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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации устанавливают общие требования, предъявляемые к содержанию, оформлению, порядку выполнения и защиты курсовых работ студентами специальностей:  080500  – Менеджмент организации,  080505 – Управление персоналом,  080111 – Маркетинг, бакалавриат по направлению  № 080200 –  Менеджмент.
Курсовые работы по информатике или по информационному менеджменту являются действенным элементом учебного процесса, способствующим закреплению, углублению, обобщению и прикладному применению знаний, получаемых студентом при изучении курса "Информатика" и «Информационный менеджмент». 

Курсовые работы по данным дисциплинам  выполняются, как правило, под руководством преподавателя, ведущего практические занятия со студентами по этим дисциплинам.


1.1 Выбор темы курсовой работы
 Выполнение курсовой работы начинается с выбора темы, к которому студенту следует отнестись очень ответственно.

Тематика курсовых работ предлагается кафедрой Моделирования в экономике и управлении в виде перечня тем. Тематика носит примерный характер. Студент, исходя из своих научных интересов, может по согласованию с преподавателем предложить собственную тему курсовой работы, которая должна соответствовать проблематике той дисциплины, в рамках которой выполняется работа.

Выбор темы работы должен основываться на первичном изучении содержания проблемы. Только в этом случае он окажется осознанным, что является важной предпосылкой успешного выполнения работы.

Основная сложность при выборе темы может заключаться в том, что этот выбор и, отчасти, написание работы происходит в процессе изучения предмета, а не по его окончании. В связи с этим студенту целесообразно обратиться к консультациям преподавателя, который направит поиск студента в нужное русло. Неплохо, если студент, заинтересовавшись еще на первых курсах какой-либо научной проблемой, будет углублять ее изучение и исследование на старших курсах, выбирая «сквозную» тематику. В этом случае данная проблема будет последовательно изучаться всесторонне, под углом зрения различных научных дисциплин.

Выполненные курсовые работы могут служить хорошей основой выпускной квалификационной (дипломной) работы.


Выбранные темы курсовых работ студентов утверждаются на заседании кафедры. В процессе выполнения тема может быть уточнена или изменена по согласованию с научным руководителем и заведующим кафедрой.

После утверждения темы научный руководитель выдает студенту задание на подготовку курсовой работы. Задание утверждается заведующим кафедрой и включает в себя следующее: название работы; перечень подлежащих разработке вопросов, необходимых для выполнения работы; научную и специальную литературу; календарный план-график выполнения отдельных разделов работы; срок представления законченной работы на кафедру.
Темы курсовых работ должны быть актуальными в научном и практическом отношениях.

Формулировка темы курсовой работы должна давать ясное представление о том, что она предполагает решение конкретных практических или теоретических задач, способствующих повышению эффективности управленческой деятельности. Формулировка темы курсовой работы должна по возможности отражать специфику специальности, по которой обучается студент. При формулировании темы курсовой работы нужно учитывать цель и задачи, объект и предмет исследования, методы и направления научного поиска.

Желательно, чтобы формулировки тем курсовых работ начинались со слов: «Исследование…», «Совершенствование (развитие)…», «Проектирование (разработка)…», «Анализ (оценка)…», «Повышение (снижение)…» и т.п.  Допускается их комбинация. Например, «Анализ и совершенствование…», «Проектирование и оценка…».

Не допускаются односложные формулировки тем, соответствующие названию дисциплины или темы дисциплины, формулировки констатирующего типа, носящие откровенно реферативный характер, дублирующие в какой-то степени темы курсовых работ по другим дисциплинам. 
Выбранная тема исследования может быть продолжена в процессе прохождения производственной практики или стажировки, при выполнении учебно-исследовательских проектов в рамках научной работы студента (студенческий научный кружок), а впоследствии составить основу дипломной работы.

