страницы используются точки. Содержание должно начинаться с пункта определений обозначений и сокращений. Реферат и слово «Содержание» не включается в список содержания. В содержание включаются только названия разделов и подразделов 1-го уровня.
Для оформления содержания допустимо использовать меньший размер шрифта, чем для основного текста: кегль 12 пт.

Пример оформления содержания приведен в содержании настоящего методического руководства.

8.4 Определения, обозначения и сокращения 

Раздел определений, обозначений и сокращений содержит определения, необходимые для уточнения или установления определений, используемых в пояснительной записке, а также перечень обозначений и сокращений, применяемых в данной пояснительной записке. 

Определение должно быть оптимально кратким и состоять из одного предложения.

Запись обозначений и сокращений проводят в порядке приведения их в тексте записки с необходимой расшифровкой и пояснениями. При этом перечень обозначений и/или сокращений составляют в алфавитном порядке или в порядке их первого упоминания в тексте стандарта, исходя из удобства поиска обозначений и/или сокращений в данном перечне.

В качестве обозначений и сокращений могут выступать:

· сокращения в виде аббревиатур;

· сокращения в виде краткой формы термина;

· условные обозначения, после условных обозначений величин могут быть также приведены обозначения единиц величин.
Определения, обозначения и сокращения начинаются с абзацного отступа.  Сами определения, обозначения и сокращения выделяются курсивом, после которых идет длинное тире и расшифровка.
Пример оформления определений, обозначений и сокращений (ПРИЛОЖЕНИЕ Г).
8.5 Введение
Во введении приводится обоснование актуальности работы, определяются ее  объект, предмет, цель и задачи. В работах исследовательского направления также формулируется научная гипотеза.

Введение должно начинаться с обоснования актуальности выбранной темы. Освещение актуальности не должно быть многословным (примерно 2–3 абзаца текста). Требуется показать суть проблемной ситуации, степень ее разработанности; в исследовательских работах следует указать границу между знанием и незнанием о предмете исследования, противоречия, необходимость разрешения которых обосновывает актуальность работы. Цель обоснования актуальности — доказать, что проблема, которая является темой данной выпускной работы, еще недостаточно разработана и не освещена в методической литературе в полной мере.

Обязательным элементом вводной части работы является формулировка объекта и предмета исследования. Объект — это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и избранные для изучения; чаще всего в качестве объекта выступает производственный (или образовательный) процесс или система. Предмет — это составная часть объекта, изучению которой посвящена работа. Объект и предмет исследования соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та часть, которая служит предметом исследования. Предмет исследования определяет тему ВКР, которая обозначается на титульном листе как ее заглавие.

Далее формулируется цель  ВКР  и  конкретные задачи, которые предстоит решить для реализации поставленной цели.  Формулировка задач производится в форме перечисления (изучить.., описать.., установить.., выявить.., разработать.., составить.., и т.п.). Формулировку задач следует производить возможно более тщательно, поскольку описание их решения должно составлять основное содержание работы и ими определяются заголовки разделов работы. Количество задач должно быть 4–5; на основании формулировок задач в конце работы пишется заключение.

Объем введения составляет 2–3 страницы компьютерного текста.

Пример оформления введения (ПРИЛОЖЕНИЕ Д).
8.6 Основная часть пояснительной записки
Первый раздел, как правило, носит теоретико-методологический характер. Здесь можно дать историю вопроса, показать степень его изученности на основе обзора соответствующей отечественной и зарубежной литературы.

В первом разделе должны быть раскрыты понятия и сущность изучаемого явления или процесса, уточнены формулировки и др.

Описание изучаемой проблемы и динамика развития явлений должны иллюстрироваться справочными и обзорными таблицами, выполненными, главным образом, самостоятельно. Только в отдельных случаях можно заимствовать некоторые таблицы из литературных источников с обязательной ссылкой на первоисточник. Наряду с таблицами следует применять графики, которые обладают определенными преимуществами перед таблицами, так как позволяют более наглядно представить наиболее существенное и тем самым облегчить восприятие материала.

По объему первый раздел, как правило, не должен превышать 30% всей работы.

В первом разделе в обязательном порядке должны быть представлены: 

· анализ предметной области;

· анализ условий для внедрения ВКР;

· анализ и подбор средств для разработки ВКР;

· выявленные требования к ВКР;

· техническое задание на разработку.

Этот раздел должен носить критический, а не компилятивно-реферативный характер.

Вторая и последующие главы — основная часть ВКР. Общая постановка задачи здесь, как правило, конкретизируется для конкретного предприятия или производства. 

Для студентов типична ситуация, когда ВКР посвящена использованию (внедрению, адаптации, модификации и др.) конкретной информационной системы предприятия. В этом случае первая часть работы может содержать обзор существующих информационных систем аналогичного назначения, описание их возможностей, преимуществ и недостатков, а во второй части описываются проблемы, которые внедрение или модификация такой системы должно решить на конкретном предприятии и собственно проблемы, связанные с необходимой модификацией и внедрением. Также подробно описывается сама методика внедрения и реализация данной методики на предприятии. Должна быть приведена экономическая оценка эффекта от внедрения.

В этих главах в обязательном порядке должны содержаться: 

· структурная схема всей разработки;

· функциональная схема всей разработки;

· подробное описание каждого блока в структурной схеме;

· описание разработки разнотипных сложных блоков структурной схемы;

· условия функционирования разработки;

· при реализации законченной разработки: условия для тестирования и результаты тестирования, а также устранение неполадок выявленных во время тестирования;

· при использовании базы данных для программного обеспечения: структурная схема БД;

· при изготовлении физических устройств: рассчитать и представить в пояснительной записке физическую и математическую модели.
Описание конкретного проекта, реализуемого на предприятии, составляет лишь основу работы, но совершенно не идентично работе в целом. В ВКР студент должен продемонстрировать понимание места решаемой конкретной проблемы в кругу иных задач предприятия или отрасли,  эрудицию и понимание возможных подходов и методов решения.

В тексте пояснительной записки не обязательно приводить формулы и описывать методы, содержащиеся в специальной литературе. При этом ссылка на использованную литературу обязательна. 
Объем этой части пояснительной записки — 50-60% общего объема.

