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Методические рекомендации по выполнению выпускной квалификационной работы

Аннотация:

Методические рекомендации разработаны в соответствии с государственным образовательным стандартом СПО, Положением Об итоговой государственной аттестации выпускников образовательных учреждений СПО в РФ, утверждённым Постановлением Госкомвуза России от 27.12.95 г. № 10, Рекомендациями по организации итоговой государственной аттестации выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования (письмо Министерства образования России от 10.07.98 г. № 12-52- ИН \ 12-23).  
В методических рекомендациях рассматриваются общие вопросы, связанные с организацией выполнения выпускной квалификационной работы, выбором тематики, структурой пояснительной записки и правилами ее оформления, составом графической части и правилами оформления чертежей, списка источников информации, указаны типичные ошибки при написании и оформлении выпускной квалификационной работы. В методических рекомендациях представлен алгоритм подготовки материалов выпускной квалификационной работы к защите на Государственной аттестационной комиссии и даны рекомендации студенту-выпускнику по процедуре защиты выпускной квалификационной работы.
Методические рекомендации предназначены для студентов колледжа, руководителей выпускных квалификационных работ, а также преподавателей – разработчиков методических указаний (рекомендаций) по выполнению выпускных квалификационных работ по специальностям.
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1 Цели и задачи выполнения выпускной квалификационной работы
Выполнение выпускной квалификационной работы (далее - ВКР) позволяет установить соответствие качества подготовки выпускников колледжа Федеральному государственному образовательному стандарту (далее – ФГОС) среднего профессионального образования по специальности в части требований к результатам освоения основной профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП), степень его подготовленности к самостоятельной работе на предприятиях и организациях в должностях соответствующего профиля. 
ВКР является завершающим этапом освоения основной профессиональной образовательной программы и выполняется в форме дипломного проекта или дипломной работы. ВКР должна иметь актуальность и практическую значимость.
Цели выполнения ВКР:
· систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и практических умений по специальности, специализации и  применение этих знаний (умений) при решении конкретных профессиональных задач;

· развитие навыков самостоятельной работы и творческого решения задач и разрабатываемых проблем и вопросов;

· развитие умений работать с научно-технической и справочной литературой, анализировать состояние отечественной и зарубежной науки, техники и промышленности;

· выявление соответствия теоретических знаний и практических умений требованиям государственного образовательного стандарта;

· оценка подготовленности студента, заканчивающего обучение в колледже, для самостоятельной работы в условиях современного производства.

Дипломный проект — ВКР студента, предназначенная для объективного контроля сформированности знаний, умений и навыков решать задачи по видам профессиональной деятельности, установленным стандартом специальности и предусматривающая синтез физического и идеального объекта проектирования (системы, устройства, технологического процесса, компьютерной программы и т.д.). 
Дипломная работа - ВКР студента, предназначенная для объективного контроля сформированности знаний, умений и навыков решать задачи по видам профессиональной деятельности, установленным стандартом специальности, и предусматривающая проведение исследований, анализа и разработки актуальных вопросов, проблем в соответствующей области знаний.
Проект от работы отличается тем, что в проекте рассматривается неизвестный в начале собирательный объект (система, изделие, структура, процесс), который нужно создать. В отличие от этого, в работе объект исследования (процесс, проблема, изделие) заранее известен. Работа предполагает проведения анализа, исследования, испытания или решения. Работа, как правило, в большей степени, чем проект, насыщена исследовательскими элементами. Кроме того в работе не выполняется экономического обоснования принятых решений.
ВКР может выполняться как одним студентом, так и группой студентов в случае объёмного инженерного (творческого) задания, а также в случае комплексного выполнения дипломного проекта (работы) студентами нескольких специальностей (специализаций) колледжа.
2 Организация и последовательность выполнения ВКР
2.1 Выбор и утверждение темы ВКР 
Обязательное требование к ВКР – соответствие тематики содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Тематика ВКР должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки и техники. При выборе темы ВКР желательно сохранять преемственность между ней и темами выполненных курсовых проектов (работ), что обеспечивает глубокое, последовательное и всестороннее овладение студентами видами профессиональной деятельности.
Примерная тематика ВКР определена программой государственной итоговой аттестации (далее - ГИА) выпускников по специальностям. Корректировка темы ВКР допускается только в течение первой недели преддипломной практики и оформляется в виде заявления студента на имя заместителя директора по учебной и методической работе (далее – УМР) с обоснованием необходимости изменения темы. Заявление визируется руководителем ВКР. Темы ВКР не могут повторяться в списке тем выпускников одного года выпуска. При повторении формулировки темы в списках тем других годов выпуска должны быть назначены другие параметры задания на выполнение.
2.2  Разработка задания на выполнение ВКР
Исходным документом, устанавливающим структуру и объем ВКР является задание на выполнение  ВКР (далее - задание), которое выполняет функцию заказа – заявки.
Студент получает задание в течение первой недели преддипломной практики после согласования темы ВКР.

Задание на выполнение ВКР составляется на типовом бланке. Форма бланка задания приведена в приложении А. 

Задание должно быть подписано, студентом, консультантами по отдельным разделам, руководителем. Полностью оформленное и подписанное задание представляется заведующему отделением для утверждения зам. директора по У и МР.  
2.3 Разработка календарного плана выполнения ВКР
Календарный план выполнения ВКР включает в себя  сведения об этапах, содержании и сроках выполнения задания. Ниже представлены  этапы выполнения ВКР:

· подготовительный этап, который охватывает период преддипломной практики. На этом этапе проводится сбор, изучение и систематизация исходной информации по теме ВКР. Студент должен тщательно проработать научно-техническую, справочную литературу, изучить отраслевые методические и руководящие материалы, научно-теоретические разработки по теме ВКР, произвести анализ существующих  технических решений, конструкций, технологических процессов, программ и т.д., варианты схем проектируемого изделия, варианты технологических процессов, обоснование предполагаемого использования конструктивных и технологических решений, расчёты, подтверждающие реализуемость технологического процесса, программного продукта, изделия. 

