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          1 Область применения


Методические указания для студентов отделения подготовки квалифицированных рабочих и служащих устанавливают общие требования к правилам оформления текстовых учебных документов, структуре и правилам оформления пояснительной записки выпускной квалификационной работы (ВКР).

Для студентов, обучающихся по техническим специальностям (профессиям), необходимо соблюдать дополнительные требования государственных стандартов ЕСКД и ЕСТД.

2 Общие положения


2.1 Пояснительная записка подлежит обязательному нормоконтролю. При производстве нормоконтроля рекомендуется руководствоваться требованиями ЕСТД и ЕСКД, ГОСТ 7.32-2001, ГОСТ 7.1-2003, ГОСТ 7.82-2001.

2.2 Структурными элементами «Пояснительной записки» являются:


а) титульный лист (приложение Б);


б) задание (приложение В);


в) содержание (приложение Д);


г) введение;


д) основная часть;


ж) заключение;


и) список использованных источников (приложение Е);


к) приложения.


Наименования структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» являются заголовками соответствующих элементов и записываются посередине страницы  без точки в конце и печатать прописными буквами,  не подчеркивая.


2.3 Текст Пояснительной записки должен быть распечатан на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала, черным цветом (кегль 14), шрифт Times New Roman.


Текст пояснительной записки следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, левое – 30 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 10 мм от основной надписи (приложение А).


Объем пояснительной записки ВКР составляет 20-30 страниц (без учета приложений). Объем введения должен быть в пределах 2-3 страниц. Заключение должно составлять 2-3 страницы.


При оформлении текста пояснительной записки должна быть включена функция переноса слов («Сервис» - «Язык» - «Расстановка переносов»). Кавычки набираются в виде «елочки»

2.4 Сокращение русских слов и словосочетаний, кроме общепринятых (и т.д.; и т.п.) не допускается (ГОСТ 7.12).

3 Рубрикация

3.1 Основную часть текстовых документов следует делить на разделы, подразделы и пункты. Каждый раздел, подраздел и пункт нумеруются арабскими цифрами и записывают с абзацного отступа (15…17 мм) или 7 пробелов. Номер раздела и подраздела разделяются точкой, после подраздела точка не ставится:

1.1 – аналогично и при делении подраздела на пункты –
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 точка после пункта не ставится.
Заголовки разделов и подразделов следует писать строчными буквами №7, а при машинном варианте – кегль 14 жирный, при этом переносы слов не допускаются.

Расстояние (пропуски) между наименованиями разделов и подразделов, подразделов и текстом изображено в приложении А.

Если заголовок размещается в нижней части страницы, то после него должно быть не менее 3-х строк. В противном случае заголовок и текст переносятся на другую страницу (приложение А).

4 Перечисления

Текст документа может содержать перечисления. В конце текста, перед перечислением ставится двоеточие. Каждое перечисление записывается с абзацного отступа со стороны буквы. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или при необходимости строчную букву русского алфавита.

Пример 

а) ххххххххххх;


б) ххххххххххх;


в) ххххххххххх.


    и.т.д


Для дальнейшей детализации необходимо использовать арабские цифры.

Пример 


а) ххххххххххх;


б) ххххххххххх:



1) ххххххххх;



2) ххххххххх;



3) ххххххххх;


в) ххххххххххх.


Если текст перечислений содержит 2 и более строк, то вторая и последующие строки пишутся без отступа.


Пример 


а)хххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххх;


б) ххххххххххххххххххх:

1)ххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххх

ххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххх;

2) хххххххххххххххххххххххххх.


5 Нумерация страниц


5.1 Страницы пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту.

Для технических специальностей номера страниц проставляют в основной надписи в графе «Лист», а для гуманитарных – в центре нижней части листа без точки.

5.2 Титульный лист, задание включают в общую нумерацию, а простановка страницы начинается со структурного элемента «Содержание».