Каждый элемент основной части должен представлять собой законченный в смысловом отношении фрагмент работы. В конце каждого подраздела должен быть сделан вывод автора работы.
К тексту всей основной части предъявляются следующие основные требования:

· полнота и достоверность информации;

· наличие критической оценки использованной информации;

· логичность структуры;

· композиционная целостность;

· аргументированность выводов;

· ясность, четкость и лаконичность изложения.
8.7 Заключение

Заключение должно содержать общие выводы, обобщенное изложение основных проблем, авторскую оценку работы с точки зрения решения задач, поставленных в ВКР, данные о практической эффективности от внедрения рекомендаций или научной ценности решаемых проблем. Должны  быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Примерный объем заключения 2–3 страницы. В заключении не допускается повторение содержания введения и основной части, в частности выводов, сделанных по главам.
В заключительной части работы должно быть дано последовательное, логически стройное изложение полученных результатов в соответствие поставленными изначально задачами. Положения заключения не должны формулироваться в форме отчета о проделанной работе. В заключении содержится так называемое «выводное» знание, которое является новым по отношению к исходному знанию. Это выводное знание должно содержать то новое, что составляет итоговые результаты исследования. Заключение (выводы) оформляются в виде абзацев; их последовательность определяется логикой построения работы.
Пример оформления заключения (ПРИЛОЖЕНИЕ Е).

8.8 Список литературы

После заключения дается список литературы.

Список литературы включает в себя нормативно-правовые акты, специальную научную и учебную литературу, другие использованные материалы, и должен быть организован в соответствии с едиными требованиями библиографического описания произведений печати. 

Специальная научная и учебная литература оформляется в порядке поступления на нее ссылок. Номер работы располагают в квадратных скобках. На все пункты списка литературы в тексте работы должны быть ссылки.
В описании статей обязательно указываются названия журнала, сборника или собрания законов и нормативных документов, где они опубликованы, год, номер и страницы. 
Список литературы, как правило, включает в себя не менее 40-50 источников, включая 10–15 ссылок на материалы Интернета. Следует отметить, что не все приводимые литературные источники могут использоваться автором непосредственно для обоснования тех или иных выводов и результатов. Полезно привести работы с описаниями проблем и методов, близких к исследуемым в ВКР,  а также работы, содержащие ранее полученные результаты по тематике исследования. Названные методы и результаты можно описать в первой части пояснительной записки, снабдив описание соответствующими ссылками.

Основные требования, предъявляемые к списку литературы:

· соответствие теме ВКР и полнота отражения всех аспектов ее рассмотрения;

· наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;

· разнообразие видов изданий: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические и др.;

· отсутствие морально устаревших документов.

Упорядоченный список литературы должен быть пронумерован по порядку записей арабскими цифрами с точкой.
Каждый включенный в список литературный источник должен иметь отражение в рукописи выпускной работы. Если в работе делается ссылка на какие-либо заимствованные факты или цитируются работы других авторов, то автор должен обязательно указать в ссылке, откуда взяты приведенные материалы. Не следует включать в библиографический список те источники, на которые нет ссылок в тексте выпускной работы, и которые фактически не были использованы.

Пример оформления литературных источников (ПРИЛОЖЕНИЕ Ж).
8.9 Приложения 

Приложения помещают после списка использованных нормативно-правовых актов и научной литературы в порядке их упоминания в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа. 
В приложение обычно относят те материалы, которые могут конкретизировать практическую или теоретическую главы пояснительной записки ВКР.

Все расчеты, большие таблицы и большие листинги кода следует вынести в приложения. Также допустимо выносить в приложения большие рисунки и схемы. В приложения нужно выносить только те элементы, которые имеют прямое отношение к сути изложения в пояснительной записке. Также следует обращать внимание на объем приложений, он не должен превышать 10 страниц.
9 ОФОРМЛЕНИЕ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ
К оформлению основного текста пояснительной записки предъявляются следующие требования.
Объем ВКР должен составлять должен составлять 80-110 страниц печатного текста, включая приложения, количество библиографических ссылок 40-50, включая 10-15 ссылок на материалы Интернета.

Выпускная квалификационная работа подготавливается в соответствии с общими требованиями к оформлению научных отчетов. Работа должна быть оформлена с использованием редактора MS Word. Обязательными элементами оформления следует считать:

· двухуровневая автоматическая нумерация заголовков;

· автоматизированное оглавление;

· использование перекрестных ссылок в библиографии;

· автоматическая нумерация страниц;

· автоматическое проставление номеров рисунков, таблиц;

· стилевое оформление всех элементов пояснительной записки.

При написании ВКР рекомендует использовать электронный макет работы, в котором установлены все необходимые элементы оформления.

Работа оформляется в единой стилевой манере, строго научным языком; в ней не должны допускаться грамматические, пунктуационные, стилевые ошибки и опечатки.

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. При изложении обязательных требований в тексте должны применяться   слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова — «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т. д.
При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например «применяют», «указывают» и т. п.

В документах должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии — общепринятые в научно-технической литературе.

Если в документе принята специфическая терминология, то в разделе «Определения, обозначения и сокращения» должен быть перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание документа.

В тексте документа не допускается:

· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
Фамилии, названия организаций, фирм, названия изделий и другие имена собственные должны приводиться на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.
Пояснительная записка должна быть написана грамотно, содержать аккуратно выполненные схемы, иллюстрации, а также ссылки на ГОСТ и на литературные источники. Использование отсканированных изображений недопустимо.
9.1 Титульный лист

На титульном листе указывают название вышестоящей организации, название темы, вид проекта, номер специальности, регистрационный номер пояснительной записки по журналу, должности, ученые степени, место и дату составления.
Титульный лист не нумерует, но в общую нумерацию он входит. Титульный лист в электронной форме, в формате PDF готовит кафедра. Студент распечатывает титульный лист на плотной белой матовой бумаге (плотность 200 г/м2). 

