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1. Оформление контрольных работ
1) Контрольная работа выполняется в печатном виде на одной стороне белой бумаги формата А4
2) Первый лист- титульный лист. Бланк должен быть заполнен грамотно с соблюдением знаков препинания и падежей.
3) Второй лист- Индивидуальное контрольное задание.
4) Параметры страницы (поля): 
левое  поле - 25 мм,

правое –10 мм,

верхнее и нижнее – 20 мм.

5) Страницы  в работе должны быть пронумерованы. Номер страницы ставят арабскими цифрами в левом нижнем углу без точки в конце.
6) Текст контрольной работы выполняется шрифтом Times New Roman размер 14 или  шрифтом Аrial размер 12, режим выравнивания «по ширине»
7) Между строками должен соблюдаться интервал 1,5. 

8) Записи выполняются грамотно, с соблюдением всех правил русского языка.
9)  Содержание контрольной работы строится по принципу: вопрос-ответ.

10) Условие каждого задания полностью переписывается
11) Между заданием и ответом следует оставлять 2-3 свободных строки
12) После каждого выполненного задания оставляется 15-20 строк для замечаний рецензента
13) Ответ на вопрос должен носить конкретный характер, вместе с тем он должен быть достаточно полным. 
14) После выполненных заданий  приводится список использованной литературы
15) В конце выполненной работы ставится личная подпись и число.
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2. Оформление курсовых работ (проектов)

1) Обложка должна быть из твердого материала.

2) Титульный лист оформляется согласно стандарту.

3) После титульного листа подшивается индивидуальное задание.

4) Следующий лист отражает содержание работы и включает названия разделов и пунктов с указанием соответствующей страницы.
5) Заглавный лист содержит  основную надпись, которая выполняется согласно ГОСТу 2.104-68 и на этом листе рекомендуется   писать   содержание. 

6) Остальные   листы   оформляются   с   нанесением   ограничительной   рамки, стоящей от левого края листа на 20 мм и от остальных сторон листа на 5 мм. 
(п.5 и п.6 используют для выполнения курсовых проектов специальности 190701 и 190631)
Оформление текста:

1) Шрифт: текст  выполняется на одной стороне белой бумаги формата А4 через полтора интервала (высота букв и цифр не менее 1,8мм)  14 шрифтом Times New Roman (или 12 шрифтом Arial). Режим выравнивания текста – «по ширине». 

2) Расстояние между заголовками и текстом:  между заголовками и между заголовком и текстом следует оставлять расстояние в одну строку. Между заголовком и последующим текстом, а также между заголовками раздела и подраздела – 10 мм (одинарный интервал), а расстояние между последней строкой текста и последующим заголовком – 15 мм (полуторный интервал). 
3) Нумерация страниц: Страницы нумеруют арабскими цифрами. Номер страницы ставят в левом нижнем углу без точки в конце. 
Нумерация страниц должна быть сквозной, начиная с титульного листа, и включать все страницы, включая иллюстрации, таблицы внутри текста или после него, а также приложения. Номер страницы на титульном листе не проставляется. 
Введение и заключение не нумеруются.

4) Заголовки: Основная часть подразделяется на разделы и подразделы. 

· Каждый раздел нумеруется арабскими  цифрами и начинается с нового листа. Наименование разделов должно быть кратким, соответствовать содержанию текста и располагаться в середине строки, печататься прописными буквами,  без подчеркивания.

· Каждый подраздел текста начинается с нового абзаца (новой строки). Нумерация подраздела должна состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой. В конце номера также ставится точка, например: 1.1., 2.1.  Заголовок пунктов  записывается с красной строки, обычным шрифтом, начиная с прописной буквы, без подчеркивания. 

5) Оформление перечислений: содержащиеся в тексте перечисления требований, указаний, положений обозначаются арабскими цифрами со скобкой. Например, 1), 2), 3) и т.д. или маркируются маркерами Microsoft Word: *, - , °  и т.п.

