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РЕФЕРАТ

Это ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ структурный элемент отчёта о НИР.
Отчет 85 с., 1 кн., 24 рис., 12 табл., 50 источников, 2 прил.

5-15 КЛЮЧЕВЫХ СЛОВ ИЛИ СЛОВОСОЧЕТАНИЙ ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ В ИМЕНИТЕЛЬНОМ ПАДЕЖЕ В СТРОКУ ЧЕРЕЗ ЗАПЯТЫЕ И БЕЗ ТОЧКИ В КОНЦЕ
Текст реферата (оптимальный объем – 850 знаков, но не более одной страницы).

Реферат – краткое точное изложение отчёта, включающее основные фактические сведения и выводы. Реферат не должен содержать интерпретацию содержания отчёта, критические замечания и точку зрения автора реферата. Реферат предназначен для того, чтобы читатель мог решить, следует ли обращаться к полному тексту отчёта.
Таблицы, формулы, чертежи, рисунки, схемы, диаграммы включаются только в случае необходимости, если они раскрывают основное содержание документа и позволяют сократить объем реферата. Формулы, приводимые неоднократно, могут иметь порядковую нумерацию, причем нумерация формул в реферате может не совпадать с нумерацией формул в отчёте.

Текст реферата должен отражать:

– объект исследования или разработки;

– цель работы;

– метод или методологию проведения работы (если использованы широко известные методы, то их достаточно только перечислить; если использованы методы или методология проведения работы, отличающиеся новизной или представляющие интерес с точки зрения данной работы, то их целесообразно описать);

– 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.

Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется.

ПРИМЕР СОСТАВЛЕНИЯ РЕФЕРАТА:

«Объектом исследования являются поршневые установки для точного воспроизведения и измерения больших расходов газа.

Цель работы – разработка методики метрологических исследований установок и нестандартной аппаратуры для их осуществления.

В процессе работы проводились экспериментальные исследования отдельных составляющих и общей погрешности установок.

В результате исследования впервые были созданы две поршневые реверсивные расходомерные установки: первая на расходы до 0,07 м3/с, вторая - до 0,33 м3/с.

Основные конструктивные и технико-эксплуатационные показатели: высокая точность измерения при больших значениях расхода газа.

Степень внедрения – вторая установка по разработанной методике аттестована как образцовая.

Эффективность установок определяется их малым влиянием на ход измеряемых процессов. Обе установки могут применяться для градуировки и поверки промышленных ротационных счетчиков газа, а также тахометрических расходомеров.».
СОДЕРЖАНИЕ

Это ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ структурный элемент отчёта о НИР.

Для отчета о НИР объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять.
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ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
НЕ обязательный структурный элемент отчёта о НИР, поэтому включается в отчёт по усмотрению исполнителя НИР. Термины приводятся в алфавитном порядке.

В настоящем отчете о НИР применяют следующие термины с соответствующими определениями:

термин А – определение термина А

термин Б – определение термина Б

термин В – определение термина В
ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ
НЕ обязательный структурный элемент отчёта о НИР, поэтому включается в отчёт по усмотрению исполнителя НИР. В то же время его рекомендуется включать в отчёт в случае, если в отчёте используют более трех условных обозначений, требующих пояснения (включая специальные сокращения слов и словосочетаний, обозначения единиц физических величин и другие специальные символы). Если в отчёте использовано менее трёх условных обозначений, то пояснения можно указать в тексте отчёта или в подстрочном примечании при первом упоминании. Здесь в алфавитном порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических величин, определения и их расшифровки. 


В настоящем отчете о НИР применяют следующие сокращения и обозначения: 
сокращение А – расшифровка сокращения А
условное обозначение Б – расшифровка условного обозначения Б

символ В – расшифровка символа В

единица физической величины Г – расшифровка единицы физической величины Г
определение Д – расшифровка определения Д

ВВЕДЕНИЕ

Это ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ структурный элемент отчёта о НИР.
Текст введения.

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,

– сведения о патентных исследованиях и выводы из них,

– сведения о метрологическом обеспечении НИР.

Во введении должны быть показаны актуальность и новизна темы, связь данной работы с другими научно-исследовательскими работами.

Введение ПРОМЕЖУТОЧНОГО отчета по этапу НИР должно содержать цели и задачи этапа исследований, их место в выполнении НИР в целом.

Введение ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОГО отчета о НИР должно содержать перечень наименований всех подготовленных промежуточных отчетов по этапам и их регистрационные номера (если отчёты по промежуточным этапам были направлены в ЦИТиС, т.е. размещены в ЕГИСУ НИОКТР – на сайте https://rosrid.ru).

