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Введение

Курсовая работа по корпоративным информационным системам является одним из видов самостоятельной работы при подготовке будущего специалиста. 

Цель курсовой работы состоит в разработке системы, реализующей веб-ориентированный интерфейс доступа к корпоративной базе данных. В ходе выполнения курсовой работы студент систематизирует, закрепляет и углубляет теоретические знания и практические навыки, полученные им в процессе изучения предмета «Корпоративные информационные системы», «Программирование в сетевых баз данных», «Высокоуровневые методы программирования», «Проектирование информационных систем» и других дисциплин профессиональной подготовки. При оценке курсовой работы учитываются ее содержание, степень самостоятельности студента при ее выполнении, точности выполненных расчетов, оформление работы в соответствии с требованиями ЕСКД, владение практическими навыками и знаниями при защите

Курсовая работа рассчитана на выполнение в течение всего семестра. Необходимо разработать системы, реализующей определенную предметную область бизнес-процессов предприятия (организации). В соответствии с полученной темой необходимо выполнить задания:

1. Проработать теоретический материал. 

2. Провести анализ предметной области. 

3. Разработать структуру системы решения задачи.

4. Разработать интерфейсы программного решения.

5. Реализовать в веб-ориентированной среде PHP (или другой) систему.

6. Представить руководство пользователя системы
7. Представить блок-схему решения.

8. Представить руководство программиста.

9. Предоставить отчетный материал курсовой работы:

· пояснительная записка (печатный и электронный виды). Файл в формате MS Word, записанный на носитель;

· программа (исходные и исполняемые файлы), записанная на носитель.

Варианты тем на курсовую работу

Студент самостоятельно выбирает тему или предлагаемую преподавателями кафедры информационные систем и вычислительной техники. Например, следующие «Разработка корпоративной базы данных учета…»:
Рекомендованная литература

1. Будилов В. PHP5 Экспресс-курс. – СПб.: BHV, 2005.

2. Веллинг Л., Томсон Л. Разработка Web-приложений с помощью PHP и MySQL. 2005 г.

3. Крёнке Д. Теория и практика построения баз данных.  — СПб.:Питер, 2005. — 864с. 

4. Кузнецов М., Симдянов И. MySQL на примерах – СПб.: БХВ-Петербург, 2007.

5. Кузнецов М., Симдянов И. Самоучитель MySQL 5 – СПб.: БХВ-Петербург, 2006.

6. Кузнецов С.Д. Базы данных. Модели и языки – М.: Бином-Пресс, 2008.

7. Кузнецов С.Д. Основы баз данных. Курс лекций. – ИУИТ, 2005.

8. Маркин А.В. Построение запросов и программирование на SQL – М.: Диалог-МИФИ, 2008.

9. Пейтон К., Меллер А. PHP 5 & MySQL 5 – М.: Бином-Пресс, 2007.

10. Пирогов В.Ю. Информационные системы и базы данных:  организация и проектирование. - СПб.:БХВ-Петербург, 2009. - 528с. 
11. Ульман Дж. Д, Уидом Дж. Основы реляционных баз данных – М.: Лори, 2006.

Объем и содержание курсовой работы

Общий объем пояснительной записки не должен превышать 25-30 листов.

Пояснительная записка к курсовой работе должна давать достаточно полное представление о решения задачи. Записка иллюстрируется схемами и программами с соблюдением всех требований ЕСПД. Эти схемы и программы входят в общий объем пояснительной записки и нумеруются.

Пояснительная записка к курсовой работе должна включать в указанной последовательности следующие разделы: титульный лист; реферат; содержание с указанием страниц; введение; разделы и подразделы основной части; заключение; список литературы; приложения.

Содержание основных разделов должно соответствовать следующее.

Титульный лист должен соответствовать установленному образцу.

Реферат  в краткой форме раскрывает содержание задания и пояснительной записки к курсовой работе.

Содержание включает наименование всех разделов курсовой работы, а также подразделов и пунктов, если они имеют наименование, с указанием номера страниц, на которых размещается начало материала разделов, подразделов, пунктов.

