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Предисловие
Многообразие вариантов оформлений отчетов не поддается никакому подсчету, приближаясь, видимо, к положительному замыканию (для тех, кто помнит, что это такое) множества всех возможных стилей, порядков следования разделов и проч. Дело даже не в том, что тяжело читать текст, созданный с использованием самых экзотических шрифтов. Хуже то, что отсутствие внятной структуры и соблюдения элементарных содержательных норм вызывает большие сомнения в том, что авторы вообще понимают суть своей работы. Для наведения минимального порядка в этом вопросе и предлагаются нижеследующие рекомендации.
Далее мы рассмотрим, как должна выглядеть структура отчета, как должен быть оформлен текст и поговорим немного о содержательной части. Увы, ГОСТов или каких-нибудь иных внятных стандартов по этому вопросу, видимо, нет, поэтому мы будем полагаться на здравый смысл, общие идейные соображения и просто опыт.

Отчет по УИР является, по сути, фрагментом пояснительной записки дипломной работы. Исходя из этого, имеется большой смысл следовать нижеприведенным рекомендациям хотя бы для того, чтоб не переделывать свою работу. Кроме того, будем считать, что отчет по УИР и текст пояснительной записки – суть одно и то же, хотя здесь имеются и некоторые отличия, в частности:

· текст отчета по УИР может быть более объемным;
· к стилю изложения отчета по УИР предъявляются менее строгие требования.
1. Структура отчета
Начнем со структуры отчета. Отчет содержит следующие части:

· Титульный лист.

· Содержание.

· Введение

· Основная часть.

· Заключение.

· Список литературы.
· Приложения.

Отчет начинается с титульного листа, соответствующего тематике текста.

В начале отчета должно быть Введение, содержащее реферативное изложение цели работы, постановку задачи и описание возможного применения полученных результатов на практике.
Основная часть работы должна содержать формализованную постановку задачи и предлагаемый метод ее решения. Здесь необходимо также отметить отличие предлагаемой постановки задачи от уже известных, преимущество развиваемого автором (авторами) метода по сравнению с существующими. Кроме того, работа должна содержать пример (примеры), подтверждающий работоспособность и эффективность предложенного решения.
Заключение содержит обсуждение полученных результатов и направления дальнейшей работы.

В приложения складируется все то, что является, по мнению автора, важным, но не вписывается (по стилю, по объему и проч.) в основную часть.
2. Оформление текста

К сожалению, единых, стандартизованных требований к оформлению текстового документа не существует. Различные журнальные редакции предъявляют авторам различные требования; диссертации оформляются совсем не так, как учебные пособия; оформление рукописи монографии совсем не похоже на оформление тезисов доклада и проч. Тем не менее, существуют некоторые сложившиеся из практических соображений традиции грамотного оформления текста, в частности, текста пояснительной записки дипломной работы.
Оформление – работа скучная и нетворческая, однако желательно приучить себя к ней, т.к. в дальнейшем такой работы предстоит много и лучше выработать в себе привычку грамотно оформлять текст.

Итак, приведем правила оформления текста.
2.1. Текстовый редактор

Работа должна быть подготовлена в текстовом редакторе Word (от v.7,0 и выше). В этом случае рецензируемый текст можно будет как минимум править. К тому же далеко не у всех имеются экзотические редакторы вроде TeX и проч.
Прежде, чем браться за текст, установите режим вывода непечатаемых знаков. Это очень полезный режим, и если к нему привыкнуть, то зачастую он здорово облегчает жизнь. По крайней мере вы видите все то, что есть в вашем тексте. Кстати, есть хороший тест на профпригодность секретаря-машинистки (секретаря-референта). Откройте документ в этом режиме и посмотрите, есть ли в тексте лишние пробелы. Создание отступов с помощью множества пробелов или табуляции, два и более пробелов подряд, пробелы перед знаком абзаца – вес это признаки плохого владения офисным инструментарием.
2.2. Шрифт и параметры страницы
Шрифт
Вся статья должна быть подготовлена с использованием двух шрифтов – Times New Roman (Times New Roman Cyr) и Arial. Это означает, что указанные выше шрифты должны использоваться как при подготовке самого текста, включая заголовки и подзаголовки, подрисуночные подписи, списки цитируемой литературы и подстраничные/концевые сноски (по возможности, не используйте эти сноски без крайней необходимости), так и для подготовки рисунков и (по возможности) формул.