· этап разработки ВКР, на котором непосредственно решается комплекс технологических, экономических, научно-исследовательских, экологических и организационных задач.
· заключительный этап, на котором производится оформление ВКР, нормконтроль, получение отзыва руководителя, составление доклада, представление ВКР рабочей комиссии (предзащита), рецензирование ВКР. 
Пример оформления календарного листа задания ВКР для студентов специальности 050501 Профессиональное обучение (по отраслям) отраслевой специализации «Технология машиностроения» выполнен в таблице 1.
Таблица 1 – Календарный план
	Наименование этапов
	Содержание этапов
	Сроки исполнения

	1
	2
	3

	Подготовительный
	· изучение назначения детали;
· анализ существующего варианта технологического процесса;

· анализ применяемого способа получения заготовки; 

· изучение паспортных данных технологического оборудования, применяемого для изготовления детали;

· изучение вопросов охраны труда и техники безопасности при осуществлении техники безопасности;
· проработка возможных вариантов повышения эффективности технологического процесса.
	

	Разработка дипломного проекта
	· написание введения
	

	
	· разработка технического раздела проекта
	

	
	· выполнение графической части проекта;
	

	
	· разработка мер по охране труда
	

	
	· экономическое обоснование принятых решений (определение экономической эффективности полученных результатов)
	

	Заключительный
	· оформление пояснительной записки
	

	
	· нормоконтроль
	

	
	· получение отзыва о ВКР
	

	
	· составление доклада
	

	
	· предзащита
	

	
	· рецензирование и подготовка к защите
	


2.4 Руководство и консультирование ВКР
Руководителями ВКР назначаются, как правило, ведущие преподаватели выпускающей ЦМК, сотрудники и высококвалифицированные специалисты предприятий и организаций. За одним руководителем закрепляется обычно не более 6–8 студентов.

Основные обязанности руководителей ВКР:

· разработка задания на ВКР;
· оказание студенту помощи в разработке календарного графика работ на весь период выполнения ВКР;
· консультирование студента по подбору исходной информации по теме ВКР);
· проведение систематических (по расписанию) консультаций; 
· проверка качества ВКР; 
· оказание студенту помощи в составлении текста доклада;

· написание отзыва на ВКР.

Руководитель периодически информирует заведующего отделением о состоянии работы студента.

Консультанты по отдельным разделам ВКР оказывают студенту помощь в разработке отдельных разделов ВКР, подписывают задание, титульный лист ВКР и соответствующие графические материалы.

Посещение студентами консультаций является обязательным. В процессе

консультаций руководитель и консультанты должны не только помогать студенту в нахождении правильности решений, но и способствовать развитию его творческой активности и самостоятельности.

Если в процессе выполнения студентом ВКР руководитель убеждается, что студент не готов к качественному и своевременному выполнению ВКР, то он ставит вопрос перед заведующим отделением о недопуске его к защите.
2.5 Контроль работы студента

Контроль выполнения ВКР осуществляют руководитель, консультанты по отдельным разделам, выпускающая цикловая методическая комиссия (далее –ЦМК), заведующий отделением, зам. директора по УМР. Практикуются следующие основные формы контроля работы студента по выполнению ВКР:

·  текущий контроль со стороны руководителя и консультантов ВКР в процессе проведения консультаций.

· периодический контроль, осуществляемый специальной комиссией из числа преподавателей выпускающей ЦМК и консультантов. Этот контроль осуществляется, как правило, дважды – после первого и второго этапов выполнения ВКР. На контроль предоставляются все имеющиеся у студента чистовые, черновые и эскизные материалы по всем разделам ВКР. Итоги контроля доводятся до сведения  заместителя директора по УМР.

· специальный контроль, осуществляемый специальной комиссией с целью устранения отставания от календарного графика отстающих студентов; 

· контроль всех материалов ВКР на соблюдение  стандартов (нормконтроль);
· окончательный контроль законченной  ВКР, проводимый заведующим отделением. Цель контроля – проверка соответствия ВКР заданию, а так же наличие отзыва и рецензии и допуск к защите. 

В случае неудовлетворительного результата проверки на любом этапе работы студент, не справившийся с этапом работы, заслушивается на ближайшем заседании комиссии, которая принимает решение о возможности продолжения работы над ВКР или об отчислении студента из учебного заведения как не выполнившего график работы над ВКР.
3 Структура и содержание ВКР
3.1 Общие рекомендации
Приведенные в настоящем разделе рекомендации по структуре, примерному содержанию и объему отдельных разделов ВКР и приложений являются ориентировочными и в зависимости от специфики профиля подготовки и темы ВКР могут изменяться.

Для ВКР, при защите которых демонстрируются продукты практической деятельности, выполненные студентом самостоятельно (модели, макеты, приспособления, оборудование и т.п.) допускается некоторое уменьшение объема ВКР или приложений.

Все документы, входящие в состав ВКР оформляются в соответствии с требованиями государственных и отраслевых стандартов, действующих на момент представления к защите ВКР. 

Детальные требования к структуре, содержанию и оформлению ВКР по конкретной специальности (профилю подготовки) излагаются в методических рекомендациях, разрабатываемых ведущими преподавателями специальных дисциплин. 

3.2 Примерная структура ВКР

ВКР, объемом не менее 50 страниц, включает следующие обязательные структурные элементы:

1) титульный лист;
2) задание;
3) содержание;
4) введение;

5)  теоретическая часть (теория по теме, состояние рассматриваемой темы на конкретном предприятии (организации). В данной части студентом находится какая-то проблема по теме. Если проблемы нет, то ее нужно придумать;
6) проектная часть (конструкторская, технологическая, научно-исследовательская.  В данной части осуществляется решение найденной проблемы; 
7) заключение;
8) список использованных источников;

9) приложения:

· на бумажном носителе (чертежи, плакаты и т.п.);

· на электронном носителе (презентации, программные продукты, видеоролики и т.п.);

· натуральные продукты деятельности (приспособления, лабораторные установки, стенды, витражи и т.п.).

