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1. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА РЕФЕРАТОВ.

Устройство и принцип работы (внешнего устройства)
· принтера (струйного, матричного, лазерного);

· монитор (ЖК, плазменный);

· проектор;

· манипулятора – мышь;

· клавиатура;

· графический планшет;

· сканер;

· внешние запоминающие устройства (оптические, магнитные, полупроводниковые).

Из предложенных устройств выбрать одного типа и осветить в реферате следующие аспекты:

1. Принцип работы устройства;

2. Взаимодействие ВУ и процессором. 

Реферат не должен превышать 7 страниц.
В реферате указать не менее двух источников. 

2 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА
2.1 Правила оформления текста реферата
Реферат должен быть выполнена на персональном компьютере в текстовом редакторе, отпечатана на принтере на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм).
В настоящее время большинство студентов оформляют реферат в текстовом редакторе Microsoft Word. Ниже приводятся требования к оформлению текста, ориентированные на данный текстовый редактор:

Параметры страницы (в меню «Файл»): 

· формат А4 (210х297); 

· ориентация – книжная; 

· поля страницы (мм): верхнее – 20; нижнее – 25; левое – 30; правое - 10. 

Нумерация страниц указывается в нижнем правом углу листа. Номер страницы проставляется арабской цифрой без каких-либо знаков. Первой страницей является титульный лист, но номер на нем не проставляется. Нумерация начинается с «Содержания», это будет страница 2, и далее – сквозная нумерация. 

Шрифт (основного текста): шрифт – Times New Roman, размер – 14 пунктов, начертание – обычный. 

Абзац: выравнивание – по ширине страницы; первая строка – отступ на 1,27 см (5 знаков); междустрочный интервал – полуторный. 

При распечатке текст размещают на одной стороне листа. 

В таблице 1 собрана полная информация обо всех параметрах оформления пояснительной записки в текстовом редакторе Microsoft Word.
Таблица 1 – Правила оформления 

	Наименование элементов
	Значения показателей

	1  Заголовок раздела

	Новая страница
	Да

	Шрифт
	Times New Roman, 16 пт, полужирный

	Регистр
	ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ

	Абзацный отступ (см)
	1,27


	Выравнивание
	Слева

	Межстрочное расстояние
	1,5 инт.

	Переносы
	Нет

	2  Заголовок подраздела

	Новая страница
	Нет

	Шрифт
	Times New Roman, 14 пт, полужирный

	Регистр
	Как в предложениях

	Абзацный отступ
	1,27

	Выравнивание
	Слева

	Межстрочное расстояние
	1,5 инт.

	Переносы
	Нет

	3   Основной текст

	Шрифт
	Times New Roman, 14 пт, обычный

	Абзацный отступ
	1,27

	Выравнивание
	Полное (по ширине)

	Межстрочное расстояние
	1,5 инт.

	Переносы
	Да, автоматически

	4   Подписи к рисункам и заголовки таблиц

	Шрифт
	Times New Roman, 12 пт, полужирный

	Абзацный отступ
	1,27

	Выравнивание
	Полное (по ширине)

	Межстрочное расстояние
	1,5 инт.

	Переносы
	Нет

	5   Параметры документа

	Размер бумаги
	А4 (210 х 297)

	Ориентация страниц
	книжная

	Верхнее поле
	20 мм

	Нижнее поле
	25 мм

	Правое поле
	10 мм

	Левое поле
	30мм


Примечание:

а) Абзацный отступ по всему документу должен иметь одинаковое значение.

б) Размер символов в математических выражениях должен всегда совпадать с размером основного текста ПЗ.

Каждый пункт текста или законченную мысль необходимо записывать с абзаца. Каждый раздел следует начинать с нового листа. Наименования разделов следует располагать с абзацного отступа, с выравниванием по левому краю листа, и выделять прописными буквами с высотой букв и цифр единой для всех заголовков (16 пунктов), полужирным шрифтом. Наименования подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа, с выравниванием по левому краю листа, и печатать с прописной буквы полужирным шрифтом (14 пунктов). 

Наименования разделов, подразделов, пунктов должны быть сформулированы кратко, на первом месте должно стоять имя существительное (например, «разработка», «анализ», «расчет», «составление», «описание»). Также следует избегать включения аббревиатур, за исключением общепринятых (ПК, ЦПр).
Не допускается помещать наименования разделов на отдельных листах, подчеркивать, допускать переносы букв в словах и ставить в конце наименования точку. 