Размер основного текста – 12 пт. При этом Times New Roman используется для основного текста, а Arial – для  оформления заголовков.
Цвет текста – черный. Цвет допустим лишь для рисунков, да и то в исключительных случаях.
Параметры страницы

Размер бумаги (формат А4): ширина – 21 см, высота – 29,7 см.

Поля: Верхнее (Top) – 2 см; Нижнее (Bottom) – 2 см; Левое (Left) – 3,0 см; Правое (Right) – 1,5 см; переплет (Gutter) – 0 см; От края до колонтитула, Верхнего – 1,5 см, Нижнего – 0 см, 

Абзацы
Левый отступ первой строки каждого параграфа равен 1,25 см; интервал – одинарный. Интервал перед и после абзаца – 0.
Абзацы выравниваются по ширине (под полное заполнение строк).

2.3. Разделы, подразделы и под-подразделы

Для удобства работы настоятельно рекомендуется использование стилей "Заголовок 1", "Заголовок 2" и "Заголовок 3". Это позволяет, в частности, использовать автоматическое формирование оглавления текста.
Названия разделов (глав). Рекомендуемый формат стиля "Заголовок 1": Arial, размер кегля – 16, Bold; Интервал: перед – 12, после – 6 пт.
Названия подразделов. Рекомендуемые форматы стиля – "Заголовок 2" и "Заголовок 3".
· "Заголовок 2": Arial, размер кегля – 14, Bold, Italic. Интервал: перед – 12, после – 3 пт.

· "Заголовок 3": Arial, размер кегля – 12, Bold. Интервал: перед – 12, после – 3 пт.

Под-подразделы. Названия под-подразделов статьи должны набираться одним из указанных выше шрифтов с размером кегля 12 Bold Italic и отстоять от предыдущего текста на 6 пт. Название под-подраздела заканчивается точкой, текст подраздела следует непосредственно за названием, на той же строке; 

2.4. Оформление ссылок на литературу и списка цитируемой литературы
Ссылки

В самом тексте работы в квадратных скобках указывается фамилия (на языке публикации) и, через запятую и пробел, год публикации. Например, [Pospelov, 1997] или [Поспелов, 1998];

Если у одного и того же автора в одном году несколько работ, на которые вы ссылаетесь в своей статье, то они дополнительно маркируются латинскими буквами a, b, c и т.д. Например, [Поспелов, 1998a] … [Поспелов, 1998b];

Если у работы несколько авторов, в квадратных скобках указывается первый из них, а остальные обозначаются как “и др.” Например, [Поспелов и др., 1997] или [Pospelov et al., 1997].
То же самое касается и ссылок на интернет-ресурсы. Все равно указывается автор и год. Если не указан автор или название статьи (что, увы, в интернете не редкость), то и нечего ссылаться на этот анонимный текст – это не работа. Исключение могут составлять интернет-ресурсы (сайты, их разделы и страницы), целиком посвященные тому или иному вопросу.
Список литературы

Собственно список цитируемой литературы должен быть последним разделом отчета, иметь заголовок Список литературы и быть упорядоченным по алфавиту. Список литературы оформляется следующим образом:

· для книг и сборников – фамилии и инициалы авторов, полное название книги (сборника), город, издательство, год, общее число страниц;

· для журнальных статей – фамилии и инициалы авторов, полное название статьи //название журнала, год, выпуск, номера страниц.

Если число авторов более четырех, то необходимо указывать первых трех со словами «и др.». Ссылки на иностранную литературу следует писать на языке оригинала без сокращений.