Введение содержит постановку задачи, анализ актуальности, цель, объект, предмет работы, задачи исследования, методы исследования, основные практические результаты. Во введении дается краткий анализ возможных методов решения поставленной задачи, но так, чтобы он не заслонял основного содержания. Указываются литературные источники, по которым делается обзор, позволяющий судить, насколько  полно  изучена литература. Обзор должен содержать краткую оценку изложенных материалов. Объем введения 2-3 листа.
Основная часть пояснительной записки к курсовой работе по программированию состоит из разделов: текст задания, краткий теоретический материал (если необходим), сценарий программы, решение на псевдокоде, решение на языке блок-схем, руководство программиста, руководство пользователя. Объем 15-20 листов.

Текст задания формулируется самостоятельно студентом в форме технического задания на разработку программного комплекса.

В разделе «Краткий теоретический материал» приводятся необходимые для выполнения работы теоретические сведения и алгоритмы.

Решения на псевдокоде или алгоритмическом языке, на языке блок-схем приводятся сначала крупными блоками, с дальнейшей детализацией.
В руководстве программиста описываются все пользовательские типы, процедуры и функции. 

Процедуры и функции, определенные программистом, описываются по схеме

имя_процедуры (входной_параметр: тип – предназначение; 
                            выходной_параметр: тип – предназначение) – 
предназначение.
В руководстве пользователя описывается по шагам работа с созданной программой,  все критические ситуации, рекомендации по установке, эксплуатации.
Заключение должно содержать качественные и количественные оценки результатов работы, перспективы использования. 
Список литературы содержит перечень источников, использованных при выполнении курсовой работы.

Приложение содержит вспомогательный материал (листинг программы). 
Требования к оформлению пояснительной записки к курсовой работе

Общие требования к оформлению

Основной текст  пишется шрифтом Times New Roman,  размер шрифта 12-14 pt, расстояние между строками полтора интервала. Абзац составляет 1,25 см. Выравнивание текста по обеим границам.

 Работа выполняется на одинаковых листа формата А4. Каждая страница должна иметь неотчеркнутые поля: левое поле — 25-30 мм, нижнее — 20-25 мм, верхнее —20-25 мм, правое — 15-20 мм.

Оформление номера страницы

Номер страницы расположен вверху и по центру рабочего поля листа, печатается нежирным шрифтом, размером в  12 пунктов.

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Оформление содержания

Слово «Содержание» пишется по центру, жирным шрифтом,  14 размером. Далее идет одна пробельная строка (все через полтора интервала).

Каждый пункт «Содержания» представляет собой наименование  раздела, входящего в работу и нумеруется. Название пункта начинается с прописной (большой) буквы. Не нумеруются пункты «Введение», «Заключение», «Список литературы», «Приложение».

Названия подразделов в «Содержании» не указываются. Они будут указаны непосредственно в содержании своих разделов.

Номер страницы должен строго соответствовать  своему разделу. Номера страниц проставляются по принципу: единицы под единицами, десятки под десятками.

Пример  правильно оформленного содержания.

Содержание

	Введение …………………………….…………………………………………...….…….…...4

	1 Техническое задание ...…….……………………………………………………...….……..5

	2 Краткий теоретический материал.. …………………………………………………...……6

	3 Описание решения на алгоритмическом языке.. ………………………………….……..10

	4 Описание решения на языке блок-схем....………..…………………………………….....14

	5 Сценарий скрипта       ...............…..…......….….….….….….….….….….….…..…...……17

	6 Руководство программиста...... ………………….…………………..……………….……18

	7 Руководство пользователя ............. …………………………………………………..…...20

	8 Программа и методика испытаний  …………………………………………………..…...22

	Заключение   ……………………………………………………………………………...…..24

	Список литературы ...............................………………………………………………..….…25

	Приложение ..…………………………………………………………………………..……..26


Оформление списка использованных источников

Список располагают по алфавиту и нумеруют. Разные алфавиты не следует смешивать. 

Записи следует располагать:

· при совпадении первых слов — по алфавиту вторых и т.д.;

· при нескольких работах одного автора — по алфавиту заглавий.

При указании списка книг обязательно необходимо указывать:

· автора;

· название книги;

· город издания;

· издательство;

· год издания;

· количество страниц в книге.

Примеры библиографического описания документов в соответствии с ГОСТами, действующими с 01.07.2004 
Книги одного, двух, трех авторов

1. Грабауров, В.А. Информационные технологии для менеджеров / В.А.Грабауров. – М.: Финансы и статистика, 2001. – 368 с.

2. Годин, В.В. Информационное обеспечение управленческой дея​тель​нос​ти: Учебник / В.В.Годин, И.К.Корнеев. – М.: Мастерство; Высшая школа, 2001. – 240 с.