Разделы основной части нумеруются арабскими цифрами в пределах всей пояснительной записки. После номера раздела точка не ставится. Подразделы нумеруются в пределах каждого раздела арабскими цифрами: номер раздела и номера подраздела, разделенные точкой. После номера подраздела и в конце наименования точки не ставятся. Для выделения разделов и подразделов в тексте вставляются пустые строки следующим образом:

- после наименования раздела перед наименованием подраздела – одна пустая строка;

- после наименования подраздела до последующего текста – одна пустая строка;

- от текста предыдущего подраздела перед наименованием следующего подраздела вставляются две пустые строки.

Пример:
3 ТИПЫ ОБОРУДОВАНИЯ

3.1 Анализ технических и эксплуатационных характеристик внешних устройств
На Российском рынке оборудование представлено несколькими фирмами изготовителями оборудования и фирмами – поставщиками. Выбор оборудования зависит от следующих факторов …
Заголовки таких структурных частей пояснительной записки, как СОДЕРЖАНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, пишутся полужирным шрифтом прописными буквами (Times New Roman, 16 пт), располагаются по левому краю листа, с абзацного отступа, не нумеруются.
2.2 Использование цитат и заимствований

Во всех случаях использования цитат, формулировок, формул, графиков таблиц, методик расчета, характеристик оборудования, заимствованных из литературных источников, необходима соответствующая ссылка на последние в виде номера источника в квадратных скобках из списка использованных источников. Номер ссылки проставляется арабскими цифрами в квадратных скобках, при ссылке на текст указывается страница, откуда заимствована информация, например, [3, 7, 12], либо [5, с.241, табл.23]. 

2.3 Применение графиков, оформление рисунков

Иллюстрационный материал курсовой работы может быть представлен в виде графиков, эскизов, фотографий, оригинальных схем, чертежей, плакатов, диаграмм, таблиц, моделей, макетов, слайдов и т.п. 

Рисунки. Все иллюстрации, помещаемые в тексте пояснительной записки, именуются рисунками. Рисунки должны располагаться непосредственно после ссылки на них в тексте и выполняться на компьютере в любом графическом редакторе.

Рисунки нумеруются последовательно в пределах всего текста пояснительной записки, либо в пределах раздела. Рисунки должны сопровождаться содержательной подписью, которая располагается по ширине листа, с абзацного отступа, внизу под изображением, и содержит слово «Рисунок», его номер и через тире – наименование с прописной буквы (Times New Roman, 12 пт, полужирный). Само изображение помещают по центру листа.

Нельзя помещать рисунок непосредственно после заголовка раздела (подраздела), либо в конце раздела. 

Ссылки на рисунок в тексте записки выполняются следующим образом: «см. рисунок 7», либо «на рисунке 1».
Пример:
На рисунке 2.4. приведена структурная схема фильтра с конечной импульсной характеристикой.
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Рисунок 2.4 - Фильтр с конечной импульсной характеристикой порядка N

Графики. Результаты обработки числовых данных можно представить в виде графиков. Графики используются как для анализа, так и для повышения наглядности иллюстрируемого материала. Кроме геометрического образа, график должен содержать ряд вспомогательных элементов:

· общий заголовок графика;

· словесные пояснения условных знаков и смысла отдельных элементов графического образа;

· оси координат, шкалу с масштабами и числовые сетки;

· числовые данные, дополняющие или уточняющие величину нанесенных на график показателей.

По осям координат должны быть указаны условные обозначения и единицы измерения отложенных величин в принятых сокращениях. Многословные надписи, относящиеся к кривым и точкам, заменяют цифрами, либо строчными буквами русского алфавита, а расшифровку приводят в подрисуночной подписи. 

Если на рисунке имеется несколько графиков, то они вычерчиваются разными линиями (непрерывной, штриховой и т. д.), около линий ставят порядковые номера с последующей расшифровкой в подрисуночной надписи.

Пример:
На рисунке 3.8 приведены результаты вычислительных экспериментов.
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Рисунок 3.8 - Динамическое распределение коэффициентов линейного предсказания, где 1 – первый коэффициент линейного предсказания, 2 – второй коэффициент линейного предсказания, 3 – третий коэффициент линейного предсказания, 4 - четвертый коэффициент линейного предсказания
При оформлении графиков и рисунков допускается использование только белого и черного цвета, а также оттенков серого

2.4 Представление формул и выполнение расчетов

Формулы располагают отдельными строками посередине листа и внутри текстовых строк в подбор. В подбор рекомендуется помещать формулы короткие, простые, не имеющие самостоятельного значения и не пронумерованные. Наиболее важные формулы располагают на отдельных строках. Следует помнить, что формула включается в предложение, как его равноправный элемент. Поэтому в конце формул и в тексте перед ними ставят знаки препинания в соответствии с правилами пунктуации. Если формулы не разделены текстом и следуют одна за другой, они отделяются запятой или точкой с запятой. При этом знаки препинания помещают непосредственно за формулой до ее номера. 