Если речь идет об интернет-ресурсе, то вместо выходных данных можно указывать адрес ссылки (но обязательно с названием источника).
Пример оформления списка литературы:
[Нариньяни и др., 1998] Нариньяни А.С., Телерман В.В., Ушаков Д.М., Швецов И.Е. Программирование в ограничениях и недоопределенные модели //Информационные технологии №7, 1998. М., Издательство “Машиностроение”. -C. 13-22

[Невдяев, 2000] Невдяев Л. CDMA: сигналы и их свойства, 2000 http://www.osp.ru/nets/2000/11/141475/

[Цетлин, 1996] Цетлин М.Л. Исследования по теории автоматов и моделирование биологических систем. -М.:Наука, 1969. -316 с.
[Хранитель] Хранитель. Медиапортал о безопасности. – http://www.psj.ru/date/detail.php

2.5. Формулы, таблицы и рисунки
Очевидно, что рисунки, формулы, буквенные обозначения, цифры, знаки должны быть четкими и различимыми. Не меньшее значение имеет и их расположение в тексте. К сожалению, многие авторы просто перетаскивают картинки из файла в файл, не заботясь ни о возможности их редактирования, ни их оформлением (особенно это касается того, что взято из интернет-источников).
Формулы

Формулы, которые вам могут потребоваться, можно разделить на два класса: простые и сложные.
В первый класс обычно попадают символы с индексами (подстрочными и/или надстрочными), а также обозначения, маркируемые специальными символами. Такие формулы в текстовом процессоре MS Word легко реализовать в режиме «Вставка», подменю «Символ».

Примерами использования таких средств могут быть следующие обозначения: Zij, k2, Yn. При наборе формул следует выполнять следующие требования: все латинские символы набираются курсивом, русские символы, цифры, греческие символы, скобки – прямым (обычным) шрифтом. 

Сложные формулы требуют использования специального редактора формул, входящего в состав поставки MS Word (тот же MS Equation). При нумерации формул используется десятичная система. Нумеровать следует только те формулы, на которые необходимы ссылки. Обратите внимание на то, что нумерация формул двойная, по разделам: (1.1) – в 1 разд., (2.1) – во 2-м и т.д. После каждой формулы должны стоять запятая или точка, в соответствии с контекстом. Номера формул должны быть даны в круглых скобках и выровнены по правому краю:
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В формулах с большим количеством вложенных скобок (уровень вложенности больше 2) для самых внешних скобок используется шрифт на 1 пт больше, чем для скобок, находящихся внутри. 

Таблицы
Таблицы должны быть выровнены по центру. Заголовок таблицы выравнивается по правому краю. Если таблица взята из интернета, то потрудитесь хотя бы изменить ее оформление.
Данные таблиц не должны дублировать текст. Нумерация таблиц – сквозная в пределах текста. В тексте должна быть ссылка на таблицу (в виде "табл.1").

Пример:

Таблица 1. Название таблицы
	Колонка 1
	Колонка 2
	Колонка 3
	Колонка 4

	111
	222
	333
	444

	777
	888
	999
	000

	Ввв
	ггг
	Ддд
	еее


Иллюстрации
Рисунок (иллюстрация, фотография) должен быть четким, надписи размечены в соответствии с текстом. Каждый рисунок должен быть пронумерован по порядку упоминания его в тексте и иметь подрисуночную подпись. Подрисуночные подписи ("Рис.1. Наименование рисунка") набираются одним из указанных выше шрифтов с размером кегля 12. В конце подрисуночной подписи точка не ставится.

Объяснение рисунков и фотографий в тексте и подписи к ним должны соответствовать содержанию рисунков.
Данные рисунков не должны дублировать текст. Нумерация рисунков сквозная в пределах всего текста.