9.2 Параметры страницы

Работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги одного сорта формата А4 (210 ( 297 мм). Цвет шрифта — черный. 
Пояснительная записка должна быть сброшюрована на пластиковую пружину с максимальным диаметром пружины 25 мм. Подложка картонная черная. Обложка – прозрачная плёнка.
Размер верхнего поля листа — 20 мм, размер нижнего поля — 20 мм, размер левого поля — 25 мм, размер правого поля — 10 мм.

Расположение текста только с одной стороны листа. Двустороннее заполнение листов необходимо применять только для бланков задания.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные после распечатки текста, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской с нанесением на том же месте исправленного текста (графики) черным цветом.

Повреждения листов пояснительной записки, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики) не допускаются.

Страницы пояснительной записки, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку без пропусков и повторений арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту пояснительной записки. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без дополнительных знаков. Первой страницей считается титульный лист, на котором нумерация страниц не ставится. Один бланк задания, а также реферат подшиваются в пояснительную записку после титульного листа, однако, не включаются в общую нумерацию и не нумеруются. На следующей странице «Содержание» ставится цифра «2» и т. д.
Все страницы пояснительной записки за исключением титульного листа, включая бланки задания, печатают на офисной белой матовой бумаге с плотностью 90 г/м2.
9.3 Оформление заголовков

Каждый раздел пояснительной записки должен начинаться с нового листа.

Заголовки разделов пишутся прописными буквами. Заголовки подразделов, пунктов, рисунков и таблиц пишутся строчными буквами, кроме первой прописной. 
Заголовки располагают посередине страницы без точки на конце. Переносить слова в заголовке не допускается. Заголовки отделяют от текста сверху и снизу тремя интервалами ((30 пт). Интервал между строками (интерлиньяж) — одинарный (1).
Расстояние между заголовками раздела и подраздела​​ — 2 интервала ((18 пт).

Заголовки рисунков выравниваются горизонтально по центру относительно рисунка, кегль — 14 пт. 

Заголовки подразделов, пунктов, подпунктов и более мелких подразделов выравниваются по левому краю текста с отступом, равным размеру красной строки.
Заголовки нумеруются по иерархическому принципу арабскими цифрами (не более трех уровней).

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.

Пример — 1, 2, 3 и т. д.

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта разделенные точкой.

Пример — 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.

После номера раздела, подраздела и пункта в тексте точку не ставят (только внутри для разделения цифр). Допускается нумерация заголовков 3-х уровней: разделов, подразделов, пунктов.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт, или пункт имеет единственный подпункт, то нумеровать его не следует.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание соответствующих частей пояснительной записки. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. В конце заголовка точку не ставят.  Порядковый номер заголовка не ставится у следующих разделов пояснительной записки:
· реферат;

· содержание;

· введение;

· заключение;

· список литературы;

· приложения.

9.4 Оформление основного текста

Шрифт — Times New Roman.

Оформление первой строки абзацев — отступ 5 знаков ((15 мм).

Размер шрифта — кегль: 14 пт.

Интервал между строками внутри абзаца — полуторный (1,5).

Интервал между абзацами — полуторный (1,5).

Выравнивание абзацев — по ширине. 
Для выделения слов в тексте допускается использовать только курсив. Полужирный шрифт, а также подчеркивание недопустимо.
9.5 Оформление списков
В тексте могут быть приведены перечисления (списки). Перечисления могут быть маркированными и нумерованными. Нумерованные перечисления используются в тех случаях, когда важна последовательность отдельных элементов перечисления или есть необходимость ссылки на отдельный элемент перечисления, в остальных случаях используются маркированные перечисления.
В качестве маркера маркированного перечисления (списка) следует ставить короткое тире (предпочтительно). Дальнейшая детализация перечислений не регламентируется.

Пример:

· _______________;

· _______________;

· _______________;

· _______________.
В качестве маркера нумерованного перечисления (списка) следует использовать строчную букву (за исключением ё, й, ь, ъ), после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка.

Пример.
1) ______________.
2) ______________:
1) ____________;
2) ____________;
3) ____________.
3) ______________.
При использовании перечислений для расстановки знаков препинания следует руководствоваться правилом, рассматривать всё перечисление либо как одно большое предложение, либо как набор маленьких. В первом случае после вводной фразы перед перечислением необходимо ставить двоеточие, каждый элемент перечисления начинать со строчной буквы, после каждого элемента перечисления за исключением последнего элемента ставиться точка с запятой, за последним элементом перечисления ставиться точка. Этот вариант необходимо использовать, когда внутри элементов списка не используются отдельные законченные предложения.

Пример:

· реферат;

· содержание;

· введение;

· заключение;

· список литературы;

· приложения.
Во втором случае после вводной фразы необходимо ставить точку. Каждый элемент списка начинать с прописной буквы, после каждого элемента ставиться точка. Этот вариант следует использовать, когда внутри элементов списка используются отдельные законченные предложения.
Пример.

1) Титульный лист. На титульном листе в обязательном порядке должны быть подписи студента, руководителя, нормоконтролера и всех консультантов (при наличии консультантов для работы).

2) Два бланка задания на ВКР. На обоих бланках задания аналогично титульному листу должны находиться отметки в виде подписей. 
Перед каждым перечислением необходимо использовать вводное слово (фразу). Недопустимо использовать перечисление без вводной фразы сразу после заголовка. 

Положение первого маркера любого типа перечисления (списка) по левому краю на 5 знаках ((15 мм), табуляция после 22,5 мм, отступ — 22,5 мм. Положение второго уровня номера по левому краю на 22,5 мм, табуляция после 30 мм, отступ — 30 мм и т.д.
9.6 Оформление знаков препинания

Перед знаками препинания точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, многоточие, восклицательный знак и вопросительный знак, никогда не ставится пробел. После них пробел обязателен. Кавычки и скобки пишутся слитно с текстом, который они в себя заключают, но перед их открытием и после закрытия обязателен пробел.
Дефис разрешается употреблять только в словах и словосочетаниях: 

1) для присоединения частиц (кто-либо, где-то);

2) для присоединения префиксов (во-первых, по-русски);

3) в качестве знака сокращения (физ-ра, г-ца);

4) в словосочетаниях и сложносоставных словах (ковер-самолет, бизнес-ланч, интернет-кафе);

5) в качестве знака переноса.