Компьютерные программы, электронные учебные пособия, разработанные в соответствии с заданием  ВКР, должны прилагаться к ВКР на компакт- диске (СD-RW). В этом случае электронный носитель информации вкладывается в конверт, приклеенный в конце ВКР с внутренней стороны обложки. Перечень программ и документов в электронном виде вносится в содержание ВКР.

Достаточно часто в структуру ВКР включают дополнительные части (разделы). Например:
· экономический раздел (выполняется обоснование экономической эффективности предлагаемого решения проблемы);

· охрана труда (отражаются вопросы, связанные с вредным воздействием производственных факторов на здоровье человека, техники безопасности, производственной санитарии, разрабатываются мероприятия предотвращающие травматизм и профессиональные заболевания);
· анализ экологической безопасности (рассматриваются конкретные мероприятия по исключению вредного влияния рассматриваемых в данной ВКР технологических процессов, отходов производства и прочих причин, воздействующих на окружающую среду).
3.3 Рекомендации по написанию введения и заключения ВКР



Опыт работы руководителей ВКР показывает, что многие студенты испытывают затруднения при написании введения и заключения, поэтому ниже приведены рекомендации по содержанию данных структурных элементов. 
Введение должно содержать четкий и сжатый анализ и оценку решаемой проблемы, отражать:

1) актуальность (развернутый вывод о том, что, несмотря на имеющиеся исследования данного вопроса, научные знания в отрасли недостаточны);
2) степень научной (практической) разработанности темы (обзор существующей литературы, описание существующего технологического процесса);

3) объект исследования, т.е. то, что исследуется (объект или явление, порождающее проблемную ситуацию);

4) предмет исследования. Предмет - это то, что в границах научного объекта получает научное объяснение. Пример: объектом может быть радиореклама, а предметом - специфика ее выразительных средств;

5) цель исследования (результат, для достижения которого проводится исследование). Обычно начинается словами «разработать», «обосновать», «выявить»;

6) задачи исследования (ступени на пути по достижению цели). (Начинаются со слов «изучить», «описать», «составить», «выявить»); 
7) методы. В зависимости от специфики исследования: эмпирические методы - наблюдение, эксперимент, сравнение, измерение; эмпирическо-теоретические методы - аналогия, абстрагирование, анализ, теоретические методы - метод восхождения от абстрактного к конкретному, идеализация, формализация и др.;

8) структура работы. Например: «Логика исследования обусловила структуру ВКР, состоящей из введения, двух глав, заключения и списка литературы. Глава 1 посвящена…, Глава 2 рассматривает… В заключении подводятся итоги проведенного исследования и даются практические рекомендации…».

Заключение - должно содержать в сжатой форме основные результаты выполненной работы, проведенного исследования, оценку с точки зрения их соответствия поставленным задачам и указание на недостатки и проблемы практического характера, которые были выявлены в процессе исследования, а также рекомендации относительно их устранения. Если в структуре ВКР был включён экономический раздел, то указать экономический эффект от внедрения результатов проделанной работы или исследования  в производство.

4 Оформление ВКР
4.1 Общие рекомендации к оформлению ВКР

ВКР должна быть сброшюрована в папки формата А 4 (297х210).


Обязательные элементы ВКР (титульный лист, задание, содержание, введение, теоретическая часть, проектная часть, дополнительные части (при наличие), заключение, список использованных источников, приложения) начинают с новой страницы. Отзыв руководителя ВКР и рецензию не вшивают, а просто вкладывают в папку ВКР перед титульным листом.
ВКР оформляется на стандартных листах формата А4, размером 210х297 мм с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ. Для набора текста рекомендуется использовать программный пакет Microsoft Word. Для набора формул и различных математических выражений можно рекомендовать программу Microsoft Eguation, входящую в пакет Microsoft Office. 

Каждый лист дипломного проекта кроме приложений, должен иметь рамку черного цвета, выполненную типографским способом с помощью ксерокса или в ручную тушью, чернилами или пастой черного цвета. Рамка наносится 20мм от левой границы формата и 5мм от остальных границ формата согласно ГОСТ 2.104- 68 ЕСКД (форма для текстовых документов). Расстояние от рамки до границ текста в начале и в конце строк - не менее 3 мм. Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней границы рамки должно быть не менее 10 мм. 
Листы пояснительной записки дипломной работы выполняются без рамки, но должны иметь поля: слева – 30мм, справа – 10 мм, верхнее 15мм, нижнее – 20 мм. 
Основной текст ВКР набирается 14 шрифтом, межстрочное расстояние - 1,5 интервала, абзацный отступ – 1,0 ÷1,2 см., выравнивание текста – по ширине.
Титульный лист является первой страницей ВКР. Образец титульного листа представлен в приложении Б. На титульном листе указывается шифр (условное обозначение) состоящий из цифр и букв по следующей схеме:
а) Для ВКР в форме дипломного проекта:

ХХ ХХХХХХ.ХХХ.ХХ.ХХ.ХХ.ХХ ХХ

 (1)          (2)            (3)     (4)   (5)   (6)   (7)    (8)

в которой  цифры обозначают:

(1) – форма ВКР;

(2) – код специальности;

(3) –  номер группы;

(4) – порядковый номер темы дипломного проекта студента в приказе об утверждении тем;
(5) – знаки для рекомендации номеров сборочных единиц 1-й ступени (основных);
(6) – знаки для рекомендации номеров сборочных единиц 2-й ступени, т. е. входящих в сборочные единицы первой ступени;
(7) – знаки для рекомендации номеров деталей;
(8) – вид документа – «ПЗ  – пояснительная записка».
Так например – шифр пояснительной записки дипломного проекта студента группы С – 523 дипломный проект с первым номером темы имеет обозначение ДП 050501.523.01.00.00.00 ПЗ.
а) Для ВКР в форме дипломной работы:

ХХ ХХХХХХ.ХХХ.ХХ
 (1)          (2)           (3)     (4)
в которой  цифры обозначают:

(1) – форма ВКР;

(2) – код специальности;

(3) –  номер группы;

(4) – порядковый номер темы дипломного проекта студента в приказе об утверждении тем.
Так например – шифр  пояснительной записки дипломной работы студента группы Д – 415 дипломная работа с первым номером темы имеет обозначение 
ДР 050501.415.01.
Общая нумерация страниц начинается с титульного листа, но номер страницы на нём пишется. Страницы указываются, начиная с листа «Содержание». Содержание пояснительной записки дипломного проекта оформляется на листе с основной надписью по форме представленной в приложении В (форма – Ф1). Остальные листы оформляются по форме представленной в приложении В (форма – Ф2). Слово "Содержание" записывают в виде заголовка (с абзацного отступа) с прописными буквами. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Пример оформления содержания выполнен в приложении Г.
Нумерация листов пояснительной записки дипломного проекта выполняется арабскими цифрами в соответствующей графе основной надписи в правом нижнем углу. 
Нумерация листов пояснительной записки дипломной работы выполняется арабскими цифрами в правом верхнем углу листа без точки.
4.2 Построение ВКР
Текст ВКР разделяют на разделы и подразделы. Каждый раздел ВКР начинается с нового листа. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей ВКР, обозначенные арабскими цифрами без точки. Разделы должны иметь заголовки. Заголовки разделов печатают прописными буквами, полужирным шрифтом с абзацного отступа, без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком и основным текстом раздела должно быть равно 3 интервала. Расстояние между заголовками раздела и подраздела — 2 интервала. Расстояние между строками заголовка принимают такими же, как и в тексте. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов. 
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. Подразделы должны иметь заголовки. Заголовки  подразделов следует печатать с прописной буквы, полужирным шрифтом с абзацного отступа, без точки в конце, не подчеркивая. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание подразделов. 
Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела (подраздела), например: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3  и т.д.. Каждый пункт следует печатать с прописной  буквы с абзацного отступа, без точки в конце, не подчеркивая. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.
Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3  и т.д. Каждый подпункт следует печатать с прописной  буквы с абзацного отступа, без точки в конце, не подчеркивая. Пункты, как правило, заголовков не имеют.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых, ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. 

 Пример построения и оформления разделов, подразделов, пунктов, подпунктов и перечислений выполнен в приложении Д.
4.3 Изложение текста ВКР 

Основной текст ВКР должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. При написании текста ВКР следует применять термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии — общепринятые в научной и учебно-методической литературе.

В тексте ВКР не допускается:

· применять произвольные словообразования; применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандартах. В тексте ВКР перед обозначением параметра дают его пояснение, например «Осевой момент сопротивления Wx » При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.

В формулах в качестве символов следует применять, обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая  строка пояснения должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него.

Пример — Плотность каждого образца р, кг/м3, вычисляют по формуле
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где т — масса образца, кг;

      V — объем образца, м3.

Формулы, следующие одна за другой  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 "×". Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают — (1). Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, в формуле (1). 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).

4.4 Оформление иллюстраций и приложений

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Расчетные схемы, эпюры, эскизы, графики, диаграммы считаются рисунками (иллюстрациями).

Иллюстрации могут быть расположены как по тексту ВКР (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается "Рисунок 1". Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например – Рисунок 1.1. При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2" при сквозной нумерации и "... в соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в пределах раздела.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например — Рисунок А.3. 

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных по центру строки и обозначают таким образом: Рисунок 1 — Детали прибора. 
На приводимых в документе электрических схемах около каждого элемента указывают его позиционное обозначение, установленное соответствующими стандартами, и при необходимости, номинальное значение величины. На рисунке 1 приведён пример оформления иллюстраций.
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Рисунок 1 — Измерение длины ступени вала 

Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ и т.д.
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа. Приложения могут быть обязательными и информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Степень обязательности приложений при ссылках не указывается. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением информационного приложения "Список использованных источников ", которое располагают последним.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху с абзацного отступа слова "Приложение".
Приложение должно иметь заголовок, который записывают с абзацного отступа с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита полужирным шрифтом, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.

Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. 

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Оформляются без рамки и основной надписи.
Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.
4.5 Построение таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей. При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
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 ВКР.
Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в ВКР одна таблица, она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица В.1", если она приведена в приложении В. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово "таблица" 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, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
Таблицы 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 таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.
Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

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 и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Слово "Таблица" указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова "Продолжение таблицы" с указанием номера (обозначения) таблицы, как указано на рисунке 2.
Таблица 4 – Название таблицы
	Номинальный диаметр резьбы болта, винта,

шпильки
	Внутренний диаметр шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	легкой
	нормальной
	тяжелой

	
	
	а
	b
	а
	b
	а
	b

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	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 4


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	4,0
	4,1
	1,0
	1,2
	1,0
	1,2
	1.2
	1.6

	…
	…
	….
	….
	….
	….
	….
	….

	42,0
	42.5
	---
	---
	9.0
	9,0
	---
	---


Примечание — Здесь (и далее по тексту) таблицы приведены условно для иллюстрации соответствующих требований настоящего стандарта. 

Рисунок 2 – Пример оформления переноса таблиц на другую страницу 
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 в соответствии с рисунком 3. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией или линией толщиной 2 s.
[image: image6.jpg]


Таблица 5- Название таблицы
	Диаметр стержня крепежной детали, мм
	Масса 1000 шт стальных шайб, кг
	Диаметр стержня крепежной детали, мм
	Масса 1000 шт стальных шайб, кг

	1.1

1.2

1.4
	0,045

0,043

0,111
	2,0

2,5

3,0
	0,192

0,350

0,553


Рисунок 3 – Пример оформления таблиц
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 

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначение марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения нормативных документов не допускается.