3. Информатика: Учебник / Под ред. проф. Н.В. Макаровой. – М.: Фи​нансы и ста​тисти​ка, 1997. – 768 с. 

4. Энджел, И. Практическое введение в машинную графику / Пер. с англ. Н.Н. Слепова; Под ред. В.А. Львова / И.Энджел. – М.: Радио и связь, 1984. – 135 с.

Книги четырех и более авторов, а также сборники статей

1. Комплексные соединения в аналитической химии: теория и практика применения / Ф.Умланд [и др.]. – М.: Мир, 1975. – 531 с.

2. Информационные технологии в маркетинге: Учебник для вузов / Г.А. Титоренко [и др.]; Под ред. проф. Г.А. Титоренко. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001. – 335 c.

3. Аналитическая химия и экстракционные процессы: сб. ст. / Отв. ред. А.Т.Пи​ли​пен​ко, Б.И.Набиванец. – Киев: Наук. думка, 1970. – 119 с.

4. Пиразолоны в аналитической химии: тез. Докл. Конф., Пермь, 24-27 июня 1980 г. – Пермь: ПГУ, 1980. – 118 с.

Статьи из журнала

1. Исраэлян, Д.К. Об экономическом образовании / Д.К.Исраэлян  // Специалист. – 1992. – № 1. – С. 13-15.

2. Степанцов, Д. Кибер-елка: Назад в будущее / Д.Степанцов, О.Нечай // Домашний компьютер. – 2005. – №1. – С. 26-41.

Электронные ресурсы
29. Internet шаг за шагом [Электронный ресурс] : [интерактив. учеб.]. – Электрон. дан. и прогр. – СПб. : ПитерКом, 1977. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) + прил. (127 с.). – Систем. требования: ПК от 486 DX 66 МГц ; RAM 16 Мб ; Windows 95 ; зв. плата ; динамики или наушники. – загл. с экрана. 

30. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ; ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. – Электрон. Дан. – М. : Рос. гос. б-ка, 1977 – . – Режим доступа: http//www.rsl.ru, свободный. – Загл. с экрана.  

Web-сервер

http://www.ixbt.ru
Статьи с Web-ресурса

Керим, Т. Имитационное моделирование бизнес-процессов. Как отобража​ют​ся харак​те​ристики процессов при моделировании / Т.Керим // http:// www.interface.ru/ consult/ mod_biz_process.htm
Оформление приложений

Раздел «Приложение» — это часть основного текста, которая имеет дополнительное значение, но необходимое для более полного освещения темы. Приложение помещают в самом конце работы, после списка литературы, или  в отдельной папке, если оно содержит более 50 страниц. Титульный лист на него не делается, но чтобы отделить его от основной работы, перед ним вставляют лист, на котором прописными (размер шрифта — жирный, 24-26) буквами в центре пишут слово «ПРИЛОЖЕНИЕ».

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова ПРИЛОЖЕНИЕ и иметь тематический заголовок, идентичный заголовку, стоящему в содержании.

Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и тематический заголовок пишутся прописными буквами, 12 нежирным шрифтом. Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» прижимается к правой границе листа. Под тематическим заголовком от левой границы до правой проводят прямую линию, отделяющую заголовок приложения от его содержания.

Нумерация страниц, на которых дается приложение, должна быть сквозной и продолжать нумерацию страниц основного текста, при этом лист, отделяющий все приложение от основного текста (чистый лист, в центре которого написано слово ПРИЛОЖЕНИЕ) в счет листов входит, но не нумеруется.

Требования к текстовой части работы

Заголовки в тексте

Текст работы при необходимости разделяют на разделы и подразделы. Все приводимые в тексте заголовки должны в предельно краткой форме отражать тематику помещенного под ними текста.

Заголовки разделов и подразделов необходимо отделять друг от друга и текста интервалом в одну пробельную (пустую) строку. Заголовки разделов печатаются прописными буквами, заголовки подразделов — строчными (кроме первой приписной). Переносы в заголовках не допускаются. Точка в конце заголовка не ставится. Нельзя оставлять на предыдущей строке заголовка (подзаголовка) предлог или союз. В заголовки не включают  сокращенные слова и аббревиатуры, а также физические и математические формулы.