Тема курсовой работы должна соответствовать научным направлениям работы кафедры. После выбора темы курсовой работы студент может (по желанию) получить на кафедре консультацию у преподавателя по содержанию работы (согласовать план), а в случае выполнения работы на примере конкретной организации (для студентов вечернего и заочного отделений) – внести, при необходимости, уточнения в название темы.
    1.2. Порядок защиты и аттестации курсовых работ
Отчетность производится поэтапно во время консультаций с определением процента выполнения курсовой работы на каждом этапе. Форма представления выполненной курсовой работы – текстовый и графический материал в отпечатанном и подшитом виде. Электронная копия предоставляется по указанию преподавателя после защиты курсовой работы.
Защиту курсовых работ по дисциплинам «Информатика» или «Информационный менеджмент» принимает, как правило, её руководитель. Защита курсовой работы может проводиться в индивидуальном порядке или в форме публичной защиты. Порядок защиты определяется руководителем и доводится до сведения студентов. Аттестация студента по курсовой работе проводится в процессе её защиты.  Критериями оценки уровня курсовой работы являются: степень соответствия содержания работы заданию, качество решения поставленной задачи, качество оформления материалов работы, качество устного представления работы.
Курсовая работа по дисциплине «Информатика» или «Информационный менеджмент» допускается к защите при условии законченного оформления и допуска руководителя.

1.3. Организация выполнения курсовой работы
Цель настоящих указаний  — помочь студентам в организации самостоятельных занятий по выполнению курсовой работы по курсу информатики и информационному менеджменту.
В ходе выполнения курсовой работы руководитель следит за ее выполнением, проводит консультации, составляет задание на курсовую работу по типовой форме и намечает график ее выполнения, консультирует студента по работе с программным обеспечением, необходимым для решения задачи, и помогает студенту подготовиться к защите курсовой работы. Для  выполнения курсовой работы каждому студенту преподаватель выдает задание. По результатам работы оформляется пояснительная записка 

Преподаватель проверяет ход выполнения курсовой работы студентами, что позволяет обеспечить равномерную загрузку их в ходе курсового проектирования и возможность вмешательства в случае появления ошибок. Руководитель указывает сроки проведения проверок и определяет объем работы, который должен быть выполнен к указанному сроку.

Студент, заканчивая очередной этап работы (согласно графику выполнения курсовой работы), представляет готовый материал для проверки правильности выполнения и направления хода дальнейших работ.

Оформленная записка к курсовой работе сдается на проверку. Если работа получила в целом положительную оценку, но в ней есть отдельные недочеты (указанные в рецензии на работу), то студент должен сделать соответствующие исправления и дополнения и представить работу на защиту. Если работа не зачтена, ее необходимо в соответствии с требованиями рецензента частично или полностью переделать. Студент обязан представить руководителю окончательно оформленную пояснительную записку к курсовой работе не позднее, чем за два дня до защиты. 

К защите курсовой работы необходимо подготовить доклад, предварительно согласовав его с руководителем. В докладе в сжатой и четкой форме следует представить полученную задачу, основное содержание курсовой работы. В процессе защиты студент обязан ответить на вопросы руководителя по содержанию работы.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И СТРУКТУРЕ 
2.1. Структура 
Курсовая работа, как правило, должна состоять из следующих частей:

    – титульный лист;

    – оглавление;

    – перечень условных обозначений, символов, сокращений, принятых  

в работе;

    – введение (аналитический обзор);

    – основная часть;

    – заключение;

    – список использованной литературы (библиографический список);

    – приложения.

2.2. Титульный лист
Титульный лист является первым листом курсовой работы, на котором 

указываются следующие реквизиты:
   
  – полное наименование учебного заведения;
    –  наименование кафедры; 

    –  учебная дисциплина;

    –  тема курсовой работы; 

    –  сведения об авторе работы (фамилия, имя, отчество, № группы);

    –  сведения о руководителе (фамилия, имя, отчество, ученая степень и звание);

     – город, год написания работы. 
На титульном листе расписываются автор работы и научный руководитель.

2.3. Оглавление

Оглавление включает наименование всех разделов, подразделов и пунктов (если они имеют наименование) с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала разделов (подразделов, пунктов).

Оглавление должно включать все заголовки, имеющиеся в курсовой работе, в том числе: перечень условных обозначений, символов, единиц и терминов, введение, заключение, список использованной литературы (библиографический список). В оглавлении перечисляют все приложения с их заголовками. В оглавлении все номера подразделов должны быть смещены вправо относительно номеров разделов. 