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.
4.6 Оформление списка использованных источников 
Список источников информации – элемент научно-справочного аппарата ВКР, который содержит библиографические описания использованных источников и помещается после заключения. Такой список отражает самостоятельную творческую работу студента и позволяет судить о степени осведомленности автора об имеющейся литературе по изучаемой проблеме. 
При составлении списка необходимо учесть, что количество источников информации должно составлять 30 – 40 наименований. Следует придерживаться следующего порядка оформления библиографического описания: 

1) если у книги или статьи один, два, три автора, библиографическое описание делается следующим образом: указывается фамилия и инициалы первого автора, название. Через косую черту перечисляются все авторы с инициалами впереди;

2) если у книги или статьи четыре и более автора, сначала пишется название, а затем за косой чертой указывается первый автор с инициалами впереди и [др.];

3) после названия в квадратных скобках указывают тип физической формы источника, электронные полнотекстовые ресурсы или итернет-ссылки – [Электронный ресурс];

4) библиографические ссылки на несколько изданий, приведенных в одном примечании, отделяются друг от друга точкой с запятой;

5) при составлении ссылок при невозможности нахождения полного описания источника допускаются некоторые сокращения. В библиографической ссылке на книгу можно не указывать ее объем, тип физического носителя, например: Баринов, В.А. Бизнес-планирование. – М.: ИНФРА-М, 2006. – 645 с. Место издания в выходных данных указывается, как правило, полностью. Однако предусматриваются сокращения наименований следующих городов: Москва (М.), Ленинград (Л.), Санкт-Петербург (СПб.), Нижний Новгород (Н. Новгород), London (L.), New York (N.Y.), Paris (P.), Washington (Wash.);

6) при записи подряд библиографических ссылок на разные статьи из одного издания во второй и последующих ссылках вместо совпадающих библиографических данных об этом издании приводят слова «Там же», например: 

а) первичная ссылка: Дистанционное обучение / Под ред. Е.С. Полат. – М. : Владос, 1998. – С. 29.;

б) повторная ссылка: Там же. – С. 55. 
7) в ссылках на многотомные или серийные издания, кроме страниц, указывают номера томов, частей, выпусков; для газет – год, число, месяц, например: 

а) там же. – С. 18. 

б) там же. – Т. 3. – С. 25. 

в) там же. – 2001. – Вып. 2. – С. 23. 

Пример списка источников информации выполнен в приложении Ж. 
5 Графическая часть 
В данном разделе даны рекомендации по составу графической части дипломного проекта и требования  к оформлению технической документации для студентов, выполняющих ВКР в форме дипломного проекта.
5.1 Состав графической части дипломного проекта
Состав и содержание графической части проекта устанавливается заданием и согласовывается с руководителем. На графические листы выносятся важнейшие проектные разработки, позволяющие наиболее полно и в логической взаимосвязи представить и изложить полученные в дипломном проекте результаты. Графическая часть включает, как правило, два типа материалов - техническую документацию (ТД) и демонстрационные листы.

 В состав технической документации, в соответствии с ГОСТ 2.106-96, входят чертежи (общих видов, деталей, сборочные), схемы (электрические, гидравлические, кинематические и др.) и спецификации. Эта часть дипломного проекта выполняется в строгом соответствии со стандартами ЕСКД, ЕСТД, ЕСПД и др.
5.2 Требования к оформлению технической документации


Форматы листов определяются размерами внешней рамки чертежа, которую проводят тонкой линией, если бумага имеет размер больше стандартного. Линии рамки чертежа наносят сплошными основными линиями на расстоянии 5 мм сверху, снизу и справа от внешней рамки. Слева оставляют поле шириной 20 мм. Если чертеж не помещается на одном листе, то увеличивать размер можно только, прибавляя стандартный формат.


Обозначение и размеры сторон форматов по ГОСТ 2.301-68: А0 (1189х841 мм), А1 (589х841 мм), А2 (420х597 мм), А3 (297х420 мм),

А4 (297х210 мм).


Формат А4 располагают только вертикально. Остальные форматы могут быть расположены как вертикально, так и горизонтально.


Чертежи выполняются с применением прикладных программ печатающих устройств вывода ЭВМ с соблюдением всех требований ЕСКД.


Порядок заполнения основной надписи. 

Каждый конструкторский документ должен иметь основную надпись, расположенную в правом нижнем углу формата.


На листах формата А4 основную надпись располагают только вдоль короткой стороны. Формы, размеры и содержание основных надписей определены ГОСТ 2.104-68.


При расположении основной надписи вдоль длинной стороны формата в левом верхнем углу его помещают дополнительную графу (70х14 мм). В ней указывают обозначение документа, повернутое на 180○. 


Если основная надпись расположена вдоль короткой стороны формата, то дополнительную графу помещают в правом верхнем углу, вдоль длинной стороны формата. На документах проекта должна быть выполнена основная надпись по форме ф1 или ф2, а в пояснительной записке и спецификациях  (приложение В) в соответствии с ГОСТ 2.104 и настоящими требованиями.
В графах основной надписи следует указывать:
· в графе 1 - наименование изделия или тему ВКР, а также наименование документа, если ему присвоен шифр. Наименование записывают в именительном падеже, начиная с имени существительного, например, «ИСПАРИТЕЛЬ», ниже меньшим размером шрифта – «Сборочный чертеж». Наименование изделия должно быть по возможности кратким и должно записываться в именительном падеже единственного числа. В наименовании, состоящем из нескольких слов, на первом месте помещается имя существительное, например, «ТАРЕЛКА КЛАПАННАЯ»;
· в графе 2 - обозначение документа   (чертежа, схемы, пояснительной записки ит. п.);
· в графе 3 - обозначение материала детали (графу заполняют только на чертежах детали);
· в графе 4 - литеру (документам ДП литера не присваивается, поэтому графу 4 не заполняют);
· в графе 5 - массу изделия (при необходимости);
· в графе б - масштаб (заполняют только на чертежах);
· в графе 7 - порядковый номер листа (на документах, состоящих из одного листа, эту графу не заполняют);
· в графе 8 – общее  количество листов документа (графу заполняют только на первом листе);
· в графе 9 - сокращенное наименование колледжа, и учебной группы;
· графа 10   (заполняется при необходимости);
· в графе 11 - фамилии лиц, подписавших документ;
· в графе 12 - подписи лиц, фамилии которых указаны в графе 11;
· в графе 13 - дату подписания документа.
Правила обозначения документов.