Короткое тире разрешается использовать для обозначения числовых диапазонов (1941–1945).
Тире отделяется слева и справа пробелами и его разрешается употреблять:

1) на месте отсутствующего члена предложения;

2) между подлежащим и сказуемым;

3) для выделения прямой речи;

4) для обозначения пауз.

В интервале значений или диапазоне (поезд Москва — Санкт-Петербург) тире пробелами не отбивается.
Кавычки разрешено использовать двух рисунков: 
1) « »  —  т. н. елочки;

2) „ “  —  т. н. лапки.

Если внутри текста, заключенного в кавычки, встречаются слова и словосочетания, в свою очередь заключенные в кавычки, то принято набирать внутренние кавычки-лапки, а внешние кавычки-елочки. 
Внешними кавычками всегда являются кавычки-елочки, вне зависимости от того, присутствуют ли внутренние кавычки или нет. Другие типы кавычек разрешено использовать только при использовании другого языка в тексте пояснительной записки (напр., листинги кода).
9.7 Оформление специальных знаков

Буквы греческого алфавита, формулы, отдельные условные знаки допускается вписывать от руки черной пастой или черной тушью.
Знаки решетки (хеш #), процента (%), параграфа (§), градус °, минута ´, секунда ¨ встречаются в сочетании с числами. Знаки № и § обязательно отделяются от цифр неразрывным пробелом. При написании нескольких чисел с этими знаками сами знаки не повторяются: №№ 5, 10; 12–20 %; §§ 15–17. Знаки градус °, минута ´, секунда ¨ используются для обозначения географических координат и пишутся с числами слитно: 40°12´23¨. 
В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

· применять математический знак минус (–) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· применять знак «Ø» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак «Ø»;

· применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно), > (больше или равно), < (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

· применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.
Показатель степени, суммы, угла и интеграл пишется слитно. Понятие границы «от и до» выражают дефисом, выделяемым с обеих сторон пробелами. Единицы измерения пишутся полностью, если в тексте они встречаются без чисел: площадь измеряется квадратными метрами; а сокращенно только в сочетании с числами и обязательно отделяются пробелом: 16 м2. Все единицы измерения должны быть приведены в международной системе единиц СИ. Запись химических элементов выполняется латинскими прописными буквами без пробелов: H2SO4. При обозначении единиц измерений и химических элементов использование надстрочных и подстрочных символов обязательно.
Наименования команд, режимов, сигналов и т.п. в тексте следует выделять кавычками, например, «Сигнал + 27 включено».

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандартах. В тексте документа перед обозначением параметра дают его пояснение, например «Временное сопротивление разрыву ов».

При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.

В документе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения.

Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти — словами.
Примеры:
1) Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.

2) Отобрать 15 труб для испытаний на давление.
Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одного документа должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например 1,50; 1,75; 2,00 м.

Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.

Примеры.

· От 1 до 5 мм.

· От 10 до 100 кг.

· От плюс 10 до минус 40 °C.

· От плюс 10 до плюс 40 °C.

Приводя наибольшие или наименьшие значения величин следует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)».
Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований следует применять словосочетание «не должно быть более (менее)».

Например, массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4 %.
9.8 Оформление листингов кода
Для оформления листингов кода необходимо использовать только моноширинные шрифты, например Courier New. В качестве размеров шрифта листинга допустимы размеры кегля 14, 12 и 10 пт. В тексте основного содержания листинги кода выделяются пустыми строками до и после листинга. Выравнивание всех листингов по левому краю.
Запрещено размещать в основной части длинный листинг кода (более половины страницы). Все длинные листинги необходимо приводить в приложении. Не рекомендуется перегружать основную часть пояснительной записки большим количеством листингов. Все листинги необходимо сопровождать большим количеством комментариев по сути работы программы. Ссылки на листинг не приводятся.
Пример.

Unit4.DataModule4.ADOQuery1.Active:=true;

Unit4.DataModule4.ADOQuery1.Open;

//заполнение Edit-блоков из базы.

//паспорт

Edit1.Text:=Unit4.DataModule4.ADOQuery1.FieldByName('Fam').value;

Edit2.Text:=Unit4.DataModule4.ADOQuery1.FieldByName('ima').value;

Edit3.Text:=Unit4.DataModule4.ADOQuery1.FieldByName('otchestvo').value;
9.9 Оформление чисел и дат

Многозначные числа пишутся, определяя группы пробелами: 182 789 123 456 999.  В качестве разделителя целой и десятичной части числа используется запятая. Количественные числители пишутся словами, если нет общепризнанных сокращений единиц физических величин: пять ночей. Если количественный числитель написан с помощью цифр и букв, то между числом и единицей измерения обязательно ставится пробел: 50 т. 
Порядковые числительные пишутся с указанием необходимого падежа на конце: указатель 13-й категории. При перечислении нескольких порядковых чисел, падеж ставится один раз: 8, 9, 10-е классы. Числители, значения которых меньше 10 пишутся прописью. Для написания римских цифр используются прописные буквы латинского языка.
Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т. д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т. п. изделий одного наименования должно быть одинаковым. Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таким же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 2,00.

Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать ½", ¼"; (но не  
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При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например, 5/32; (50А–4С) / (40В + 20).
Даты оформляются двумя способами. В обоих случаях пробелы не ставятся.
Пример:
05.10.2008;
5 октября 2006 г.

9.10 Оформление сокращений
Сокращения разрешено применять во всем тексте пояснительной записки. Не допускается сокращать любые заглавия в любой области (за исключением случаев, когда сокращение имеется в самом источнике информации) и общее обозначение материала. Унифицированные формы сокращений, применяемые в отдельных предложениях, приводят на русском языке:

· и другие — и др.;

· и так далее — и т. д.;

· то есть  — т. е.;

Если в документе принята особая система сокращения слов или наименований, то в нем должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают в раздел «Определения обозначения и сокращения».
9.11 Оформление приложений

Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки на последующих его листах. Нумерация листов текстовой части пояснительной записки, иллюстраций и приложений, входящих в ее состав, должна быть сквозная.

