Основные правила оформления отчета

Размер шрифта – не менее 12 пт. 
Шрифт - Times New Roman. через полтора интервала. 
Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: 
левое - 30 мм,
правое – 15 мм, 
верхнее и нижнее - 20 мм. 
Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту отчета и равен 1,25 см.
Нумерация страниц арабскими цифрами сквозная (включая приложения), в центре в нижней части без точки. Особый колонтитул для титульника (без номера).
Заголовки структурных элементов располагают в середине строки без точки в конце и печатают ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ, не подчеркивая. (РЕФЕРАТ, ВВЕДЕНИЕ, ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ и т.п.)
Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части отчета начинают с новой страницы.

Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Разделы и подразделы отчета должны иметь заголовки. Заголовки разделов и подразделов основной части отчета следует начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печатать с ПРОПИСНОЙ БУКВЫ, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки в конце. Пункты и подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, начинающийся с абзацного отступа.

Образец для нумерации заголовков разделов и подразделов:

3 ПРИНЦИПЫ, МЕТОДЫ И РЕЗУЛЬТАТЫ РАЗРАБОТКИ И ВЕДЕНИЯ КЛАССИФИКАЦИОННЫХ СИСТЕМ ВИНИТИ 
3.1 РУБРИКАТОР ВИНИТИ 
3.1.1 СТРУКТУРА И ФУНКЦИИ РУБРИКАТОРА 
3.1.2 СООТНОШЕНИЕ РУБРИКАТОРА ВИНИТИИ ГРНТИ 
3.1.3 МЕСТО РУБРИКАТОРА ОТРАСЛИ ЗНАНИЯ В РУБРИКАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ВИНИТИ
Структурные элементы отчета:
· ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ (образец прилагается)
· СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ (если отчет выполнен одним исполнителем, его должность, ученую степень, ученое звание, фамилию и инициалы следует указывать на титульном листе отчета. В этом случае структурный элемент отчета "СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ" не оформляют) (образец прилагается)
· РЕФЕРАТ (образец прилагается)
· СОДЕРЖАНИЕ (Для отчета о НИР объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять)

· ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ;
· ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ;
· ВВЕДЕНИЕ, 

· ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ОТЧЕТА О НИР, 

· ЗАКЛЮЧЕНИЕ, 

· СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ.

· ПРИЛОЖЕНИЯ.
Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Остальные структурные элементы включают в отчет о НИР по усмотрению исполнителя НИР.
РЕФЕРАТ
Реферат должен содержать:

- сведения об общем объеме отчета, количестве книг отчета, иллюстраций, таблиц, использованных источников, приложений;

- перечень ключевых слов (от 5 до 15 слов);

- текст реферата.

Текст реферата должен отражать:

- объект исследования или разработки;

- цель работы;

- методы или методологию проведения работы;

- результаты работы и их новизну;

- область применения результатов;

- рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов НИР;

- экономическую эффективность или значимость работы;

- прогнозные предположения о развитии объекта исследования
Объем реферата 850 печатных знаков, но не более одной страницы машинописного текста.

ВВЕДЕНИЕ
должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости проведения НИР, сведения о планируемом научно-техническом уровне разработки, о патентных исследованиях и выводы из них, сведения о метрологическом обеспечении НИР. Во введении должны быть отражены актуальность и новизна темы, связь данной работы с другими научно-исследовательскими работами.
ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ОТЧЕТА О НИР

должна содержать: - выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, описание выбранной общей методики проведения НИР; - процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований, включая определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения экспериментальных работ, принципы действия разработанных объектов, их характеристики; - обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и технико-экономической эффективности их внедрения и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований, отрицательные результаты, приводящие к необходимости прекращения дальнейших исследований.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
должно содержать: - краткие выводы по результатам выполненной НИР или отдельных ее этапов; - оценку полноты решений поставленных задач; - разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов НИР; - результаты оценки технико-экономической эффективности внедрения; - результаты оценки научно-технического уровня выполненной НИР в сравнении с лучшими достижениями в этой области

ИЛЛЮСТРАЦИИ следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. При ссылке необходимо писать слово "рисунок"и его номер, например:"в соответствии с рисунком 2"и т.д.  Рисунки следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией
Пример - Рисунок 1 - Схема прибора

ТАБЛИЦУ следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы в отчете должны быть ссылки. При ссылке следует печатать слово "таблица"с указанием ее номера.

Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы – Наименование таблицы (если есть)

Нумерация таблиц арабскими цифрами

ПРИМЕЧАНИЯ и СНОСКИ

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова "Примечание" ставится тире и текст примечания печатают с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки.

При необходимости дополнительного пояснения в отчете допускается использовать примечание, оформленное в виде сноски. Знак сноски ставят без пробела непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими цифрами. Допускается вместо цифр использовать знак звездочка - *.

Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой приведено поясняемое слово (словосочетание или данные). Сноску отделяют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы.

Отчет в электронном виде нужно направить нормоконтролеру для проверки. После проверки:

· отчет распечатать, 

· подписать у руководителя и исполнителей (синими чернилами),
· принести в 5 кабинет УНИДа.
Отчет не скреплять!