6) Ссылки на использованную литературу: Ссылки на  источники цитат и данных выполняются во внутритекстовых ссылках на произведение, включенное в список использованной литературы, после упоминания  о нем. В квадратных или круглых скобках проставляют номер, под которым оно значится в списке литературы, затем номер страницы, с которой цитируется излагаемый материал. Например: (13,с.105) или [13,с.105].

7) Приложения: Иллюстративный материал, таблицы или текст вспомогательного характера допускается давать в курсовых работах в виде приложений.
Приложения следует оформлять после Списка использованной литературы, располагая их в порядке появления них ссылок в тексте,  например: (см. приложение 1). Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Номер первого листа приложений включается в оглавление. Номера остальных листов приложения в оглавление не включаются.

В правом верхнем углу должно быть напечатано слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и указан порядковый номер: Приложение 1, Приложение 2 и т.д. На следующей строке по центру пишется наименование документа, таблицы или  иллюстрации. Слова «таблица», «рис.» не пишутся. Нумерация страниц приложения должна быть сквозной.
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3. Оформление таблицы.
1) Каждая таблица должна иметь сквозную нумерацию (Таблица 1, Таблица 2 и т.д.) расположенную с правой стороны листа. Точка в конце не ставится. 
2) Ниже, по центру, записывается заголовок таблицы. Точка в конце заголовка не ставится. 
3) В тексте должна присутствовать ссылка на таблицу (см. таб. 1). 
4) Нельзя оставлять на странице один заголовок таблицы, а саму таблицу переносить на следующую страницу. 
5) Если таблица продолжается на другом листе, то указывается: Продолжение таблицы 1
Пример оформления таблицы:
Таблица 1 

Ритмичность работы по месяцам
	Показатели
	январь 
	февраль 
	март 
	апрель 
	май 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Среднесуточный объем перевозок:
	
	
	
	
	

	в % к январю:
	
	
	
	
	

	по плану
	100,0
	90,5
	121,1
	115,6
	116,0

	 по факту
	100,0
	114,9
	115,4
	140,8
	149,8


Если таблица продолжается на другом листе:

Продолжение таблицы 1
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	в % к  предыдущему месяцу:
	
	
	
	
	

	по плану
	-
	90,5
	133,8
	95,5
	100,4

	 по факту
	-
	14,9
	100,4
	122,0
	106,4


4. Оформление рисунка, схемы, графика, диаграммы.
1) Иллюстрации должны иметь название и нумерацию
2) Под рисунком могут быть размещены пояснительные надписи

3) Слово «рис.», его номер и  название помещают после пояснительных данных и располагают слева под рисунком
4) При ссылках на иллюстрации в тексте следует писать (в соответствии с рис. 2) или (см. рис. 2)
5) Все чертежи  в работах выполняются карандашом и под линейку
Пример оформления рисунка:


1- первичный вал; 2, 4, 7, 11- шестерни; 3, 10- муфты; 5- блок промежуточных зубчатых колес; 6, 9- вторичные валы; 8- колесо.
Рис.5.  Раздаточная коробка автомобиля ВАЗ-2121 «Нива»
5. Оформление формулы
1) Формулы располагаются по центру листа.
2)  Формулы следует выделять из текста свободными строками. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки  (междустрочный  интервал одинарный). 
3) Если в тексте больше одной формулы, их нумеруют арабскими цифрами. Номер указывается в круглых скобках с правой стороны листа на уровне формулы. 
4) Допускается двойная нумерация при большом количестве формул в разделе курсовой работы. Первая цифра означает номер раздела, вторая – номер формулы в разделе. Например: (1.4) – раздел первый, четвертая формула в разделе.
5) Символы, входящие в формулу должны быть расшифрованы непосредственно под формулой, в той же последовательности, в которой они приведены в формуле. В конце расшифровки, через запятую указывается единица измерения показателя.
6) Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. 
7) При выполнении расчетов необходимо давать соответствующие пояснения (например, откуда берутся исходные данные для расчетов).
8) После формулы, через запятую указывается единица измерения рассчитываемого показателя.
Пример оформления формул:
	tр = t сл + t1ко, мин. 
	(3)