2.4. Перечень сокращений

 Если в работе принята специфическая терминология, а также употребляются малораспространенные сокращения, новые символы, обозначения и т.п., то их перечень должен быть представлен в работе в виде отдельного списка. Перечень должен располагаться столбцом, в котором слева приводят, например, сокращения, справа – их детальную расшифровку. Если в работе специальные термины, сокращения, символы, обозначения и т.п. повторяются не более трех раз, то перечень не составляют, а их расшифровку приводят в тексте при первом упоминании. 

2.5. Введение 

 Во введении к курсовой работе обычно излагают основные сведения о поставленной задаче, о ее месте в той или иной области математики, информатики или их приложений. Здесь, по возможности, должен содержаться краткий обзор современного состояния данной проблемы (критический анализ изученной литературы и заключение по этому анализу), а также краткая историко-библиографическая справка по проблемам, близким к решаемой задаче. Здесь же формулируются цели и задачи исследования, ставится конкретная задача и методы ее решения, отмечаются элементы новизны и практической ценности. Введение должно заканчиваться четко сформулированными по пунктам задачами, которые решаются в данной курсовой работе.

2.6. Основная часть

 Основная часть курсовой работы должна отражать поэтапное решение поставленной задачи и может содержать несколько разделов. Здесь приводятся доказательства и решения выдвинутых положений и задач, рассматриваются методы их решения, приводится наглядный иллюстративный материал в виде графиков, таблиц, диаграмм и т.д.

Если курсовая работа носит прикладной характер, то в основной части должен присутствовать раздел, в котором дается общее краткое или подробное описание разработанных алгоритмов и программ на алгоритмических языках, отмечаются их особенности, дается описание процедуры применения пакетов прикладных программ для решений той или иной задачи курсовой работы, особенности «ввода-вывода» информации и т.д.

Общее описание программ и разработанных алгоритмов отвечает на вопросы:

– для решения какой задачи предназначена данная программа;

– какой метод используется в программе для решения поставленной задачи;

– на каком языке написана программа и каких ресурсов вычислительной среды она требует для своей работы;

– как обратиться к программе, каковы ее входные величины и какие данные можно получить в результате её работы;

– как проверить правильность работы программы.

Основная цель общего описания состоит в том, чтобы дать информацию о целесообразности использования данной программы и необходимые сведения для проведения по ней расчетов.
2.7. Заключение

 Заключение является неотъемлемой частью любой работы. Оно должно содержать краткие выводы по результатам исследования, отражающие новизну и практическую значимость работы, предложения по использованию ее результатов, оценку её эффективности и качества. Выводы должны согласовываться с целью исследования, сформулированной в разделе «Введение», таким образом, чтобы их содержание было понятно без чтения текста работы. Выводы формулируются по пунктам так же, как и в докладе на защите курсовой работы.

2.8. Список использованной литературы

 Список использованной литературы (библиографический список) должен содержать перечень источников, использованных при выполнении курсовой работы. 

Группировка информации в списке может быть произведена в порядке ссылок, в алфавитном порядке или по разделам работы. Список должен включать политическую, инструктивно-методическую, нормативную, научно-техническую и другую специальную литературу, а также фундаментальные исследования по теме курсовой работы. 

2.9. Приложения

 В приложения включается вспомогательный материал, необходимый для полноты работы: тексты программ и результаты счета; таблицы вспомогательных цифровых данных; инструкции, описания алгоритмов и программ, структурные схемы алгоритмов и блок-схемы программ; промежуточные математические доказательства, формулы, иллюстрации вспомогательного характера и т.д.
3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ
3.1. Общие требования 
3.1.1. Курсовая работа должна быть подготовлена и сброшюрована в одном  экземпляре.  Текст курсовой работы должен быть отредактирован и вычитан. Общий объем работы не должен превышать 25 страниц. Приложения не входят в общий объем. Образцы оформления титульного листа курсовой работы, оглавления, списка сокращений, списка использованных источников и литературы приведены в приложениях. 

3.1.2. Курсовая работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60. Допускается представлять таблицы и иллюстрации на листах формата А3. Текст следует печатать через 1,5 межстрочных  интервала с использованием шрифта Times New Roman Cyr № 14, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм. Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 10 мм.