Переносы формул на другую строку допускается на знаках равенства, умножения, сложения, вычитания и на знаках соотношения (>, < и т. п.). Не допускаются переносы на знаке деления (:). В случае переноса множителей знак умножения обозначают крестом ((). Знак, на котором сделан перенос формулы, пишут два раза: в конце первой строки и в начале второй.
Переносить на другую строку допускается только самостоятельные члены формулы. Не допускается при переносе разделение показателей степени, выражений в скобках, дробей, а также выражений, относящихся к знакам корня, интеграла, суммы, логарифма, тригонометрических функций и т. п.
В пределах пояснительной записки нельзя обозначать одинаковыми буквенными символами разные понятия и разными символами одинаковые понятия.

Формулы, на которые имеются ссылки в тексте, нумеруются в пределах всего текста пояснительной записки, либо в пределах раздела (здесь требуется придерживаться единого стиля с нумерацией рисунков и таблиц). Номер следует заключить в круглые скобки и помещать у правого поля листа на уровне нижней строки формулы.

В тексте перед формулой и после экспликации пропускают одну пустую строку. Расчет помещают после экспликации. Расчеты должны выполняться с использованием единиц системы СИ.

Пример:

С учетом дисперсии оптического волокна длина регенерационного участка составит
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где В – требуемая скорость передачи информации, бит/с, τ – среднеквадратическое значение дисперсии оптического волокна, с/км.
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При ссылке в тексте на формулу необходимо указывать ее номер в скобках, например: «в формуле (2.4)».

2.5 Оформление таблиц

Таблицы содержат, как правило, численный материал, нумеруются в пределах текста пояснительной записки, либо в пределах раздела и размещаются после первого упоминания о них в тексте. Каждая таблица должна иметь отражающий содержание заголовок, который размещается над таблицей. Слово «Таблица» размещают с абзацного отступа, по ширине листа, далее ставят номер таблицы, и через дефис – ее название с прописной буквы. В конце заголовка таблицы точка не ставится.

Пример:

Таблица 2.7 – Потери в сростках неразъемных соединителей

	Сварочный аппарат полуавтоматический
	<0,2

	Сварочный аппарат автоматический
	0,02-0,1

	Механические сплайсы
	0,2-0,4


Если таблица большого размера, ее переносят на другой лист. При этом после головки таблицы, содержащей наименование вертикальных граф, вводят дополнительную строку с номерами граф. На следующем листе приводится эта строка вместо головки таблицы. Вместо заголовка таблицы с абзацного отступа, по ширине листа пишут «Окончание таблицы Х», либо «Продолжение таблицы Х» (если таблица занимает несколько листов).

Пример:
Таблица 2.4 – Варианты прокладки трассы ВОЛС

	Характеристика трассы
	Ед. измер.
	Количество единиц

по вариантам

	
	
	Вар. 1
	Вар. 2
	Вар. 3

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Общая протяженность трассы
	км
	
	
	

	2. Местность по трассе:

· открытая;

· застроенная
	км
	
	
	


Окончание таблицы 2.4
	1
	2
	3
	4
	5

	3. Способы прокладки кабеля:

· кабелеукладчиком;

· вручную;

· в канализации
	км
	
	
	


Заголовки граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. В конце заголовков и подзаголовков знаки препинания не ставятся. Заголовки указываются в единственном числе. Графа «№ п/п» в таблицу не включается. Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одного слова, допускается заменять кавычками, если строки в таблице не разделены линиями. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «то же», а далее кавычками. Графы диагональными линиями не разделяются.
Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок и других символов не допускается. Если цифровые данные в таблице не приводятся, то в графе ставят прочерк (тире).
Если цифровые данные в графах таблицы имеют различную размерность, то ее указывают в наименованиях каждой графы или строки. Если параметры имеют одну размерность, то сокращенное обозначение единиц измерения помещают под заголовком таблицы.

Примечания и сноски к таблицам пишутся непосредственно под ними. Сноски к цифрам в таблицах обозначают только звездочками, до четырех.

Нельзя размещать таблицу непосредственно после заголовка раздела (подраздела), либо в конце раздела. Ссылки на таблицу в тексте записки выполняются следующим образом: «см. таблицу 7», либо «в таблице 1».