Заголовки могут размещаться:

· от нулевой позиции (нулевого положения табулятора), например:

7 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
7.1 Системные требования к программе
Текст ….. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст…….
· от абзацного отступа, например:

7 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
7.1 Системные требования к программе
Текст ….. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст…….

· по центру, например:

7 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

7.1 Системные требования к программе

Текст ….. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. текст……. Текст

Заголовки таких структурных элементов как «Введение», «Заключение» и т.д. следует писать по центру рабочего поля строчными буквами (кроме первой прописной).

Допускается оформление заголовков разделов и подразделов, а также отдельных элементов текста шрифтами различного начертания, а также полужирным и курсивным написанием, но не подчеркиванием. При этом насыщение текста должно быть одинаковым.

Заголовок (одна цифра) пишется жирным шрифтом 16-го размера. Подзаголовок (две цифры) пишется жирным шрифтом 14-го размера. Подподзаголовок (три цифры) пишется жирным шрифтом 12-го размера. Заголовок, содержащий четыре и более цифр, пишется обычным нежирным 12 шрифтом. 

Необходимо следить за размещением материала на странице. Нельзя заголовок раздела или подраздела оставлять на последней строке листа. После заголовка должно быть не менее трех строк текста.

Перечисления

В тесте работы встречаются много перечислений (перечней). Элементами перечней могут быть как законченные, так и незаконченные фразы.

Незаконченные фразы пишутся со строчных букв и могут быть обозначены арабскими цифрами с закрывающей скобкой, строчными буквами с закрывающей скобкой, знаками (дефисом, точкой, ромбом, квадратом и т.п.).

Арабские цифры с закрывающей скобкой применяют:

1) когда в тексте необходимы ссылки на элементы перечня (ссылки проще делать на цифры, чем на какие-либо другие обозначения);

2) когда число элементов велико (цифровая форма удобнее буквенной).

Строчные буквы с закрывающей скобкой применяют:

а)   когда абзац с перечнем нумерован;

б)   в тексте с перечнем много  цифр.

Другие знаки применяют:

· когда перечень не требует запоминания элементов в определенном порядке;

· уже использованы арабские цифры и буквы для обозначения старших элементов перечня.

При оформлении перечислений, состоящих из неоконченных фраз, необходимо писать их после двоеточия; сами перечисления пишутся с маленькой буквы. Каждая часть перечисления пишется с новой строки и отделяется от другой части точкой с запятой — перечень с элементами-абзацами. Последняя часть перечня заключается точкой. Например:

В процессе работы на ЭВМ у работника формируется целый ряд неблагоприятных факторов:

· труд, сопряженный высоким нервно-эмоциональным напряжением;

· монотонность производственного труда:

· однообразие операций по вводу или считываю информации;

· неизменная рабочая поза;

· специфические условия зрительной нагрузки;

· наличие электромагнитных излучений.

В том случае, когда перечисления состоят из законченных фраз, они пишутся с абзацными отступами, начиная с прописных букв, отделяются друг от друга точкой. Например:

В.Э.Фрейман [297] при разработке содержания обучения школьников учитывает разнообразные категории пользователей баз данных, отраженные в данной классификации. Им предложены требования к содержанию обучения:

· Понятие базы данных следует рассматривать через призму развития средств организации данных.

· Содержание обучения строится на основе обучения школьников решению информационных задач использования баз данных.

· В связи с ориентацией обучения на подготовку конечных пользователей, необходимо основное внимание уделить овладению учащимися навыками работы на концептуальном уровне представления данных в базе.

· В содержании обучения следует отобразить сущность технологического процесса работы с базой данных.

Текст всех элементов перечисления должен грамматически подчинен основной вводной фразе, которая предшествует перечислению. Основную вводную фразу нельзя обрывать на предлогах или союзах (на, из, как, от и т.д.).

Пример неправильного оформления перечисления

С помощью этой формы пользователь может занести и удалить данные по:

· движению топлива;

· потреблению энергоносителей;

· расходу мазута и воды, выработке пара котельной.

Пример правильного оформления перечисления

С помощью этой формы пользователь может занести и удалить данные:

· по движению топлива;

· по потреблению энергоносителей;

· по расходу мазута и воды, выработке пара котельной.

Необходимо следить за тем, чтобы маркер вложенного перечисления стоял точно под первой буквой вышестоящего внешнего перечисления.  Не  рекомендуется использовать тройную и более вложенность. Ниже приводятся примеры на расположение маркеров.