3.1.3. На титульном листе ставится подпись руководителя, подтверждающая  готовность работы к защите.

3.1.4. Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки разделов оформляют от поля, а подразделов – с абзаца.  Расстояние между заголовками и текстом должно быть увеличено для выделения заголовка. Каждый раздел нужно начинать с новой страницы. 

Заголовки разделов печатаются прописными буквами, а заголовки подразделов – строчными буквами. Заголовки не подчеркиваются, и  в  конце заголовка  точка не ставится. 

Заголовки разделов и подразделов нумеруются арабскими цифрами. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой.

3.1.5. Список использованных источников и литературы печатается через два интервала, каждое название начинается с абзаца. 

3.1.6. На последнем листе списка использованных источников и литературы проставляется дата и личная подпись студента - автора работы, удостоверяющая, что текст работы выверен, цитаты проверены.

3.2. Оформление текста, таблиц, графических и других иллюстративных  материалов
3.2.1. Основная часть курсовой работы в зависимости от темы исследования и содержания излагается в виде текста, иллюстративных материалов (таблиц, чертежей, схем, диаграмм, гистограмм, рисунков) в различном сочетании. Иллюстративный материал (чертежи, схемы, диаграммы и т.п.) помещают в курсовой работе в целях выявления свойств и характеристик объекта исследования или для лучшего понимания текста. 

3.2.3. Текст делится на разделы и подразделы, имеющие отдельные заголовки и пронумерованные арабскими цифрами. 

3.2.2. Текст работы содержит грамматически и лексически согласованную информацию об объекте. 

3.2.4. Следует выделять из текста свободными строками уравнения и формулы. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков сложения (+), вычитания (-),  умножения (х) и  деления (:).
3.2.5. Цифровая и словесная информация о нескольких объектах, представленная рядом признаков, подается в виде таблицы или нескольких таблиц.  Последние используются для большей наглядности и возможности сравнения показателей. Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный - графы, горизонтальный - строки. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице; на последующих страницах повторяются номера граф. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. 

3.2.6. Каждая таблица должна иметь номер и заголовок. Заголовок и слово «Таблица» начинаются с прописной буквы. Заголовок не подчеркивают. Графы «№ п/п» в таблицу включать не следует. Заголовок таблицы помещают под словом «Таблица» в середине. 

3.2.7. Иллюстративный материал, несущий полезную информацию, должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а в случае констатации факта - в приложении к курсовой работе. Страницы, на которых располагаются таблицы, рисунки и чертежи, размеры которых больше размеров формата А4, учитывают как одну страницу. 

3.2.8. Помещаемые в работе чертежи, схемы, рисунки, диаграммы, гистограммы и т. д. должны по своему оформлению соответствовать требованиям государственных стандартов. Иллюстративный материал должен иметь тематическое наименование (название), которое помещают сверху. 

3.2.9. Под графическим материалом при необходимости помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). Иллюстративный материал основной части, в том числе и приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если в работе имеется только один чертеж (рисунок), схема, диаграмма и т. д., то его не нумеруют и слово «чертеж» под ним не пишут. 

3.2.10. Чертеж (рисунок, схему, диаграмму, гистограмму и т. д.) следует выполнять на одной странице. Если чертеж не умещается на одной странице, допускается переносить его на последующие страницы. Тематическое наименование (название) чертежа помещают на первой странице. 
3.2.11. Для проведения доклада при защите курсовой работы желательно оформление иллюстраций в форме слайдов Рower Рoint. Содержание курсовой работы целесообразно иллюстрировать схемами, таблицами, диаграммами, графиками, рисунками, практическими примерами, задачами в соответствии со спецификой решаемой задачи.

3. 3. Нумерация страниц
 Страницы курсовой работы нумеруются арабскими цифрами. Страница, на которой расположен титульный лист,  включается в общую нумерацию работы. На титульном листе, оглавлении и первой странице введения номер страницы не ставят. На последующих страницах номер проставляют в правом верхнем углу без знаков препинания.

