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Создание ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА на компьютере

1. Образец оформления титульного листа принят в соответствии с рекомендациями ГОСТ Р 6.30-2003. Для удобства пользования размещение реквизитов условно обозначено полями, расположение которых представлено на рис. 1.
2. Все реквизиты заголовочной части титульного листа располагают по образцу продольного бланка организационно-распорядительных документов, т.е. выбирают выравнивание по центру листа (страницы). К этим реквизитам относят:

· наименование министерства (поле 1);

· полное и краткое наименование университета (поле 2);

· наименование кафедры (поле 3);

· вид документа (поле 4);

· наименование работы (поле 5).

Такое же выравнивание принимают для реквизита Допуск к защите (поле 9) и реквизита Место и Год выпуска (поле 11). Допуск к защите располагают в нижней части титульного листа после подписей консультантов. Реквизит МЕСТО и ГОД ВЫПУСКА завершает оформление титульного листа.

3. Размер шрифта для большинства перечисленных реквизитов следует принимать 14 п. Исключение составляют реквизиты, указанные ниже (пункты 4.1 и 4.2), и реквизит Вид документа, для оформления которого следует принимать размер шрифта не менее 24 п. Рекомендуемый межстрочный интервал – 14 п., кроме интервала, размер которого оговорен пунктом 5.3.

4. В заголовочной части титульного листа указывают реквизиты университетских структур. При этом перечисляют не более трех уровней организационной структуры: министерство, университет, кафедра. Записи занимают не более 1/4 части листа по вертикали, считая от верхней его границы. Тип шрифта для записи 1-го и 2-го полей рекомендован Arial, для всех остальных следует принять Times New Roman.

4.1. Поле 1 (см. рис. 1) предназначено для указания наименования министерства или ведомства, в систему которого входит организация. Размер шрифта – 9,5 п.

4.2. Поле 2 содержит наименование университета, в том числе и сокращенное. Сокращенное название указывают прописными буквами в круглых скобках сразу под полным наименованием университета. Размер шрифта на первой и второй строках – 13 п.; на третьей и четвертой строках – 14 п.

	ПОЛЕ 1 (наименование министерства), шрифт 9,5

	ПОЛЕ 2 (наименование университета) – в четыре строки:

1 – 2-ая строки – 13 шрифтом

3 – 4-ая строки – 14 шрифтом

ПОЛЕ 3 (название кафедры) отведено не более двух строк, шрифт 14




	ПОЛЕ 4 (ВИД ДОКУМЕНТА), в случае длинного названия следует писать в две строки, шрифт 24

	поле 5 (название работы), шрифт 24

	поле 6 (название специальности, направления) отведено не более двух строк, шрифт 14

	поле 7 (название темы) отведено не более трех строк, шрифт 14 



	Поле 8 (должность, личная подпись, расшифровка подписи) количество строк соответствует количеству подписей, шрифт 14. 

Оформление по приведенному ниже образцу:

	Должность,
ученая степень, звание
	Личная подпись
	И.О. Фамилия

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	ПОЛЕ 9 (допуск к защите), шрифт 14

	ПОЛЕ 10 (подпись по приведенному выше образцу), шрифт 14

	Должность,
ученая степень, звание
	 Личная подпись
	И.О. Фамилия

	 ПОЛЕ 11 (место и год выпуска), шрифт 14


Рис.1. Расположение полей титульного листа студенческой работы 

4.3. Поле 3 предназначено для указания названия кафедры через один интервал после наименования организации. В слове Кафедра первая буква – прописная, а остальные строчные. Далее в именительном падеже в кавычках приводится название кафедры (строчными буквами, начиная с прописной). Под запись нужно отвести две строки, выравнивая их по ширине листа (страницы). Запись производят с крайнего левого положения.

5. В центральной части титульного листа размещают реквизит Вид документа, указывают название работы, специальности или дисциплины, в зависимости от принятой формы титульного листа (см. примеры в приложении), названия темы студенческой работы. Здесь же оформляют подписи. Эти записи занимают 2/4 общего размера титульного листа по вертикали и начинаются через два интервала (две строки) после поля 3, содержащего название кафедры. Требования по расположению, выбору пробелов и интервалов каждого из названных элементов надписи следующие:

5.1. В поле 4 прописными буквами указывают Вид документа. Располагают надпись симметрично относительно центра листа (страницы). Если надпись длинная, то размещают ее в две строки. Шрифт – полужирный.