Правильное оформление:

· ввод данных:

· по движению топлива;

· по потреблению энергоносителей;

· по расходу мазута и воды, выработке пара котельной.

· получение оперативных данных:

· по сливу топлива;

· по потреблению энергоносителей;

· по движению топлива;

Неправильное оформление:

· ввод данных:

· по движению топлива;

· по потреблению энергоносителей;

· по расходу мазута и воды, выработке пара котельной.

· получение оперативных данных:

· по сливу топлива;

· по потреблению энергоносителей;

· по движению топлива;

Физические величины, числа, сокращения

Обозначения физических величин должны соответствовать обозначениям, приведенным в государственных стандартах на обозначения физических величин.

При необходимости отметить различие между несколькими величинами или значениями, обозначенными одной и той же  буквой, допускается индексы.

В качестве индексов применяют:

· цифры — для обозначения порядковых номеров (например, x5, y1);

· буквы русского алфавита (строчные), соответствующие начальным или характерным буквам наименования процесса, детали, состояния и т.д. (например, Sосн, Pобщ);

· буквы латинского и греческого алфавита (например, Uj, (j, Fmax).

Располагаются индексы внизу у основания буквы обозначения или вверху Точка в конце индекса не ставится. 

Индексы, как правило, должны состоять не более чем из трех  знаков, если применяется сокращение одного слова. Допускается применение сокращений двух или нескольких слов, при этом между сокращениями ставят точку,  а в конце  последнего сокращения точка не ставиться, например: Sобщ.пл = 1034 м2.

Индексы, обозначенные буквами латинского алфавита, набирают курсивом, за исключением индексов — математических обозначений. Буквы русского алфавита в обозначениях индексов набирают шрифтом прямого начертания.

Обозначения некоторых величин набирают шрифтом латинского алфавита в прямом начертании. К ним относятся обозначения:

· тригонометрических, гиперболических  функций — cos, sin, arcsin;

· температуры в кельвинах (K), в градусах Цельсия (C);

· условных математических сокращений максимума и минимума (max и min), знаков пределов (lim, Lim), десятичных и натуральных логарифмов (ln, log).

Единицы физических величин должны соответствовать ГОСТ 8.417-81 «Единицы физических величин».

Не допускается применять термин «единица измерения физической величины» или «единица измерения» вместо стандартизированного термина «единица физической величины» или «единица».

Обозначение единиц разрешается применять только после числовых значений величин. Обозначение единицы после числового значения, набранного прямым шрифтом, помещают в строку с ним, без переноса части или всего обозначения на следующую строку, оставляя пробел между последней цифрой числа и обозначением единицы, например:  500 кВт, 120 °C, 50 %.

ГОСТ 8.147-81 не допускает помещать обозначения единиц в одной строке с формулами. Обозначения нужно ставить в пояснениях к формуле.

	Правильно:

S = v · t ,

где       S – путь, км;

v – скорость, км/ч;

t – время, ч.
	Неправильно:

S = v · t , км

где       v – скорость, км/ч;

t – время, ч.




Обозначения единицы физической величины в математическую формулу следует помещать только после конечного результата вычисления, например:

Ка = Кб + Кв + Кг = 2 156,34 + 0 + 31,4 = 2 187,74 р.  

При указании значений величин с предельными отклонениями числовые значения заключаются в скобки или проставляют обозначения единиц и после числового значения величины и после предельного отклонения, например: (100,0 ( 0,1) кг или  100,0 кг ( 0,1 кг.

Обозначения единиц печатаются строчными буквами, за исключением единиц, наименования которых образованы по фамилиям ученым, например: 245 Па, 10 Н. 

В тексте, как  в таблицах, многозначные числа (начиная с пятизначных) делятся пробелами на группы (по три цифры) справа налево, например: 2 134 678. Точку в пробелах между цифровыми группами многозначного числа ставить запрещается.

Десятичные дроби, как и целые числа, делятся пробелами на группы по три знака в каждой, но после запятой слева направо, например:  78,345 456 6.

Для обозначения диапазона ставят:

· многоточие, например: длиною 5(10 м;

· тире, например: длиной 5 – 10 м;

· предлог «от» перед первым числом и «до» перед вторым, например: длиной от 5 до 10 м.

Сокращения и др., и т.д., и т.п., и пр., недопустимы в середине фразы, если далее следует согласованное с сокращением слово.