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Ссылки на приложения разрешено давать прописными буквами. Ссылки на приложения оформляются аналогично, как ссылки на таблицы или рисунки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа 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 буквы А, за исключением букв Ё, Й, Ь, Ъ. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.
В случае полного использования букв русского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если приложение в документе единственное, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
При ссылке на иллюстрацию или таблицу из приложения после слова «Рисунок» или «Таблица» указывается обозначение приложения (буква) и, через разделительную точку, номер рисунка или таблицы.
Примеры:

· Составные части узла приведены на рисунке Б.3.
· Альтернативный вариант дает худшие результаты (Таблица А.2).
9.12 Оформление цитат
Все цитаты, фактические данные, статистика, заимствованные конкретные идеи и взгляды, классификации должны сопровождаться библиографическими ссылками на источник заимствования.

Плагиат недопустим, он является грубейшим нарушением авторских прав и этических норм научных работников и может привести к отрицательному отзыву о ВКР и неудовлетворительной оценке на защите.

При прямом цитировании всю цитату заключают в кавычки, опущенный в ней текст обозначают многоточием, смысл цитаты при этом не должен искажаться.

Несколько цитат произвольно объединять в одну нельзя.

Если приводят не точный текст цитаты, а ее пересказ, цитату в кавычки не заключают, а ссылку на источник дают в конце заимствованного материала. Рекомендуется такой пересказ сопровождать оборотами типа «По мнению такого-то», «Как считает такой-то», «Как отмечает такой-то». Не допускается опущение инициалов перед фамилией исследователя.
9.13 Оформление списка литературы
Список литературы является обязательной составной частью пояснительной записки ВКР. В список включаются, как правило, библиографические сведения об использованных при подготовке работы источниках. Рекомендуется включать в список также библиографические записи на цитируемые в тексте работы документы и источники фактических или статистических сведений (в этом случае библиографические ссылки не оформляются).
Разрешено использовать только внутритекстовые ссылки на литературу. Эти ссылки должны быть размещены непосредственно в строке после текста, к которому относятся и оформлены в скобках с указанием номера в списке литературы, например, [31]. Ссылки на несколько конкретных работ автора могут быть даны, например, в форме [12-17, 19]. При цитировании, а также в случаях, требующих указания конкретной страницы источника, в скобках дополнительно указывается страница [12. C. 7] или страницы «от — до» [19. C. 7-9].
Нумерация ссылок должна быть сквозной, идущей через всю пояснительную записку.

Библиографические ссылки и списки, воспроизведенные из других изданий, приводят с указанием источника заимствования, например: «Цит. по: [2]», «Приводится по: [2]». Эта оговорка необходима, так как упомянутый автор несет ответственность за достоверность цитаты, а ссылки или сноски из использованных работ не могут переноситься в работу автоматически. Предпочтительнее цитирование по первичным источникам.
При составлении списка используемой литературы, необходимо руководствоваться ГОСТом 7.1-2003. 
В библиографическом списке литературы перед фами​лией автора или названием работы ставится порядковый номер арабскими цифрами с точкой. После фамилии ста​вятся инициалы автора, затем заглавие книги (как указа​но на титульном листе) через слеш остальные авторы; редакторы, переводчики, коллективы и выходные данные: место изда​ния, название издательства (без кавычек), год издания (без слова «год») и количественная характеристика (объем в страницах). 
Примеры и последовательность оформления различных типов библиографического списка приведены ниже.
Законодательные материалы.
Название закона: Дата вступления в силу — Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). — Место издания: Издательство, Год издания. — Объем.
· Конституция Российской Федерации: принята всенар. голосованием 12 дек. 1993 г. — М. : Юрид. лит., 2000. — 61 с.

· Семейный кодекс Российской Федерации: принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г. : по состоянию на 3 янв. 2001 г. — СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. — 94 с.

· Уголовно-исполнительный кодекс Российской Федерации: принят Гос. Думой 18 дек. 1996 г. — М. : Юрайт : Юрайт-Издат, 2005. — 110 с.

· Стандарты.

· Номер стандарта. Название стандарта. — Место издания: Издательство, Год издания. — Объем.
· ГОСТ 7.1 — 2003. Библиографическая запись. Библио​графическое описание. Общие требования и правила со​ставления.  —  М.: Изд-во стандар​тов, 2004.-156с.

Книга одного автора.
Автор. Название: сведения, относящиеся к названию / авторы; редакторы, переводчики, коллективы. — Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). — Место издания: Издательство, Год издания. — Объем.

· Казначевская Г. Б. Менеджмент: учеб, пособие для студ. среднего проф. образования / Г.Б. Казначевская.  —  3-е изд. —   Ростов н/Д: Феникс, 2004.  —  352 с. 

· Пугачев В.П. Введение в политологию: учебник для студ. вузов/ В.П. Пугачев, А.И. Соловьев.  —  4-е изд., пе-раб. и доп.  —  М.: Аспект-Пресс, 2003.  —  477 с.

· Автоматизированные информационные технологии в экономике / М.И. Семенов [и др.]; под общ. ред. И.Т. Трубилина.  —  М.: Финансы и статистика, 2003.  —  415 с.

Книга без указания авторов на титульном листе.
Название: сведения, относящиеся к названию / авторы; редакторы, переводчики, коллективы. — Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). — Место издания: Издательство, Год издания. — Объем.
· Информатика. Базовый курс: учеб, пособие для техн. вузов / под ред. С.В. Симоновича.  —  2-е изд.  —  СПб.: Пи​тер, 2004.-640 с. 

· История: учеб, пособие для студ. среднего спец. учеб, заведения / П.С. Самыгин [и др.]; отв. ред. П.С. Самыгин.  —  2-е. изд.  —  Ростов н/Д: Феникс, 2003.  —  480 с. 

Словари, справочники.
Название: сведения, относящиеся к названию / авторы; редакторы, переводчики, коллективы. — Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). — Место издания: Издательство, Год издания. — Объем.

· Философский энциклопедический словарь / под ред. Е.Ф. Губского.  —  М.: Инфра-М, 2004.-578 с.
Статья из книги, журнала или другого разового издания.