3.4. Оформление  приложений

Приложения оформляют как продолжение работы после списка использованных источников и литературы, располагая их в порядке ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа словом «Приложение» в правом верхнем углу и нумеровать последовательно арабскими цифрами (без знака №), например, Приложение 1, Приложение 2 и т. д. 

В приложении в левом нижнем углу можно указать, на основании каких источников оно составлено. 

3.5. Научно-справочный аппарат

Научно-справочный аппарат курсовой работы состоит из двух взаимосвязанных частей: подстрочных ссылок и списка использованных источников и литературы.

 Оформление списка и ссылок производится в соответствии с требованиями, изложенными в таких действующих нормативно-методических материалах, как  ГОСТ 7.1-84. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления (М.: Изд-во стандартов, 1987); ГОСТ 7.11-78. Сокращения русских слов и словосочетаний в библиографическом описании (М.: Изд-во стандартов, 1982); ГОСТ 7.12-93. Библиографическая запись. Сокращения слов в русском языке. Общие требования и правила (М.: Изд-во стандартов, 1995).

Законодательные и нормативные акты приводятся по официальным изданиям соответствующих ведомств (если таковые имеются). 

Источники и литература на иностранном языке указывается на языке оригинала с соблюдением орфографических норм  для соответствующего языка (в том числе употребление прописных и строчных букв).

Значение всех библиографических сокращений раскрывается в списке сокращений, который помещается перед списком литературы. Список использованных источников и литературы печатается через два интервала. Иностранные источники располагают в алфавитном порядке, причем сначала перечисляется литература на языках, в основе которых лежит латиница, затем - кириллица и иероглифическое письмо. Подстрочные ссылки печатаются через один интервал. Расстояние между списком и подстрочными ссылками составляет 2 - 4 интервала. 

3.5.1. Составление списка использованных источников и литературы

Список использованных источников и литературы включает в себя всю совокупность использованных  изданий и источников. Список имеет следующую структуру (с обязательным заголовком для каждого раздела):
1. Источники 

Источники делятся на два подраздела: опубликованные и неопубликованные.

Опубликованные источники 

В состав опубликованных источников входят законодательные и нормативные акты Российской Федерации. Систематизация этих материалов должна проводиться по их  значимости (Федеральные законы, указы Президента РФ, постановления правительства, акты министерств и т. п.), а внутри каждой выделенной группы документов - по  хронологии. 

Нормативно-методические документы - стандарты, методические рекомендации (указания по их применению), технические условия, технико-экономические нормативы и нормы, прейскуранты, патентные документы, каталоги, правила, инструкции и др. располагаются в пределах каждой группы по времени издания. 

Опубликованные сборники документов располагаются по алфавиту  названий. 

Мемуары (воспоминания) располагаются в алфавитном порядке.

Неопубликованные источники

Архивные документы  перечисляются по названиям архивов, а внутри этих групп – по номерам архивных фондов, описей, дел, листов. 

В список источников следует включить адреса системы INTERNET, которые были использованы в ходе сбора информации. 

2. Литература 

Монографии, научно-техническая и учебно-методическая литература, статьи, рецензии, авторефераты располагаются в алфавитном порядке.

В описании статей обязательно указываются название журнала или сборника, где они опубликованы, год, номер и страницы. Например: 

Комлев Е.Б. К вопросу определения степени удовлетворения спроса в сегменте потребительского рынка // Маркетинг в России и за рубежом. 2001.  № 6(26). С. 10 - 32.

3.Справочные издания

            Энциклопедии (с указанием статей), словари, путеводители, справочники и т. д. располагаются по алфавиту. 

  4. Публикации на иностранных языках
       Публикации на иностранных языках также располагаются по алфавиту.

3.5.2. Оформление подстрочных ссылок     
Подстрочные ссылки приводятся во всех случаях, когда используются и цитируются произведения других авторов, источники и литература. Обязательно подтверждаются все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте выпускной работы, заимствованные из источников и литературы. 

Ссылки нумеруются в сквозном порядке арабскими цифрами в пределах каждой части работы (введения, разделов и заключения). 

Библиографические сведения, указанные в тексте, не повторяются в ссылке, за исключением библиографических ссылок на произведения, опубликованные в собраниях сочинений: фамилия автора, указанная в тексте, повторяется в ссылке. 