5.3 Каждый структурный элемент «Пояснительной записки» следует начинать с нового листа. Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию.
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На листах документов (для технических профессий) выполняются основные надписи по ГОСТ 2.104-68, заполняемые при рукописном варианте чертежным шрифтом.


Основная надпись, размерами 40х185, т.е. на структурном элементе «СОДЕРЖАНИЕ», а на последующих – основная надпись размерами 15х185. Все листы, за исключением титульного и задания, помещаются в рамки: слева отступ от края 20мм; справа, сверху и снизу от края-5мм.


Заполнение основных надписей представлено ниже.



Заполнение основной надписи


1 – Наименование работы;


2 – Структура обозначения документа;






ХХХ – ХХ.ХХ.ХХ – ХХ – ХХХХХ – ХХ  ХХ

[image: image2]

3 – Литера: «В» - выпускная квалификационная работа;


4 – Порядковый номер листа;


5 – Общее количество листов;


6 – Наименование учебного заведения,  группы.


Ниже приведены примеры структуры обозначения (шифр) для пояснительной записки и чертежей.

Основная надпись на первом листе записки






Основная надпись на последующих листах пояснительной записки:

Шифр, используемый в пояснительной записке
ВКР –23.01.08 – СЛ-31-16  – 00000 - 19 АС

ВКР – выпускная квалификационная работа;

23.01.08 – обозначение профессии «СЛ»;

СЛ– «Слесарь по ремонту строительных машин»
00000 – индивидуальный номер студента (из журнала успеваемости);

19 – последние две цифры года выполнения проекта;

ПЗ – пояснительная записка.

Шифр, используемый на чертежных листах

ВКР –23.01.08 – СЛ-31-16  – 00000 - 19 СБ
ВКР – выпускная квалификационная работа;

190629.08 – обозначение профессии «СЛ»;

СЛ– «Слесарь по ремонту строительных машин»
00000 – индивидуальный номер студента (из журнала успеваемости);

19 – последние две цифры года выполнения проекта;

СБ – сборочный чертеж (марка чертежа).

7 Иллюстрации


7.1 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в документе непосредственно после текста. 
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть ссылки в тексте, которые следует писать «……. в соответствии с рисунком 1, или (1.1)».

7.2 Чертежи, графики, схемы и т.д. должны соответствовать требованиям ЕСКД.

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.


7.3 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.


7.4 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «рисунок» и его наименование помещают после (ниже) пояснительных данных и располагают посередине строки, без точки в конце, например, «Рисунок 1 – Схема сушильного цилиндра».  Первое предложение подрисуночного текста начинается с абзацного отступа. Пояснительный текст исключается, если на него есть ссылки в тексте.
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1 – подшипники, 

2 – цапфы, 

3 – корпус,


4 – пароконденсатная головка, 


5 – крышки, 

6 – зубчатое колесо;
Рисунок  1 -  Схема сушильного цилиндра 


7.5 Если рисунок вынесен в приложение, то в названии рисунка указывается: Рисунок А.1. Это означает, что рисунок 1 представлен в Приложении А. На все рисунки должны быть ссылки в тексте, например, «….представлено на рисунке А.1».


8 Таблицы

8.1 Для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей цифровой материал в текстовых документах может оформляться в виде таблиц. Название таблицы должно отражать ее содержание точно и кратко. Слово «Таблица» пишется над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Вторая строка названия таблицы начинается под заглавной буквой первой строки. Нумерация таблиц сквозная.

Пример

Таблица 1 - Микроклимат рабочей зоны
	Время года

	Условия

	Температура
°С

	Влажность
%

	Скорость движения 
воздуха, м/сек


	Холодное

	Оптимальные

	17-19

	40-60

	0,2


	
	допустимые

	15-21

	До 75

	Не более 0,4


	Теплое

	Оптимальные

	20-22

	40-60

	0,3


	
	допустимые

	16-27

	До 70

	0,2-0,5




8.2 Таблицу следует располагать в пояснительной записке непосредственно после текста, в котором она упоминается, или на следующей странице. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера, например, «…. показано в таблице 1».