Автор. Название: сведения, относящиеся к названию / авторы; редакторы, переводчики, коллективы. — Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). // Название журнала — Год издания. — Номер. — Страницы.
· Долженко В.И. На пути совершенствования ассорти​мента средств защиты растений / В.И. Долженко // Защи​та и карантин растений.-2004.-№ 8.-С. 20-23.

Электронный ресурс локального доступа (CD).

Автор. Название [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к названию / авторы; редакторы, переводчики, коллективы.  —  Обозначение вида ресурса («электронные данные» и/или «электронная программа»).  —  Место издания: Издательство, Год издания.  —  Обозначение материала и количество физических единиц.  —  (Серия).

· Даль, Владимир Иванович. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880 — 1882 гг.

Электронный ресурс удаленного доступа (Интернет).

Автор. Название [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к названию — Режим доступа: URL, свободный (если режим доступа закрытый, привести логин и пароль для авторизации). Дата обращения: точная дата последнего обращения к ресурсу.
· Мирошниченко, Е.Г. Литературный Николаев [Электронный ресурс]: Путеводитель. Выпуск 1-й. — Режим доступа: http://www.niklib.com/resource/lib41.ua, свободный. — Дата обращения: 15.11.2010.
· СанПиН 2.04.05-91 [Электронный ресурс]. Отопление, вентиляция и кондиционирование. Режим доступа: http://www.skonline.ru/doc/887.html, свободный. Дата обращения: 05.04.2011.

9.14 Оформление формул, уравнений и расчетов


В текстовой части пояснительной записки приводятся все расчеты любого характера (технического, экономического и др.), необходимые для решения поставленных в проекте задач.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Над и под каждой формулой или уравнением нужно ставить по пустой строке.
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Формулы желательно набирать в Microsoft Equation. 
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответ​ствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входя​щих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него, при этом слово «где» идет без абзацного отступа, а первое обозначение за этим словом начинается с абзацного отступа. Выравнивание формул: по центру.
Пример.
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где
Li  — уровень звукового давления i-го источника шума;

n — количество источников шума.

Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего документа арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.
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).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Например, (3.1).

Единственную формулу в тексте обозначают — (1).

Ссылки на порядковые номера формул в тексте пояснительной записки дают в круглых скобках.

Пример.
· При подстановке формулы (7) в формулу (12) можно вынести за скобки общий множитель.
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 «(».
Порядок изложения в пояснительной записке математических расчетов такой же, как и формул. 
Пример.
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Допускается использовать обозначение математических операций умножения и деления только такое, как показано в вышеприведенном примере. Другое изображение этих операций недопустимо.

При расчете нескольких вариантов с большим количеством математических выкладок в записке следует приводить все выкладки для одного    (принятого)     варианта.     По  остальным вариантам следует привести только конечные данные (возможно, в виде таблиц или графиков для обобщения и большей наглядности).

Громоздкие расчеты, описания экспериментов, данные большого объема необходимо выносить в приложения.
9.15 Оформление таблиц

Таблицы в документе применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения данных (обычно цифровых). Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким.
Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через длинное тире. Размер шрифта: кегль 14 пт. Точку в конце названия не ставят.
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах раздела или в пределах всей пояснительной записки. При нумерации таблиц в пределах раздела, номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Если в документе единственная таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1».

На все таблицы в тексте пояснительной записки должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «Таблица 1» с указанием ее номера.

Пример.
· Основные результаты анализа приведены в таблице 3.

· В структуре баланса предприятия произошли изменения (Таблица 3.1).

В повторных ссылках на таблицы следует указывать сокращенно слово «смотри», например: «см. таблицу 2.6».
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица», ее номер и название указывают один раз, над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают слово «таблица» и ее номер, например: «Продолжение таблицы 5». При переносе таблицы на другой лист заголовок помещают только над ее левой частью.
Выравнивание таблицы осуществляется по левому краю с абзацным отступом 15 мм в случае, если ширина таблицы меньше ширины строки с абзацным отступом, и без абзацного отступа, в случае, если ширина таблицы больше ширины строки с абзацным отступом большой таблицы. Границы таблицы не должны выходить на поля документа.
Таблица должна быть выделена пустой строкой после таблицы. После таблицы пустая строка не ставится, если сразу за ней идет заголовок.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной 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. Значения в ячейках должны отстоять от верхнего и нижнего края ячейки на одинаковое расстояние.

Если данные в какой-либо ячейке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк (длинное тире).

Если числовые значения в столбце таблицы измеряются в одних и тех же единицах, они должны иметь одинаковую точность, например, до сотых долей единицы.

Числовые значения в столбцах таблицы должны быть выровнены так, чтобы разряды чисел в столбце располагались на одной вертикальной линии (единицы под единицами, десятки под десятками и т. д.).

Таблицы, как правило, по контуру ограничивают линиями.

Шапка таблицы должна быть в любом случае отделена линией от остальной части таблицы.

Рамка для внутренних границ 0,5 пт таблицы. Рамка для внешних границ и шапки 1,5 пт. Оформление для ячеек без абзацного отступа. Размер шрифта: кегль 14 пт, также допустим кегль 12 пт.

Таблица 1 — Пример оформления таблицы.
Таблица 1 — Описание таблицы «Sotrud» в БД

	Поле
	Расшифровка
	Тип данных
	Размер

	num_prom
	Идентификационный номер промысла
	Integer
	11 символов

	num_slyjbi
	Идентификационный номер службы
	Integer
	11 символов


Пример оформления продолжения таблицы (Рисунок 1).
Продолжение таблицы 1.
	num_row
	Идентификационный номер строки
	Integer
	11 символов

	num_sl
	Идентификационный служебный номер
	Integer
	11 символов

	
	
	
	


Рисунок 1  — Оформление продолжения таблицы
9.16 Оформление рисунков
Рисунки (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, вид экранных форм и создаваемых программами отчетных документов) следует располагать в тексте непосредственно после первой ссылки на них или на следующей странице. Ссылки должны быть даны на все рисунки. Запрещено использовать подряд несколько рисунков без текстового описания каждого из них. Не рекомендуется перегружать основную часть пояснительной записки большим количеством рисунков (в т.ч. снимков с экрана).
Рисунки могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. Стиль и цветность иллюстраций в пояснительной записке должны быть единообразны.