В ссылках на журналы указываются: фамилия и инициалы автора, название статьи, название журнала, год издания, номер журнала и страницы. Например: 

Пастухов Б. Управление деловой активностью персонала // Проблемы теории и практики управления. 2002. № 2. С. 78.

Библиографические ссылки на несколько документов, приведенные в одном подстрочном примечании, отделяют друг от друга точкой с запятой. 

В ссылках на литературу указываются: фамилия и  инициалы автора, название работы, место издания, издательство и год издания, номер страницы. Названия коммерческих издательств (акционерных обществ /ЗАО, ОАО/, организаций малого и среднего бизнеса, центров, ассоциаций и др.) даются в кавычках например: 

Фатхутдинов Р.А. Стратегический менеджмент: Учебник.  М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез»», 2003.  С.  416. 

В ссылках на статьи, опубликованные в сборниках, указываются: фамилия и инициалы автора, название статьи, название сборника, место издания, год издания и страницы. Например: 

  Мурзинов А.В. Миссия ОАО «Компания Славич» // В лабиринтах современного управления  (Стратегическое планирование, маркетинг, обслуживание клиентов, управление персоналом, оплата труда) / Ред. – сост. Г.Р. Райтер М.: Экономика, 2004. С. 86.

В ссылке на государственные стандарты указываются: номер стандарта, его название, дата введения, место издания, издательство и год издания, например: ГОСТ 6.10.4-84. УСД. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники: Основные положения.  М.: Изд-во стандартов, 1985. 

Публикации на иностранных языках пишутся в конце списка источников и литературы.

3.6. Рекомендации для набора в текстовом процессоре Microsoft Word

3.6.1. Требования п.7.3 будут автоматически выполнены, если при наборе в текстовом процессоре Microsoft Word выполнять следующие рекомендации.

3.6.2. Для всего документа использовать шрифт гарнитуры Times New Roman Cyr. Для основного текста курсовой работы должна быть установлена опция автоматического переноса слов.

3.6.3. Для оформления элементов текста использовать следующие установки:

Заголовок 1: 16pt, полужирный, первая строка отступ — 0, выравнивание — по левому краю, интервал перед — 6pt, интервал после — 9pt, без переноса.

Заголовок 2: 14pt, полужирный, первая строка отступ — 0, выравнивание — по левому краю, интервал перед — 9pt, интервал после — 6pt, без переноса, не разрывать абзац, не отрывать от следующего.

Заголовок 3: 12pt, полужирный, первая строка отступ — 0, выравнивание — по левому краю, интервал перед — 9pt, интервал после — 6pt, без переноса.

Основной текст (обычный): 12pt, межстрочный интервал — полуторный, первая строка отступ — 0,8см, запрет висячих строк.

Формула: первая строка отступ — 0pt, интервал перед — 2pt, интервал после — 2pt. Позиции табуляции — 8см, выравнивание по центру; 16,5см, выравнивание по правому краю.

Основной текст (обычный) без отступа: то же, что основной, но отступ первой строки равен 0 (чаще всего используется для продолжения фразы после формул и пр., где не нужен абзацный отступ).

Список литературы – заголовок: 14pt, межстрочный интервал —   одинарный, первая строка отступ — 0, выравнивание — по левому краю, интервал перед — 6pt, интервал после — 6pt,

Список литературы: 12pt, выступ, первая строка отступ —  0,7см, межстрочный интервал — одинарный. Нумерованный список с выравниванием текста списка по ширине,  от номера до текста 0,2см.

Подписи к рисункам: 10pt, первая строка отступ — 0, межстрочный интервал — минимум 10pt, выравнивание — по ширине текста.

3.6.4. В случае подготовки рисунков средствами Microsoft Word все линии рисунка и его надписи должны быть объединены (сгруппированы).

3.6.5. Подрисуночная надпись должна находиться в объекте «надпись». Рисунок и его подрисуночная надпись должны быть объединены (сгруппированы).

3.6.6. В процессе набора текста работы, рекомендуется каждый её раздел сохранять в отдельном файле. Рекомендуется перед каждой работой делать резервные копии своих рабочих файлов.
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