8.3 Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист. При переносе над таблицей без абзацного отступа пишется «Продолжение таблицы 1» (без наименования). 


8.4 Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и переносить на другой лист или помещать одну часть под другой в пределах одного листа. При этом головка и боковик таблицы повторяются.


8.5 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.


8.6 Таблица обрамляется со всех сторон, а при переносе нижняя линия рамки не проводится. Графа № п/п не включается. Заголовки и подзаголовки записывают параллельно (допускается перпендикулярно). При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

8.7 Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.


Допускается применять размер шрифта в таблице меньше, чем в тексте.


8.8 Допускается применять размер шрифта в таблице меньше, чем в тексте.


8.9 Если таблица вынесена в приложение, то в названии таблицы указывается: Таблица В.1. Это означает, что таблица 1 представлена в Приложении В. На все таблицы должны быть ссылки в тексте, например, «….представлено в таблице В.1».

          9 Формулы и уравнения


9.1 Формулы и уравнения следует выделять в отдельную строку из текста с паузой «сверху» и «снизу» - одна строка. Формула записывается посередине. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знаков равенства (=), плюс (+), минус (-), умножения (х) и деления (:), причем знак в начале строки повторяется.


Формулы в Пояснительной записке следует нумеровать арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении с отступом от рамки 10 мм.


9.2 Пояснение символов, их числовых значений и единиц измерения следует проводить непосредственно под формулой после слова «где» в той же последовательности, в какой они даны в формуле. После формулы проводится расчет. В случае многократного использования формулы, расчет проводится один раз.

Пример 

Потребляемую мощность двигателя рассчитывают по формуле
Nдв= 
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где Nдв – потребляемая мощность двигателя, кВт;
                 Q – грузоподъемность крана, H;



       G  - масса подвески,  H;



       V – скорость подъема груза, м/сек;



       (э -  к.п.д. привода. Принять (э = 0,98.


Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, «…….. в формуле (1)».

10 Список использованных источников


10.1 Библиографическое описание использованных источников следует выполнять в соответствии с ГОСТ 7.1-2003, с указанием только обязательных элементов.


10.2 Сведения об источниках в списке следует располагать в алфавитном порядке (от фамилии автора), нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.


10.3 В список следует включать и электронные ресурсы. Объем электронных ресурсов должен составлять – 3-4 пункта. 

10.4 Год издания источника не должен быть старше пяти лет от текущего года

10.5 Список использованных источников отражает перечень источников, которые использовались при написании ВКР и составляет не менее 10 пунктов.


11 Приложения


11.1 Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки на последующих ее листах или выпускают в виде самостоятельного документа. В тексте записки даются ссылки, например, «…….. смотри Приложение А».


11.2 Приложения должны иметь общую с остальной частью сквозную нумерацию страниц.


11.3 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита за исключением букв E, Ë, З, Й, О, Ч, Ь, Ы. После слова ПРИЛОЖЕНИЕ следует буква, обозначающая его последовательность. Приложение и заголовок выделяется жирным шрифтом
11.4 Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой без точки.
11.5 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначение.

Приложение А

Пример расположения текста и заголовков на листах текстовых документов


	Приложение Б 

Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение Иркутской области
«Братский политехнический колледж»

( ГБПОУ ИО «БрПК» )

                                                                          К защите допущен (а)

Зам. директора по УР

______ Т.Е.Деркач 

«_____» _________ 2019г.    