Оформление специализированных рисунков в пояснительной записке, таких как чертежи, графики, диаграммы, схемы, должно соответствовать требованиям соответствующих стандартов Единой системы конструкторской документации, ЕСКД. Рекомендуется для разработки различных схем и диаграмм использовать пакет MS Visio.
Рисунки, за исключением рисунков приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (Рисунок 2).
Если   рисунок  в документе единственный, то он обозначается «Рисунок 1». Если в тексте несколько рисунков, то в обозначение рисунка добавляется наименование. В конце наименования точка не ставится. Слово «рисунок» и его наименование располагают ниже иллюстрации посередине строки.
Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.
Рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.
Ссылки на рисунки в тексте пояснительной записки оформляются следующим образом.
· На рисунке 12 показана стандартная последовательность действий.

· Разработана типовая схема размещения оборудования (Рисунок 27).

В повторных ссылках на иллюстрации следует указывать сокращенно слово «смотри», например: см. рисунок 4.
Иллюстрации могут иметь пояснительные данные. При малом объеме пояснений текст может располагаться прямо на иллюстрации, при большом количестве пояснений лучше обозначать их выносками и приводить разъяснения ниже рисунка. Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных.
Подрисуночную надпись помещают непосредственно под рисунком. Размер шрифта подрисуночной надписи: кегль 14 пт. Точку в конце подрисуночной надписи не ставят. Рисунок должен быть обязательно выделен пустыми строками до рисунка и после подрисуночной надписи. После рисунка пустая строка не ставится, если сразу за ним идет заголовок.
В случае если рисунок плохо читается, его разрешено размещать вдоль широкой части листа, при этом рисунок размещается на отдельной странице, соблюдая все поля документа. Подрисуночная надпись размещается непосредственно под рисунком на той же странице с размещением текста вдоль широкой части листа.

Рисунки в виде графиков выполняются в масштабе, при этом делается сетка с равномерными крупными делениями. Значения делений ставят под осью абсцисс и с левой стороны оси ординат, здесь же указываются единицы измерений. Обозначения величин указывают под осью абсцисс и с левой стороны оси ординат. Если по оси откладываются несколько величин, то их обозначения можно указать ранее единиц измерений с той же стороны оси.
Рисунок 2 — пример оформления рисунка.
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Рисунок 2 — Диаграмма вариантов использования
10 ОФОРМЛЕНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ
В презентацию должны быть обязательно включены на отдельные слайды следующие элементы: обоснование актуальности работы, объект исследования, предмет исследования, цель и задачи ВКР. В работах исследовательского направления также должен быть слайд с научной гипотезой.
Из первого раздела пояснительной записки в презентацию должны быть включены выводы по (отдельный слайд на каждый пункт): 
· анализу предметной области;

· анализу условий для внедрения ВКР;

· подбору средств для разработки ВКР;

· техническому заданию на разработку.

Из второго раздела пояснительной записки в презентацию должны быть включены (отдельный слайд на каждый пункт): 
· структурная схема всей разработки;

· функциональная схема всей разработки;

· краткое описание разработки разнотипных сложных блоков структурной схемы;

· условия функционирования разработки;

· при реализации законченной разработки: условия для тестирования и результаты тестирования, а также устранение неполадок выявленных во время тестирования;

· при использовании базы данных для программного обеспечения: структурная схема БД;

· при изготовлении физических устройств: представить физическую и математическую модели.
В заключении в презентацию также должны быть вынесены основные пункты заключения пояснительной записки.
Презентация должна быть оформлена в контрастной цветовой схеме: темный текст – светлый фон. Минимально-допустимый размер шрифта: 18 кегль. Рекомендуется в презентацию включать вместо текста различные рисунки, схемы графики, диаграммы, там где это допустимо. Весь текст стараться разбивать на небольшие абзацы или оформлять в виде списка. Анимацию в презентации не использовать.

Доклад к презентации должен составлять не более 10 минут. Доклад должен быть четко выверен по слайдам и использоваться в качестве дополнения к слайдам. При изложении материала недопустимо читать слайды либо текст доклада. В докладе уместно комментировать рисунки, схемы, диаграммы для изложения логики работы. Логика построения презентации и изложения доклада должна совпадать с логикой изложения материала в пояснительной записке и пояснять методику выполнения ВКР. 
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Образец  оформления реферата

РЕФЕРАТ

Темой выпускной квалификационной работы является «Разработка автоматизированной системы по управлению персоналом для «Харампурского месторождения». В разработке системы используются такие программные средства как Delphi 7, MySql 5.1. 
Ключевые слова: автоматизация рабочего места техника служб, SQL, Delphi, карточка сотрудников, формирование отчетов, графики экзаменов.

В пояснительной записке первый раздел содержит техническое задание на разработку программного продукта.

Во втором разделе проведен анализ предметной области, разработана инфологическая модель и схема базы данных. Описаны таблицы базы данных.

В третьем разделе описана программная реализация, обоснована среда разработки, приведены особенности среды разработки. Описаны основные процессы исполняемого программного продукта.

В разделе тестирования системы описан процесс тестирования готового программного продукта. Описаны выявленные проблемы в процессе тестирования, а также пути их решения.

Результатом ВКР является автоматизация рабочего места техников служб на предприятии ООО «РН-Пурнефтегаз». 
Система разработана и апробирована, планируется внедрение данного программного продукта на Харампурском месторождении в 3 декаде 2011г. 

Пояснительная записка содержит 110 страниц, рисунков — 20, таблиц — 10, список литературы — 35 наименований. Приложения занимают 10 страниц.
Образец  оформления определений, обозначений и сокращений
ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
АРМ — автоматизированное рабочее место.

АС — автоматизированная система.

АСУП — автоматизированная система по управлению персоналом.

БД — база данных.

ИНН — идентификационный номер налогоплательщика.
КИП — контрольно-измерительные приборы.

КИПиА — контрольно-измерительные приборы и автоматика.

ЛВС — локальная вычислительная сеть.