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ОТЧЕТА О НИР – обязательный структурный элемент отчёта о НИР
N Заголовок раздела или подраздела или пункта или подпункта (где N – порядковый номер раздела [например: 1] или подраздела [например: 1.2] или пункта [например: 1.2.3] или подпункта [например: 1.2.3.4], указывается арабскими цифрами, после последней цифры точку не ставят). Заголовок выделяется полужирным шрифтом, начинается с абзацного отступа, точка в конце не ставится. Заголовок из двух предложений разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Текст соответствующего раздела или подраздела или пункта или подпункта.

Каждый новый раздел [2, 3, 4 и т.д.] необходимо начинать с новой страницы.
N+1 Заголовок последующего раздела или подраздела или пункта или подпункта (где N+1 – порядковый номер следующего раздела [например: 2] или подраздела [например: 1.3] или пункта [например: 1.2.4] или подпункта [например: 1.2.3.5]. Далее требования те же самые, что указанные выше.
Текст соответствующего последующего раздела или подраздела или пункта или подпункта.

И так далее.

Перенос слов НЕ должен использоваться в отчёте.

Полужирный шрифт применяется в отчёте только в заголовках.

Использование курсива допускается для обозначения объектов (биология, геология, медицина, нанотехнологии, генная инженерия и др.) и написания терминов (например, in vivo, in vitro) и иных объектов и терминов на латыни.

Для акцентирования внимания может применяться иной шрифт, отличный от Times New Roman, но без дополнительного форматирования.

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту отчета – 1,25 см.

Основная часть отчёта о НИР должна состоять из разделов (1, 2, 3 и т.д.). Разделы, при необходимости, делятся на подразделы (например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.). Подразделы, при необходимости, делятся на пункты (например, 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3 и т.д.). Пункты, при необходимости, делятся на подпункты (например, 1.2.3.1, 1.2.3.2, 1.2.3.3 и т.д.).

В основной части отчета приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной НИР. Основная часть 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.

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные в отчете приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на язык отчета с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

Сокращения слов и словосочетаний на русском, белорусском и иностранных европейских языках оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ 7.11, ГОСТ 7.12.

При использовании перечислений, когда каждый элемент перечисления начинается с новой строки, перед каждым элементом перечисления необходимо ставить тире "–". Если в отчёте необходимо сослаться на один из элементов перечисления, то вместо тире используются строчные буквы со скобкой ")" в порядке русского алфавита (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). При наличии конкретного числа перечислений допускается перед каждым элементом перечисления ставить арабские цифры со скобкой.

Иллюстрации (формулы химических реакций, чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) располагают сразу же после первого упоминания их в тексте отчета или на следующей странице. На все иллюстрации в тексте отчёта должны быть даны ссылки с указанием слова "рисунок" и его номера (например: "в соответствии с рисунком 2"). Иллюстрации нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией (допускается нумеровать в пределах раздела – Рисунок 1.1, иллюстрации в приложениях нумеруют отдельно – "Рисунок А.1"). При использовании иллюстраций в отчёте рекомендуется придерживаться следующего шаблона:
	

	"РИСУНОК"

	

	пояснительные данные (при необходимости)

	

	Рисунок 0 – Наименование рисунка (можно и без наименования)

	


Таблицу располагают сразу же после первого упоминания о ней в тексте отчёта или на следующей странице. На все таблицы в тексте отчёта обязательно должны быть даны ссылки с указанием слова "таблица" и её номера. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу, при этом над той частью таблицы, которую перенесли, слева пишут "Продолжение таблицы" и указывают её номер. При делении таблицы на части допускается столбцы и/или строки заменять соответствующими номерами с использованием арабских цифр, при этом номера столбцов и строк указываются и в первой части таблицы. Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией (допускается нумеровать в пределах раздела (Таблица 1.1), в приложении таблицы нумеруют отдельно – "Таблица А.1"). Подзаголовки граф прописывают со строчной буквы, если они являются одним предложением с заголовком, и прописывают с прописной (заглавной) буквы, если они имеют самостоятельное значение. Заголовки и подзаголовки указывают в единственном числе. Разделять заголовки и подзаголовки диагональными линиями НЕ допускается. Текст, состоящий из одного слова, повторяющийся в строках одного и того же столбца (графы), заменяют кавычками "»". НЕ допускается использовать кавычки вместо повторяющихся цифр, буквенно-цифровых обозначений, знаков и символов. Если повторяющийся текст состоит из более чем одного слова, то при первом повторении его заменяют словами "то же", а далее кавычками. В таблице допускается использовать шрифт меньшего размера, чем в тексте отчета. При использовании таблиц в отчёте рекомендуется придерживаться следующего шаблона:
Таблица 0 – Наименование таблицы (краткое и точное; можно и без наименования)