5.2. Поле 5 служит для указания строчными буквами названия работы в родительном падеже (отвечая на вопрос: чего?). Надпись располагают на следующей строке после вида документа и выделяют полужирным шрифтом. Это поле заполняют только в случае, когда требуется указать название работы, например: «Пояснительная записка дипломного проекта».

5.3. В поле 6 сначала записывают строчными буквами по специальности либо по направлению (в зависимости от оформляемой работы), а далее в кавычках – название специальности или направления в именительном падеже. Первая буква – прописная, остальные – строчные. Под эту запись отводят две строки. Строки выравнивают по ширине листа (страницы), начиная с крайнего левого положения, и располагают первую строку записи через интервал размером 24 п. от названия работы.

5.4. Через интервал 14 п. от названия специальности в поле 7 в начале строки размещают запись на тему (все буквы – строчные), а затем указывают формулировку темы работы точно в соответствии с утвержденным в установленном порядке заданием. Формулировку следует писать прописными буквами. Под эту информацию достаточно отвести три строки с выравниванием их по ширине листа (страницы). 

6. В поле 8 указывают исполнителя, должность, ученую степень, ученое звание руководителя и консультантов соответствующих разделов работы, проставляют и расшифровывают подписи. Данную информацию следует располагать столбцом через два интервала размером
14 п. после формулировки темы работы. 

6.1. На титульных листах студенческих работ (курсовая работа, курсовой проект, реферат, отчет о практике) добавляют строку перед подписями, где указывают номер группы студента. Начинают ее с записи Группа, которую выравнивают по левому краю. Первая буква – прописная, остальные – строчные (образец оформления приведен в приложениях 3-6 данных методических указаний). Номер группы проставляют цифрами на том же расстоянии от записи Группа, что и личную подпись студента-исполнителя работы от записи Студент.

6.2. Должности, ученые степени, ученые звания располагают в столбик в левой части листа (страницы) с выравниванием по левому краю. Надписи делают строчными буквами, начиная с прописной, через интервал 14 п. в следующем порядке: Студент, Руководитель, Консультанты, указывая название консультируемой части работы.

6.3. В правой части листа (страницы) без скобок по соответствующим строкам проставляют расшифровки подписей: инициалы и фамилии лиц, подписывающих студенческую работу (выравнивание – по вертикали со середины листа (страницы)). Инициалы обозначают прописными буквами, после которых ставятся точки. Первая буква фамилии – прописная, остальные строчные.

6.4. Подписи и дату подписания проставляют между указанной должностью и расшифровкой подписи. 

7. Нижняя четверть титульного листа служит для оформления допуска к защите, заверенного подписью заведующего профилирующей кафедрой, указывая место и год создания и оформления работы. Записи в ней начинают через два интервала 14 п. от предыдущей информации.

7.1. Для работ, процедура сдачи которых предполагает защиту их на комиссии, в поле 9 прописными буквами делают запись ДОПУСКАЕТСЯ К ЗАЩИТЕ, выравнивая ее по середине листа (страницы). 

7.2. Поле 10, размещаемое на следующей строке под записью поля 9, предназначено для указания должности, проставления и расшифровки подписи лица, допускающего работу к защите. Оформление данной записи аналогично оформлению подписей в поле 8. Должностным лицом, допускающим работу к защите, является заведующий кафедрой. После должности указывают ученую степень и звание. 

7.3. На титульных листах рефератов, отчетов по практикам в поле 9 проставляют полученную за работу оценку, а в поле 10 – дату, подпись преподавателя, принявшего работу. 

7.4. В поле 11, располагаемом через интервал 14 п. от предыдущей записи, указывают место и год выпуска работы. В названии места все буквы – прописные. Через 1-2 пробела от него в той же строке указывают год, например: Москва 2004. Запись, как указывалось выше, центрируют относительно середины листа (страницы).

8. Образцы оформления титульных листов студенческих работ приведены в приложениях 1-9.
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