НИР — научно-исследовательская работа.

ООО — Общество с ограниченной ответственностью.
ПДК — предельно допустимых концентраций. 

ПК — персональный компьютер.

ПУЭ — правилами устройства электроустановок.

ПЭВМ — персональных электронных вычислительных машин.
СИЗ — средств индивидуальной защиты. 

СУБД — система управления базами данных.

СЭД — система электронного документооборота. 

УП — управление персоналом.

ЭВМ — электронно-вычислительная машина.

DDL — язык описания данных.

HRM — автоматизированная комплексная система управления персоналом.

SQL — язык структурированных запросов.
Образец введения

ВВЕДЕНИЕ
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина» (далее — Университет) является федеральным государственным автономным образовательным учреждением высшего профессионального образования. Основной целью деятельности Университета является формирование человеческого и научно-технического потенциала для обеспечения сбалансированного обновления традиционных и развития постиндустриальных отраслей экономики Уральского федерального округа, реализация государственной политики модернизации системы высшего профессионального образования, вхождение в число ведущих мировых образовательных и интеллектуальных центров.
Возможность предоставления образовательных услуг на платной основе послужила образованию и развитию негосударственного сектора системы высшего профессионального образования. Подготовка специалистов по договорам возмездного оказания образовательных услуг является для российской системы высшего профессионального образования сравнительно новым явлением, и отсутствие автоматизированных систем при подготовке договора создает немало трудностей в практической деятельности образовательных учреждений.

К особенностям формирования договора об оказании образовательных услуг, прежде всего следует отнести тот факт, что, являясь одним из видов договора возмездного оказания услуг, он также должен соответствовать нормам законодательства об образовании, в первую очередь Законам «Об образовании» и «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», а также подзаконным нормативным актам и локальным актам отдельных учреждений высшего профессионального образования. Отсутствие справочных систем по нормам законодательства об образовании при формировании договора ведет к длительным проверкам и перепроверкам законченной формы договора различными специалистами университета.
Объектом работы является Уральский Федеральный Университет, который занимается предоставлением образовательных услуг. 
Предметом работы является процесс заключения договора на оказание образовательных услуг.

Актуальность работы заключается в необходимости разработки и совершенствования существующей системы и всего процесса. Моральное старение существующей системы, её ограниченность и невозможность решения поставленных задач обусловило необходимость создание нового программного продукта по автоматизации процесса заключения договоров.

Целью ВКР является разработка информационной системы  по работе с договорами на оказание образовательных услуг. Для достижения цели необходимо поставить следующие задачи:

1) провести анализ предметной области;

2) выявить требования к информационной системе;

3) провести  анализ средств для разработки;

4) разработать техническое задание;

5) дать  обоснование экономической эффективности проекта;

6) спроектировать инфологическую модель и схему базы данных;

7) спроектировать интерфейс информационной системы;

8) реализовать приложение;
9) провести тестирование информационной системы.
Образец  оформления заключения
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Рассмотренные вопросы в рамках данной ВКР, являются основополагающими в построении архитектуры крупных мультисервисных сетей передачи данных. Потому как их решение задает определенные правила и принципы, которые позволят в дальнейшем грамотно распределять имеющиеся ресурсы сети, а самое главное грамотно развивать сетевую инфраструктуру для внедрения новых сервисов и технологий.

Основные технические решения, которые были заложены в построение архитектуры сети, включают в себя следующие аспекты.

· Схему организации связи, подразумевающая создание девяти  распределенных узлов связи, два из которых являются центрами управления (основной и резервный) и точками сосредоточения зиии ети гий исполь














































































трафика сети. В рамках каждого узла связи было выбрано технологическое оборудование, позволяющее решать задачи не только агрегации трафика сети, но и безопасности, надежности, организации работы сетевых служб, управления и мониторинга сети и т.д.

· Систему именования объектов, которая основывается на иерархической структуре именования таких объектов, как: узлы сети, оборудование на узлах, сетевые сервисы, vlan-ы (как технологические, так и клиентские). Занесению в структуру DNS также подлежат все интерфейсы инфраструктурного оборудования, которые выстраиваются в иерархию. Отдельно выделяются Loopback0 и интерфейсы консольные линий.

· Систему адресации, которая подразумевает разделение всех адресов на три категории: инфраструктурные, клиентские и DMZ адреса. Каждая категория получает IP-адреса из разных (зарезервированных) адресных блоков. В свою очередь инфраструктурные адреса делятся на адреса Loopback0 интерфейсов и адреса физических магистральных интерфейсов СПД. 

· Так же в рамках системы адресации идет выделение блоков адресов под технологические VPN, такие как INET1 (по умолчанию), MGMT1 (для управления инфраструктурным оборудованием), NETMN1 (для мониторинга внешних сетей), NOC1 (для рабочих мест персонала центра оперативного мониторинга и управления). В свою очередь в VPN INET1 и MGMT1 так же идет выделение адресных блоков под определенные задачи, которые решаются в рамках этих VPN.

· Общую структуру маршрутизации, которая определяет обоснованный выбор протоколов для внутренней и внешней маршрутизации трафика. Структура маршрутизации предусматривает разграничение функций работы данных протоколов и их взаимосвязанная работа. Так, для внутренней маршрутизации, а именно для нахождения кратчайшего пути к NEXT_HOP адресам BGP маршрутов, используется протокол IS-IS. Для организации внешней маршрутизации используется протокол BGP, за исключением маршрутов к Loopback0 адресам магистральных и пограничных маршрутизаторов. В том числе средствами BGP распространяются IP маршруты всех технологических сетей и маршруты виртуальных частных сетей 3-го уровня.

Кроме выше упомянутых технических решений, позволяющих разработать архитектуру мультисервисной сети, в ВКР затрагиваются обязательные вопросы функционирования и запуска данной сети. А именно вопросы качественных показателей и надежности предоставления услуг, вопросы размещения и монтажа оборудования, решения вопросов защиты и организации управлению сетью.

В итоге представлено готовое техническое решение для построения крупной сетевой инфраструктуры, позволяющей реализовать все возможные виды телематических услуг присутствующих сегодня на телекоммуникационном рынке.
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