Профессия  23.01.08  Слесарь по ремонту строительных машин  

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

__________________________________________________________

тема

Пояснительная записка

ВКР- 23.01.08 – СЛ-31-16 - 00000 -19 ПЗ

Выпускник                                 _____________          ________________
                                                                 подпись, дата                                    инициалы, фамилия

Руководитель                             _____________           ________________
                                                                 подпись, дата                                    инициалы, фамилия

Председатель предметно-

цикловой комиссии                   _____________           ________________
                                                                 подпись, дата                                    инициалы, фамилия

Нормоконтроль                          _____________           ________________
                                                                 подпись, дата                                           инициалы, фамилия
Защищена на «__________________»  «_____» ______________20__ г.

Руководитель                             _____________            _______________
                                                                 подпись, дата                                           инициалы, фамилия

Братск 2019


Приложение В
Пример оформления бланка задания на выпускную квалификационную работу по профессиям 15.01.05 Сварщик,

23.01.08 Слесарь по ремонту строительных машин

(квалификация –Электрогазосварщик)
Государственное бюджетное профессиональное

образовательное учреждение Иркутской области
«Братский политехнический колледж»

( ГБПОУ ИО «БрПК» )

УТВЕРЖДАЮ:





    Зам.директора по учебной работе
__________( Т.Е.Деркач)







“______”____________2019г. 

З А Д А Н И Е
для выпускной квалификационной работы
по профессии ___________________________________________________________________
(код, наименование)

квалификация ___________________________________________________________________
(наименование)

__________________________________________________________________________________
(кому, ф.и. о.)

__________________________________________________________________________________
( наименование группы)
на тему_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Содержание ВКР
Введение
1 Расчетно-технологический раздел
  1.1 Анализ конструкции и ее назначение (1-2 листа)
  1.2 Материалы конструкции и его свойства (1-2 листа)
  1.3 Обоснование выбора оборудования и его технические характеристики (1-2 листа)
  1.4 Обоснование выбора сварочных материалов (1-2 листа)
  1.5 Расчет режимов сварки (1-2 листа)
  1.6 Технологический процесс сварки (2-3 листа)
  1.7 Контроль качества сварной (1-2 листа)
2 Организационная часть
  2.1 Организация обслуживания рабочего места (1-2 листа)
  2.2 Правила техники безопасности и охраны труда при сварке (1-2 листа)
3 Перечень графической части или заменяющее её отдельное задание (макет, модель)  технологическая карта выполнения сварной конструкции (указать наименование сварной конструкции)







4 Рекомендуемая литература _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Объем пояснительной записки ________________ страниц

Дата выдачи задания  «______»__________________________20____г.

Срок окончания ВКР  «______» __________________________20____г.

Председатель ПЦК 
_____________________________________________________




(подпись)


(ф.и.о.)

Руководитель ВКР  
_____________________________________________________________






(подпись)


(ф.и.о.)

Приложение Г

Пример оформления бланка задания на выпускную квалификационную работу по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации
  Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение Иркутской области
«Братский политехнический колледж»

( ГБПОУ ИО «БрПК» )

УТВЕРЖДАЮ:





        Зам.директора по учебной работе
__________( Т.Е.Деркач)







“______”____________2019г. 

З А Д А Н И Е
для выпускной квалификационной работы
по профессии ___________________________________________________________________
(код, наименование)

квалификация ___________________________________________________________________
(наименование)

__________________________________________________________________________________
студенту _____________________________________________________________

(кому, ф.и. о.)
__________________________________________________________________________________
( наименование группы)

на тему_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Содержание ВКР:

Введение

1 Теоретическая часть

1.1 …………..

1.2 ………….

2 
Практическая часть

2.1 …………..

Список использованных источников

Приложение А. ……………..
Приложение Б………………
Рекомендуемая литература 

Объем пояснительной записки ___________ страниц

Дата выдачи задания « _____»  _____________2019г.

Срок окончания ВКР «______» _____________2019г.