Согласно требованиям стандартов ЕСКД всем разрабатываемым в ДП документам следует присваивать обозначения по следующей схеме:

ХХ ХХХХХХ.ХХХ.ХХ.ХХ.ХХ.ХХ ХХ

 (1)          (2)            (3)     (4)   (5)   (6)   (7)    (8)

в которой  цифры обозначают:

(1) – Форма ВКР;

(2) – код специальности;

(3) –  номер группы;

(4) – порядковый номер темы дипломного проекта (работы) студента в приказе об утверждении тем;
(5) – знаки для рекомендации номеров сборочных единиц 1-й ступени (основных);
(6) – знаки для рекомендации номеров сборочных единиц 2-й ступени, т. е. входящих   в сборочные единицы первой ступени;
(7) – знаки для рекомендации номеров деталей;
(8) – вид документа, т. е. его сокращенное наименование по ГОСТ 2.102, например: СБ - сборочный чертеж; ВО - чертеж общего вида; ПЗ – пояснительная записка, ТБ – таблица; РР - расчеты; ТУ - технические условия; Д - прочие документы, не имеющие  конкретного   кода  (схемы  наладок,  схемы  механической  обработки, циклограммы, диаграммы, планировка цеха или участка, графики, плакаты и др.), если они выполняются как самостоятельные документы. При присвоении обозначения схемам (кинематическим, гидравлическим, электрическим и др.) следует учитывать, что обозначение схемы должно состоять из цифрового обозначения чертежа изделия, к которому выпускается схема, и кода схемы. Например, сборочный чертеж механизма подачи имеет обозначение ДП.050501.523.12.01.00.00СБ, обозначение схемы электрической принципиальной в этом случае будет ДП. 050501.12.01.00.00ЭЗ.
Для обозначения чертежа обрабатываемой детали и ее заготовки в технологических и конструкторских дипломных проектах (ДП) знаки для рекомендации сборочных единиц (6,7) исключаются. Например, чертеж заготовки какой-либо детали будет иметь обозначение ДП 050501.523.01.02.01, а чертеж готовой детали - ДП 050501.523.01.02.02.
Для прочих документов дипломного проекта исключаются из обозначения знаки (5,6,7). Например "Таблица технико-экономических показателей" обозначается ДП 050501.523.01.ТБ01; "Анализ существующего технологического процесса..." ДП 050501.523.01.Д07.
При наличии нескольких прочих документов в одном дипломном проекте им следует присваивать порядковые номера по следующей схеме: например, "Иллюстрации техпроцесса механической обработки" обозначают ДП 050501.523.01.02.Д01, "Схему наладок ДП 050501.523.01.02.Д02, "Планировку участка" ДП 050501.523.01.02.Д03 и т. д.
Порядковые номера документов (Д01, Д02, ДОЗ, ..., ТБ01, ТБ02, ... и т. д.) назначаются произвольно. Рекомендуется присваивать их в порядке расположения этих документов при защите.
6 Порядок представления ВКР
6.1 Отзыв на ВКР
Оформленная ВКР с подписью студента представляется руководителю, который дает отзыв, оценивает в нем полноту и связанность работы, правильность принятых решений, степень использования научной и справочной литературы, самостоятельность и инициативу при написании работы и отражает свое мнение в развернутом виде. Руководитель ВКР готовит краткий отзыв о работе студента с ее оценкой. Бланк отзыва руководителя на ВКР представлен в приложении Е. 
6.2 Нормконтроль
Нормконтроль является завершающим этапом разработки ВКР. Документы, предъявленные на нормоконтроль, должны быть в полном комплекте в соответствии с заданием на выполнение ВКР, а также подписаны студентом и руководителем ВКР.

Нормоконтролер не несет ответственности за решение студентом проблем методы исследования, результаты ВКР. В содержание нормоконтроля входит:
а) соответствие обозначения присвоенному документу, установленной системе обозначения документов;
б) соответствие ВКР требованиям к оформлению, изложенным в данных рекомендациях.
Контроль соответствия графической части дипломного требованиям ЕСКД, ЕСТД и другой нормативно-технической документации (далее – НТД) осуществляет консультант по графической части. В содержание нормоконтроля входит:
в) правильность оформления основной надписи;
г) правильность приведённых ссылок на стандарты и другую НТД;

д) соответствие формы спецификаций и порядка их заполнения требованиям стандартов ЕСКД;
е) соответствие выполнения чертежей всех видов требованиям стандартов ЕСКД, касающихся:
· форматов, масштабов, изображения (видов, разрезов, сечений), нанесение размеров, надписей, технических требований и характеристик, таблиц, условных изображений конструктивных элементов и т.п.;
· обозначение шероховатости поверхностей, обозначение термообработки, покрытий, простановки предельных размеров, отклонений формы и расположения поверхностей и т.п.
ж) соответствие выполнения технологической документации требованиям стандартам ЕСТД:

· необходимость и достаточность операционных эскизов, указаний об обработке и измерениях, размерах и допусках, шероховатости поверхностей и т.п.;
· правильность  условных обозначений опор и технологических баз;
· соответствие режущего, измерительного и другого инструмента, указанного в операции, его обозначению по стандартам.

Выявленные при нормоконтроле ошибки и отступления от требований в проверяемых ВКР помечают мягким карандашом таким образом, чтобы пометки можно было удалить, не нарушая качества документа. Карандашные пометки удаляются студентом после подписания ВКР нормоконтролером. Запрещается без ведома нормоконтролера вносить какие-либо изменения или дополнения в оригинал после того, как он был подписан нормоконтролером.
6.3 Рецензирование

После прохождения нормоконтроля ВКР вместе с отзывом руководителя передается заведующему отделением, который отправляет ВКР на рецензию специалисту из числа работников предприятий, организаций, владеющих вопросами, связанными с тематикой ВКР. Рецензенты ВКР утверждаются приказом директора колледжа. Рецензент в письменном виде готовит рецензию на ВКР, указывает в ней замечания и соответствующие пожелания. Структура содержания рецензии на ВКР приведена в Приложении И. 

Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее чем за день до защиты ВКР. Внесение изменений в ВКР после получения рецензии не допускается.

6.4 Допуск
на защиту

Полностью выполненная ВКР вместе с отзывом руководителя и рецензией передается на подпись заместителю директора по УМР не позднее чем за два дня до начала работы государственной аттестационной комиссии (далее – ГАК). Заместитель директора по УМР решает вопрос о допуске студента к защите, что удостоверяет подписью на титульном листе пояснительной записки. Допуск студента к защите ВКР объявляется приказом по колледжу.

 
Не позднее, чем за две недели до начала работы ГАК заведующий учебной частью составляет расписание и график защит ВКР, которые утверждаются директором колледжа и доводятся до сведения студентов.

Перенос даты защиты допускается только в исключительных случаях по уважительной причине, подтвержденной соответствующим документом. Заявление о переносе даты защиты с подтверждающим документом представляется заведующему отделением до установленной даты защиты ВКР. 
Обстоятельства, связанные с утерей ВКР, случайным стиранием файлов, неисправностью компьютера не являются основанием для переноса даты защиты.
7 Типичные ошибки при написании и оформлении ВКР
В результате недопонимания или неправильного понимания задания, невнимательного прочтения методических рекомендаций по выполнению ВКР студенты  допускают различные ошибки, в том числе типичные:
· содержание работы не отвечает плану ВКР или не раскрывает тему полностью;

· формулировка глав (подпунктов) сделана неудачно и не отражает реальное содержание;

· цель исследования не связана с проблемой, сформулирована абстрактно и не отражает специфику объекта и предмета исследования;

· не сделан глубокий и всесторонний анализ современных официальных и нормативных документов, новой специальной литературы по теме исследования;

· не раскрыты содержание и организация экспериментального исследования (его сущность, продолжительность, место проведения, количество обследуемых, их характеристики), поверхностно освещены практические вопросы;

· конечный результат не отвечает цели исследования, выводы не отвечают поставленным задачам;

· в работе нет ссылок на первоисточники или указаны не те, из которых заимствован материал;

· библиографическое описание источников в списке использованной литературы приведено произвольно, без соблюдения требований государственного стандарта;

· количество источников информации, указанных в списке использованной литературы менее требуемого.

· объем и оформление работы не отвечают требованиям, она выполнена неаккуратно, с ошибками.
8 Защита ВКР
Защита ВКР производится в день, назначенный приказом директора колледжа, перед ГАК и носит публичный характер. Начинается она с доклада студента, сопровождающегося демонстрацией наглядного материала с использованием при необходимости соответствующих технических средств.
Доклад рассчитывается на время около 7 -10 мин. Четкий, содержательный доклад – залог успешной защиты;

Большая часть времени должна быть отведена изложению новых системных, конструктивных или технологических решений, предложенных студентом, их сопоставлению с существующими решениями. Структура доклада должна включать: 
· актуальность темы, объект и предмет разработки (исследования), постановку цели и задач разработки (исследования);

· основные конструктивные, технологические, исследовательские решения (сравнение с существующими аналогами и прототипами), информация о разделах экономики и охраны труда, полученные результаты;

·  рекомендации по дальнейшему использованию или развитию темы ВКР;

·  выводы. 
Из доклада должно быть ясно, какая часть результатов получена самостоятельно, в ходе работы над ВКР.
В выступление не включаются теоретические положения и методологические подходы из учебной литературы. Не следует приводить слишком подробных объяснений; если такие объяснения окажутся необходимыми, они будут выяснены в дополнительном обсуждении. Во время доклада дипломник последовательно обращается ко всем представленным демонстрационным материалам (следует учесть, что на обращение к демонстрационным материалам затрачивается некоторое время), поэтому не следует представлять на защиту материалы, к которым не производится обращение во время доклада. С другой стороны - многословные пояснения должны быть заменены иллюстративным материалом.
Ссылки к демонстрационным материалам ВКР должны сделать доклад лаконичным – и сосредоточить внимание комиссии на главных моментах проекта. При подготовке к защите также продумываются ответы на замечания руководителя, рецензента и консультантов. Необходимо обратить внимание на грамотность языка, правильное применение технических и научных терминов (не допускается использование сленга и технического жаргона).
Основные положения доклада и замечания рецензента рекомендуется обсудить совместно с руководителем проекта и консультантами до доклада на защите проекта.
На уровень оценки проекта влияют и дополнительные факторы: выразительность речи, умение отвечать на замечания и дополнительные вопросы, корректность поведения, умение адекватно реагировать на состояние аудитории, качество выполнения демонстрационного материала, облик докладчика.
При выступлении перед ГАК следует избегать зачитывания доклада. Текст его должен быть отрепетирован и в большей части заучен. Допускается иметь с собой краткие тезисы выступления, которыми допускается (но не желательно) пользоваться при незначительных сбоях в докладе
Ответ студента на вопросы членов ГАК и замечания рецензента должен подтверждаться ссылками на демонстрационные материалы или материалы пояснительной записки. Студент может также согласиться с замечаниями рецензента. Ответ на вопросы должен быть сформулирован четко и кратко. Грамотные ответы на вопросы могут существенно повлиять на общую оценку проекта. 