Если сокращение относится к идущим подряд нескольким числам, названиям, именам и т.п., то оно указывается только один раз — перед таким рядом или после него, например:      На рис. 5.2, 5.4, 5.7 показаны …

Однобуквенные сокращения для передачи множественного числа удваиваются, например: в пп. 2–4 инструкции.

Исключение составляет сокращение слов «тома» (т.), «листы» (л.), «страницы» (с.), которые не меняют форму во множественном числе.

Формулы

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже формулы должно быть оставлено не менее одной пробельной строки. Формулы нумеруются либо внутри каждого раздела, либо в пределах всего текста. Порядковый номер формулы проставляется арабскими цифрами, которые записываются на уровне формулы справа в круглых скобках, и прижимаются к границе.

Система формул, образующих две строки и более, может быть объединены фигурной скобкой, тогда номер ставиться на уровне острия фигурной скобки. При отсутствии скобки номер ставится на строке, приходящей на середину формул.

Ссылки в тексте на порядковые номера формул делают в круглых скобках, например: «по формуле (1.7) вычислим значение …». Если ссылка на номер формулы находится внутри выражения, заключенного в круглые скобки, то их следует заменять квадратными, например:  «в результате вычислений [см. формулу (7.8)], получим …».

При написании формул следует выполнять следующие правила:

· формула может быть перенесена на другую строку лишь на знаках операций с переносом знака на следующую строку;

· слова, связывающие формулы («таким образом», «следовательно», «так как» и т.д.) надо ставить в левой части страницы с новой отдельной строки;

· знаки препинания ставятся сразу после формулы;

· единицы физических величин в конце формул ставить не следует. Их рассматривают, объясняя входящие в формулу величины, в экспликации;

· знак умножения между сомножителями ставить не следует. Исключением является тот случай, когда сомножителями являются числа.

Символы и числовые коэффициенты, используемые в формуле, должны быть расшифрованы последовательно под формулой в том порядке, в каком они представлены в формуле. Пояснение символов физических величин дается с указанием единиц, в которых они измеряются. Расшифровку каждого символа давать с новой строки. Строки (кроме последней) отделяются друг от друга точкой с запятой. Экспликацию (расшифровку)  начинают со слова «где», которое помещают с новой строки (от нулевой позиции) без двоеточия после него. Если часть формулы является дробью, то сначала поясняют обозначения величин, помещенных в числителе, а затем — в знаменателе. После формулы становится запятая.

Пример. Плотность вычисляют по формуле
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где      ( – плотность, кг/м3,

m – масса образца, кг;

V – объем образца, м3.

После расшифровки символов в формулу подставляются числовые значения (если необходимо произвести расчет).
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Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.

Иллюстрации в тексте

Иллюстрацией являются экранные формы, различные диаграммы, графические объекты.

Каждая из иллюстраций должна иметь название-подпись — текст под иллюстрацией, определяющий ее тему, поясняющий ее содержание и связывающий ее номером с текстом, к которому она относится.

Длина строк подписи не должна быть больше ширины иллюстрации. Если подпись превышает ширину рисунка, то ее располагают на двух или трех строках, причем последняя строка подписи располагается симметрично других строк.

Отдельные детали иллюстраций (при необходимости) нумеруют арабскими цифрами, причем, детали, не рассматриваемые в тексте, нумерации не подлежат. Расшифровка вводиться в состав подписи обязательно, если в основном тексте нет расшифровки условных обозначений. 

Нельзя помещать иллюстрации перед заголовком раздела или подраздела или в конце неполной страницы.

Все иллюстрации в тексте должны быть пронумерованы арабскими цифрами либо в пределах раздела, либо в пределах всей работы. Номер рисунка состоит из номеров раздела и порядкового номера рисунка в этом разделе, разделенных точкой (если в пределах раздела), или из одной цифры (если в пределах всей работы). Слово «рисунок» располагается посередине строки.

Пример иллюстрации.
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Рисунок  7 – Окно печати

Не рекомендуется оформлять ссылки как самостоятельные фразы, например:

Не рекомендуется:

Сочетание маршрутизаторов, показанное на рис. 5.2, как механизм безопасности … 

Рекомендуется:

Сочетание маршрутизаторов (см. рис. 5.2), как механизм безопасности …

Ссылки на часть иллюстрации, обозначенную буквой, принято оформлять следующим образом: (см. на рис. 3.4., а) или (см. рис. 5.2., b). При этом букву желательно выделять курсивом.