Председатель ПЦК ____________________________

Руководитель ВКР  ___________________________
Приложение Д
 Пример оформления содержания

СОДЕРЖАНИЕ

Введение
4

1 Расчетно-технологический раздел
7

1.1 Анализ конструкции и ее назначение
7
1.2 Материалы конструкции и его свойства
12

1.3 Обоснование выбора оборудования и его технические характеристики
14
1.4 Обоснование выбора сварочных материалов
16
1.5 Расчет режимов сварки
18
1.6 Технологический процесс сварки
20
1.7 Контроль качества сварной
22
2 Организационная часть
24
2.1 Организация обслуживания рабочего места
24
2.2 Правила техники безопасности и охраны труда при сварке
26
Заключение
28
Список использованных источников
30
Приложение А Технологическая карта выполнения сварной конструкции













Приложение Е
Пример оформления списка использованных источников

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
1 ГОСТ 2.316–2008 Единая система конструкторской документации. Правила нанесения надписей. Технических требований и таблиц на графических документах. Общие положения. – Взамен ГОСТ 2.316–68; дата введ. 01.07.2009. 

2 СНиП 2.01.07–85*. Нагрузки и воздействия. – Изд. 2009 с изменениями 1 и 2; введ. 01.01.87. – М.: ФГУП ЦПП, 2009. – 44 с.

3 СТО 4.2–22–2009 Система менеджмента качества. Организация учета и хранения документов. – Введ. впервые; дата введ. 22.12.2009. – Красноярск: ИПК СФУ, 2009. – 41 с.

4 Агафонова, Н. Н. Гражданское право : учеб. пособие для вузов / 
Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева ; под. общ. ред. А. Г. Калпина ; Мин-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юрист, 2015. – 542 с.
5 Дикаревский, В. С. Обработка осадков сточных вод : учеб. пособие / В. С. Дикаревский, В. Г. Иванов, Н. А. Черников. – СПб.: Петербургский гос. ун-т путей сообщения, 2015. – 36 с.
6 Калыгин, В. Г. Промышленная экология: учеб. пособие для вузов /  В. Г. Калыгин. – М.: Академия, 2014. – 431 с.

7 Астафьева, Е. А. Материаловедение. Микроструктура железоуглеро-дистых сплавов [Электронный ресурс]: лаб. практикум / Е. А. Астафьева,          О. Ю. Фоменко. – Электрон. дан. (5 Мб). – Красноярск : ИПЦ  КГТУ, 2016. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – Систем. требования : Pentium-166 ; 32 Mb; операц. система Windows 98, 2000, XP ; видеокарта 16 Mb. – Загл. с этикетки диска. – Имеется печ. аналог.

8 Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный : МФТИ, 2008. – Режим доступа: http://zhurnal.mipt.rssi.ru. – Загл. с экрана.
Приложение Ж
Бланк рецензии

ОТЗЫВ
о выполнении выпускной квалификационной работы
Ф.И.О.студента ____________________________________________________

группа ____________________________________________________________

профессия _________________________________________________________

тема работы _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

1. Актуальность работы __________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Соответствие заданию по объему и степени разработки основных разделов________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Положительные стороны работы_________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Оценка основных элементов 

	№
	Наименование показателя
	Уровни оценивания на соответствие требованиям стандарта

	
	
	соответствует
	не соответствует

	1
	Актуальность тематики работы
	
	

	2
	Полнота обзора научной литературы
	
	

	3
	Корректность постановки цели и задач работы
	
	

	4
	Ясность, четкость, последовательность и логика изложения материала
	
	

	5
	Язык, стиль и грамматический уровень работы
	
	

	6
	Оформление работы в соответствии с методическими указаниями нормоконтроля
	
	

	7
	Качество использования иллюстрированного материала (рисунки, таблицы, графики, диаграммы и т.п.) с использованием компьютерных технологий
	
	



Заключение: представленная работа соответствует/ не соответствует предъявленным требованиям.

ВКР отражает/не отражает усвоение профессиональных компетенций: 

ПК…..


Рекомендуемая оценка ___________________________


Руководитель ВКР______________


_________________
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Обозначение учебной работы:


ВКР – выпускная квалификационная работа 
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