Полезные советы при защите ВКР:
· чертежи и плакаты размещайте на планшетах в таком порядке, чтобы доклад получился последовательным и логичным. Докладывая содержание проекта (работы), не пропускайте ни одного чертежа или плаката;
· для надлежащего закрепления листов графической части на планшетах имейте при себе качественные (прочные и достаточно длинные) кнопки;
· при защите следует стоять лицом к слушателям, а при пояснении иллюстрированного материала – вполоборота;
· ни в коем случае при обращении к оппонентам не употребляйте выражений типа «Вы знаете…», «Вы понимаете…» и подобных им;
· поясняя отдельные решения на чертежах, плакатах, образцах пользуйтесь указкой;
· соблюдайте регламент. Ваш доклад не должен быть продолжительнее, чем разрешено председательствующим;
· при ответе на замечание рецензента и вопросы членов ГАК следует аргументировано и грамотно отстаивать разработанные в ВКР решения, но вполне допустимо с отдельными замечаниями и согласиться;
· при несогласии с замечаниями оппонента необходимо аргументировано, в конкретной форме доказать правильность принятых решений и сделанных выводов, но ни в коем случае не вступать в спор, т.е. отвергать замечания без убедительных оснований.
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Форма основной надписи 
Основная надпись листа содержания дипломного проекта - ф.1 
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Приложение Е  Формы основной надписи (пример оформления)
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Пример заполнения основной надписи
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Основная надпись остальных листов дипломного проекта - ф.2 
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Пример заполнения основной надписи остальных листов дипломного проекта
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Приложение Д
Пример построения и оформления разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, рисунков, ссылок  и  формул
1 Технический раздел

1.1 Выбор режимов сварки

1.1.1 Выбор режимов для контактной сварки

Обычно применяют один импульс тока с постоянным усилием (см. рис. 4). Однако ковочное усилие ускоряет охлаждение металла и при сварке сталей  с содержанием более 0,2 % С может вызвать образование мартенсита закалки, понизить пластичность соединений [19]. 
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Рисунок 4 - Циклограмма усилия и сварочного тока

1.6.2 Расчет сварочного тока

Сварочный ток рассчитывается по закону Джоуля-Ленца [19].
Iсв = 
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где QЭЭ – общее количество теплоты, затрачиваемое на образование соединения, кДж;

mr – коэффициет, учитывающий изменение rээ в процессе сварки;

rд.к. — сопротивление листов к концу процесса сварки; 
tсв   — время сварки, с.

Iсв= 
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Приложение Ж
Пример оформления списка использованных источников 
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2. Баннов, М.Д., Казанов, Ю.В. и др. Сварка и резка материалов: учебное пособие для начального профессионального обучения.- М.: Академия, 2004.- 321 с.

3. ГОСТ 12.0.003-74. Опасные и вредные производственные факторы. Классификация. Введ. 02.06.1974.- М.: Изд-во стандартов, 1974.- 3 с.

4. Сварочные и монтажные столы TEMPUS [Электронный ресурс] – Режим доступа: www. weldsol.ru/catalog1/welding/tempus

5. Технологические свойства монтажной сварки трубопроводов / В.Д. Макаренко, Р.В. Палий, М.Ю. Мухин и др.; Под ред. В.Д. Макаренко.      -  М.: Недра-Бизнесцентр, 2001.-118 с.

6. Чернышов, Г.Г. Технология электрической сварки плавлением: учебник для студентов учреждений среднего образования. – М.: Академия,  2006.- 448с.

7. Чернышов, Г.Г. Сварочное дело: сварка и резка металлов. – М.: ПроОбрИздат Академия, 2007.- 496с.

8. Юхин, Н.А. Выбор  сварочного электрода: учебно-справочное пособие.  – М.:  СОУЭЛО, 2003. - 68 с.

9. Юхин, Н.А. Дефекты сварочных швов и соединений. – М.: СОУЭЛО, 2007. - 65 с.

10. Юхин, Н.А. Механизированная дуговая сварка плавящимся электродом в защитных газах(MIG-MAG). – М.: СОУЭЛО, 2008. - 72 с.

Приложение Е

Бланк отзыва руководителя на выпускную квалификационную работу
Отзыв руководителя на выпускную квалификационную работу студента ________________________________________________________________________________





(ФИО)
Выполненную по теме____________________________________________________________
На материалах___________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать наименование организации, предприятия исходные материалы которого были использованы для написания ДП (ДР))
Актуальность темы _______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие обзора литературы________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Суть проектных решений (исследований), выполненных студентом самостоятельно ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Перечень демонстрационных материалов, выполненных студентом самостоятельно ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Качество оформления ВКР_________________________________________________________
________________________________________________________________________________
При выполнении ВКР со стороны студента было проявлено: 

________________________________________________________________________________
 (отношение к делу, степень самостоятельности, проявленная при выполнении проекта, умение пользоваться различной литературой,

________________________________________________________________________________
                 умение анализировать, неординарно мыслить, аргументировано отстаивать своё мнение, организовать работу и т.д.)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Полнота работы (соответствие заданию), положительные или отрицательные моменты, отмечаемые руководителем________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Допускается к защите_____________________________________________________________
(указать да или нет)

Возможность использования 

________________________________________________________________________________
(указать возможность использования в производстве, учебном процессе, на конкурсах студенческих работ и т.п.)

Оценка руководителя___________________________________________________________

«____»________  201_ г.

_______________________


_____________








(ФИО)


МП
         (подпись)
Приложение И
Бланк рецензии на выпускную квалификационную работу

Рецензия на выпускную квалификационную работу студента ________________________________________________________________________________





(ФИО)
Выполненную по теме____________________________________________________________
На материалах___________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать наименование организации, предприятия исходные материалы которого были использованы для написания ДП (ДР))
Актуальность темы _______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Использование литературных источников ___________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Суть проектных решений (исследований), выполненных студентом самостоятельно ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Перечень демонстрационных материалов, выполненных студентом самостоятельно ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Качество оформления ВКР_________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Полнота работы (соответствие заданию), положительные или отрицательные моменты, отмечаемые руководителем________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендуется к защите ________________________________________________________________________________

(указать да или нет)

Практическое значение работы _____________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать возможность использования)

Оценка рецензента _______________________________________________________________

«____»________  201_ г.

_______________________


____________








(ФИО)



         (подпись)
� EMBED Equation.3  ���
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Разработка технологии и оборудования для изготовления фермы с параллельными поясами.
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