Таблицы

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. 
Над левым верхним углом помещают слово «Таблица …» с указанием ее номера. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица I».

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.

Структура таблицы представлена на рисунке  2.
Таблица   номер  — Название
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Рисунок  8 – Структура таблицы

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. Рекомендуется на 1 pt меньше основного размера шрифта.
На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа. При ссылке следует писать слово «табл.» с указанием ее номера.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, начинаются с прописной буквы.

В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицы сверху, слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и столбцы таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф или строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы I». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помешают только над ее первой частью.

Слово «Таблица» указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы.
 Таблица  1 – Диаметры и толщина шайб

В миллиметрах                                                                                 

	Номинальный диаметр 

резьбы
	Внутренний 

диаметр 

шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	легкой
	нормальной
	тяжелой

	
	
	a
	b
	a
	b
	a
	b

	2,0
	2,1
	0,5
	0,8
	0,5
	0,5
	–
	–

	2,5
	2,6
	0,6
	0,8
	0,6
	0,6
	–
	–

	3,0
	3,1
	0,8
	1,0
	0,8
	0,8
	1,0
	1,2


Продолжение таблицы 1
В миллиметрах                                                                                 

	Номинальный диаметр 

резьбы
	Внутренний 

диаметр 

шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	легкой
	нормальной
	тяжелой

	
	
	a
	b
	a
	b
	a
	b

	4,0
	4,1
	1,0
	1,2
	1,0
	1,2
	1,2
	1,6

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	42,0
	42,5
	–
	–
	9,0
	9,0
	–
	–


Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией или линией двойной толщины.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием.
 Таблица 2 – Характеристики транзистора

	Наименование показателя
	Значение

	
	в режиме 1
	в режиме 2

	1. Ток коллектора, А
	5
	7

	2. Напряжение на коллекторе, В
	220
	220

	3. Сопротивление нагрузки
 коллектора, Ом
	44
	32


Если цифровые данные в графах таблицах выражены в различных единицах, то их указывают в заголовках каждой графы.

Если все параметры в таблице выражены в одних и тех же единицах, то обозначение этой единицы помещают над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью.

Когда в таблице параметры выражены преимущественно в одних единицах, но есть гра​фы, где параметры выражены в других единицах, то над таблицей помещают надпись о пре​обладающей единице, а сведения о других единицах дают в заголовках соответствующих граф.

Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют бук​венными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321, или другими обозначениями, ес​ли они пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях, например D – диаметр, H – высо​та.

Если все данные в строке приведены для одной физической величины, то единицу этой величины указывают в соответствующей строке боковика таблицы.

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).

Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наиме​нова​ния показателя.

Значение показателя, приведенное в виде текста, записывают на уровне первой строки наи​ме​нова​ния показателя.

Цифры в графах таблицы должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей гра​фе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В од​ной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков. При компьютерном наборе точное расположение цифр одна под другой обеспечивает при​менение пропорциональных шрифтов типа Courier New Cyr.

     1265      23,563      0,455

      343       5,000      1,200

       24     122,035     35,050

    10240    1245,350      4,000

Правила набора текстов

В русскоязычном наборе пробел обязательно ставится:

· после запятой, точки, точки с запятой, двоеточия, вопросительного или восклицательного знака (и их сочетаний), многоточия в конце фразы или предложения, закрывающей скобки и закрывающей кавычки;

· до открывающей скобки, открывающей кавычки и многоточия в начале предложения;
· и до, и после длинного тире (в английском языке длинное тире не окружается пробелами).
Никогда не ставится пробел между скобкой или кавычкой и каким-либо другим знаком препинания, кроме длинного тире.

Неразрывный пробел ставится:

· между двумя инициалами и между инициалами и фамилией: Р. И. Баженов;

· между сокращенными обращениями и фамилией: г-н Баженов, а также после географических сокращений типа г. Биробиджан или о-в Сахалин;
· внутри сокращений «и т. д.», «и т. п.», «т. е.» и им подобным;
· между внутритекстовыми пунктами, таким как «а)», «б)» или «1.», «2.», и следующим за ним текстом;
· между числами и относящихся к ним единицам измерения: 200 кг; это же относится к указаниям дат: XVII в., 1998 г.;
· между длинным тире в середине предложения (таким образом, этот знак отделяется пробелом с двух сторон — неразрывными слева и разрывными справа).
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