	Заголовок столбца
	Заголовок граф
	Заголовок граф

	
	Подзаголовок граф
	Подзаголовок граф
	подзаголовок граф
	подзаголовок граф

	Заголовок строки
	
	
	
	

	Заголовок строки
	
	
	
	

	Заголовок строки
	
	
	
	


Допускается применение в отчёте о НИР страниц формата А3 при наличии таблиц и иллюстраций данного формата. При этом лист формата А3 учитывают как одну страницу.
Примечание (в случае необходимости использования) помещают сразу же после текста, иллюстрации или таблицы. Если примечание одно, то его текст печатается через тире после слова «Примечание». Если примечаний несколько, то они нумеруются арабскими цифрами и печатаются с новых строк. При использовании таблиц в отчёте рекомендуется придерживаться следующего шаблона:
Примечание – Текст примечания.
ИЛИ (если несколько примечаний):
Примечания

1 Текст примечания № 1.
2 Текст примечания № 2.
Сноски (для оформления дополнительного пояснения) выполняются надстрочно арабскими цифрами без пробела сразу же после того слова, числа, символа, предложения, к которому даётся пояснение: сноска1. Вместо цифр допускается использовать знак звездочка – *. Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой приводят поясняемое слово (словосочетание или данные). Сноску отделяют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы.
Формулы/уравнения необходимо выделяют из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то его переносят после знаков (=), (+), (-), (х), (:) или других математических знаков; на новой строке знак повторяют. Пояснение значений символов и коэффициентов необходимо приводить под формулой в той же последовательности, в которой они представлены в формуле. Значение каждого поясняемого символа и коэффициента необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" без двоеточия с абзаца. Формулы необходимо располагать посередине строки и обозначать порядковой нумерацией в пределах всего отчёта (можно в пределах раздела – (3.1)) арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке (в приложениях нумеруют отдельно – (А.1). Ссылку в тексте отчета на порядковый номер формулы приводят в скобках (например: в формуле (1)). При использовании формул/уравнений в отчёте рекомендуется придерживаться следующего шаблона:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	А = а:b,
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где

A – …,


a – …,


b – … .
Ссылку на использованный источник в тексте отчета указывают в виде [N] (с квадратными скобками), где N – порядковый номер источника в Списке использованных источников. Нумерация ссылок ведется в порядке их приведения в тексте. Источники в Списке использованных источников приводят в порядке появления ссылок в отчете.

Если объём ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОГО отчета о НИР составляет 500 и более страниц, то такой отчёт допускается оформить с одинарным междустрочным интервалом.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Это ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ структурный элемент отчёта о НИР.


Текст заключения.

Заключение должно содержать:

– краткие выводы по результатам 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 данной области.
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

НЕ обязательный структурный элемент отчёта о НИР, поэтому включается в отчёт по усмотрению исполнителя НИР. Здесь приводятся сведения об источниках, использованных при составлении отчёта. Сведения приводятся в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.80, ГОСТ 7.82.

1. Сведение об источнике № 1.
2. Сведение об источнике № 2.
3. Сведение об источнике № 3.
ПРИЛОЖЕНИЕ А
Заголовок приложения А


Материал приложения А.

НЕ обязательный структурный элемент отчёта о НИР, поэтому включается в отчёт по усмотрению исполнителя НИР. В то же время необходимо иметь ввиду следующее: в приложения рекомендуется включать материалы, дополняющие текст отчёта, связанные с выполненной НИР и которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть отчёта о НИР. В тексте отчёта на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте отчёта. Каждое приложение необходимо начинать с новой страницы. Приложение должно иметь заголовок. Приложения обозначают прописными (заглавными) буквами русского алфавита (кроме букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь). Допускается обозначать приложения буквами латинского алфавита (кроме букв I и O). При необходимости и аналогично основной части отчёта о НИР, текст каждого приложения может быть разделен на разделы (А.1, А.2 и т.д.), подразделы (А.1.1, А.1.2 и т.д.), пункты (А.1.2.1, А.1.2.2 и т.д.), подпункты (А.1.2.3.1, А.1.2.3.2 и т.д.). Все приложения должны быть отражены в СОДЕРЖАНИИ отчёта.
В приложения могут быть включены:

– дополнительные материалы к отчёту;

– промежуточные математические доказательства и расчеты;

– таблицы вспомогательных цифровых данных;

– протоколы испытаний;

– заключение метрологической экспертизы;

– инструкции, методики, описания алгоритмов и программ, разработанных в процессе выполнения НИР;

– иллюстрации вспомогательного характера;

– копии технического задания на НИР, программы работ или другие исходные документы для выполнения НИР;

– протокол рассмотрения результатов выполненной НИР на научно-техническом совете;

– акты внедрения результатов НИР или их копии;

– копии охранных документов.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Заголовок приложения Б


Материал приложения Б.
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