2.6 Оформление списка использованных источников

Список использованных источников должен содержать только ту литературу, на которую имеется ссылка в тексте. Источники, включая иностранную литературу, должны располагаться в порядке появления ссылок в тексте пояснительной записки, либо в алфавитном порядке. При оформлении используют требования ГОСТ 7.82 – 2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов».

Примеры оформления списка источников:

Книги одного автора:

Семенов, А.Б. Волоконная оптика в локальных и корпоративных сетях связи [Текст] 
 – М.: КомпьютерПресс, 1998. – 302 с.: ил.

Книги нескольких авторов:

Мультисервисные ATM-сети [Текст] / Т.Б. Денисова, Б.Я. Лихтциндер, А.Н. Назаров и др.; Под ред. Б.Я. Лихтциндера. - М.: Эко-Трендз, 2005 - 320 с.: ил. 

Книги под редакцией:

Строительство и техническая эксплуатация ВОЛС [Текст] / Под ред. Б.В. Попова. – М.: Радио и связь, 1996.  –  176 с.: ил.

Переводные издания:

Шиллер, Й. Мобильные коммуникации = Mobile communications: Для студентов фак-тов электроники и компьютерных наук, изучающих курс компьютерных сетей и коммуникаций [Текст] / Шиллер Й.; Пер. с англ. О.О. Лисового, В.В. Марченко, А.В. Назаренко, М.Л. Шафира; Под ред. А.В. Назаренко. - М.-СПб.-Киев: Вильямс, 2002 - 375 c.: ил.

Статья из журнала:

Гальперин, Л.Г. Расчет процесса восстановительного науглероживания стали [Текст] // Л.Г. Гальперин, Л.Г. Баскаков, Л.Ю. Дронина // Инженерно-физический журнал. - 1972. - Т. XII. - 1. - С. 103 - 106.

Статья из материалов конференций, семинаров и т.д.:

Пушков, Ю.Г. О нормировании качества жидких электратов при их производстве методом реперколяции [Текст] // Ю.Г. Пушков, Т.Г. Иванов, И.И. Семенов // Научно-технический прогресс и оптимизация технологических процессов создания лекарственных препаратов. Тез. докл. Всесоюзн. научн. конф. 21-22 мая 1987 г. - Львов, 1987. - С. 282-283.

Учебники, учебные пособия:

Феодосьев, В.И. Сопротивление материалов: Учеб. пособие [Текст] / В.И. Федосьев. - М.: Наука, 1970. - 544 с.

Словари:

Библиотечное дело: Терминол. словарь. [Текст] / Сост. И.М. Суслова, Л.Н.Уланова. - 2-е изд. - М.: Книга, 1986. - 224 с.

Сборники:

Проектирование систем логического управления: Сб. статей [Текст] / Под ред. В.А. Евдокимова; Ин-т техн. кибернетики. - Минск: ИТК, 1986. - 143 с.

Стандарты, нормативные документы:

ГОСТ 7.9 - 77. Реферат и аннотация. - М.: Изд-во стандартов, 1981.- 6 с.

или

Реферат и аннотация: ГОСТ 7.9 - 77. - М.: Изд-во стандартов, 1981. - 6 с.

Правила по охране труда при работах на кабельных линиях связи и проводного вещания (радиофикации). ПОТ РО - 45 - 005 - 95, Москва, 1996.

Каталоги, технические описания оборудования:

Общее описание SDM-4, Copyright by ECI TELECOM Ltd, 1998.

Электронные ресурсы, в т.ч. Internet сайты 

О введении надбавок на сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс] : указание М-ва соц. Защиты Прс. Федерации от 14 июня 1992 г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс»
или
Члиянц, Г. Создание телевидения [Электронный ресурс] // QRZ.RU: сервер радиолюбителей России. 2004. Дата обновления: 6.03.2007. URL: http://wwwqrz.ru/articlles/article260.html (дата обращения: 22.03.2007). 

При составлении списка использованных источников вначале приводится список литературы, а после него – перечень сайтов Internet.

2.7 Оформление приложений

Приложения оформляются как продолжение пояснительной записки на последующих ее страницах по правилам и формам, установленными действующими стандартами. Нумерация страниц приложений – общая с остальной частью документа. 

Каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь тематический заголовок и обозначение. В правом верхнем углу печатают слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и обозначение. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы «А». Буквы «Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ, Ы» для обозначения приложений не используются.

Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложении, нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения. Правила оформления приложений аналогичны оформлению текста пояснительной записки. 

При ссылке на приложение в скобках, без сокращения, пишется слово «Приложение» и его номер, например (Приложение В, рисунок В.2).
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