	
	


где tр- время рейса, мин.
t сл -  время следования, мин.

t1ко – время  простоя на 1 конечной остановке, мин.
6. Оформление списка литературы
1) Список литературы содержит все используемые источники информации, расположенные в следующем порядке: 

· законодательные акты, 
· нормативная литература, 
· учебная литература (в алфавитном порядке).
2) В списке использованной литературы приводятся расширенные библиографические описания, которые содержат:

· фамилии авторов, 
· название произведения (кавычки в заглавии книги не ставят), 
· выходные данные (место издания, наименование издательства и год)
· другие данные, записанные в строго определенном порядке. 
3) Описание книг: Расширенное библиографическое описание обычно дается на обратной стороне титульного листа книги перед аннотацией. 
Пример оформления списка литературы:
1. Горев А.Э. Грузовые автомобильные перевозки: учеб.пособие для студ. высш. учеб.заведений – М.: Издательский центр «Академия», 2006.-288с.
2. Грузовые автомобильные перевозки: Учебник для вузов/А.В.Вельможин и др. – М.: Горячая линия – Телеком, 2006 – 560с.
4) Описание ресурсов удалённого доступа (Интернета):  В качестве выходных данных  используется постоянная ссылка на документ  (http) и дата, когда этот документ был доступен по указанному адресу. 
Пример оформления ресурсов Интернета;

     Смольникова И.А. Рабочий конспект для внедряющих информационные технологии. — Центр "Информика". http://www.informika.ru/text/school/its.html (18 фев. 2010) 
5) Описания  официальных материалов (законов, указов, постановлений и пр.) даются, как правило, под заглавием, с указанием номера, даты, источника. Официальные материалы располагаются в начале списка литературы в порядке их значимости (Кодексы, федеральные законы, региональные законы, постановления Правительства, руководящие документы ведомств и т.д.).

Пример оформления  официальных материалов:

О занятости населения в Российской Федерации: Закон РФ о внесении изменений и дополнений в Закон РФ от 7 апреля 1999 г. № 3842-11 ГД // Собрание законодательства РФ. 1999. № 16.
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Список  литературы

Законодательные и  Нормативные акты

1. Федеральный закон от 24.07.1998г. N 125-ФЗ «Об обязательном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»

2. Федеральный закон от 19.02.1993г.  N 4520-1ФЗ « О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в условиях Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» 

3. Постановление Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 «Классификация основных средств, включаемых в аморти​за​цион​ные группы»

4. Распоряжение Министерства транспорта РФ. Рекомендации по оплате труда работников автомобильного транспорта Р3112178-0347-95

5. Распоряжение Министерства транспорта РФ от 14 марта 2008 г. N АМ-23-р . Методические рекомендации «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте»

6. Положение о техническом  обслуживании и ремонте подвижного состава автомобильного транспорта, М., Транспорт, 1986

7. Временные нормы эксплуатационного пробега шин автотранспортных средств  РД 3112199-1085-02 Руководящий документ      Министерство Транспорта РФ   4. 04.2002 

учебная и справочная  Литература

Источники указываются в алфавитном порядке, в соответствии с полным названием на форзаце.

 Например:

8. Анисимов А.П. Экономика, организация и планирование автотранспорта, М.Транспорт,1986

9. Краткий автомобильный справочник НИИАТ, М., Транспорт, 1994

10. Падня В.А., Погрузо-разгрузочные машины. Справочник, М.Транспорт, 1981

Прочие источники

Включают  методические указания, материалы периодических изданий, сайтов Интернета и пр. 

Например:

11. Методические указания по выполнению курсовой работы, Сыктывкар,2010

12. Методические рекомендации по выполнению курсовой работы, Сыктывкар, 2012

13. Технические характеристики автотранспортных средств.  www.//http:rusbus.ru 

14. Прайс-лист на автотехнику.  www.//http:avtosnab.ru
15. Прайс-лист на автошины.  www.//http:belchina.ru
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