Если рисунков или таблиц много, можно нумеровать их двумя уровнями, как формулы (номер раздела – номер рисунка/таблицы).
Сами рисунки должны быт представлены в виде единого объекта, параметр "Положение" – "В тексте". Иначе могут возникнуть разные неприятности, связанные с "расползанием" элементов рисунка при преобразованиях текста.
2.6. Нумерация страниц и оглавление

Страницы должны быть пронумерованы (расположение – внизу справа). Оглавление формируется автоматически (Вставка ( Ссылка ( Оглавление и указатели ( Оглавление). Это – весьма полезный механизм, позволяющий оперативно отображать структуру текста.
2.7. Дополнительные замечания
Сноски. Сносками лучше не злоупотреблять. Подстраничные/концевые сноски должны набираться шрифтом с размером кегля 10.

Тире и дефисы. Особое внимание следует обратить на использование в тексте тире и дефиса. Тире отделяется с обеих сторон пробелами и обозначается длинной чертой ( – ), дефис ставится без пробелов и обозначается короткой чертой (-).

Переносы. Переносы в тексте не допускаются.

Разрывы страниц. Используются вместо вставок символов "конец абзаца". Разделяют титульный лист, содержание и, иногда, главы.

Примечания. Если имеется некий факультативный  поясняющий текст, то его можно оформлять как примечания. Обычно примечание выделяются либо курсивом, либо уменьшенным шрифтом. Но в любом случае примечание оформляется как под-подраздел.
3. Содержательная часть
3.1. Общие соображения

Необходимо четко понимать, для чего и для кого пишется текст. Текст пишется для стороннего читателя. Отсюда следует, что создаваемый документ должен содержать всю необходимую и достаточную информацию для того, чтобы на его основе читатель смог бы разобраться в задаче и использовать его, скажем, для реализации своей системы.

Необходимо подчеркнуть, что чаще всего важнее не написанная программа (какой бы замечательной она ни была), не созданное техническое устройство, а именно текст. Увы, программа имеет ценность, пока ее поддерживает разработчик; "железо" работает, пока не сломается и есть люди (кроме разработчика), могущие это "железо" эксплуатировать. А вот внятный текст, на основе которого другие смогут разобраться в задаче и написать (создать) что-то свое – гораздо важнее. Это, по сути, есть не что иное, как тиражирование знаний.
Отсюда еще один вывод: не ленитесь вставлять в текст формулы и алгоритмы. Это ведь самое ценное.

3.2. Стиль изложения
Стиль должен быть строгим, без местоимения "я" и "мы". Также не следует употреблять слово "автор" (фразы типа "Далее автор хотел бы остановиться…" и т.п.). Не нужны также всякие "лирические отступления". Это, как минимум, не совсем скромно для молодого автора. Также не стоит вести изложение в стиле рекомендаций: "вы можете …", "откройте форму …", "… а теперь, дорогой читатель, обратимся… " и т.п. Также не надо использовать вопросительные предложения.
Необходимо крайне четко определить, где твое (что автор сам придумал, что улучшил, модифицировал, проанализировал и т.п.), а где заимствованное. Для этого и используются ссылки на источники. Свою роль автор подчеркивает и выделяет фразами типа "был разработан", "был проведен анализ", "доказана теорема" и т.д. Отсутствие ссылок или поясняющих слов подразумевает, что речь идет о том, что было сделано автором.
3.3. Введение

Введение состоит из нескольких разделов. Первый раздел содержит краткое (реферативное) изложение задачи исследуемой предметной области. Здесь же пишутся слова об актуальности. Это необходимо для того, чтобы читатель был введен в курс дела и понял, о чем эта работа вообще.

"… В настоящее время все большую важность приобретают… Задачи, решаемые … Однако существующие методы не позволяют… Не рассчитаны… Поэтому актуальным представляется создание… исследование…"
Далее определяется цель работы:

"Целью работы [исследования] является создание…, разработка…"

После определения цели расписывается перечень задач, которые необходимо решить для достижения поставленной цели.

"Задачами исследования являются:…" или "Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:…"
В тексте Цели и Задачи необходимо как-то выделить (подчеркнуть, использовать под-подраздел и т.п.).
3.4. Основная часть

Основное правило написания текста отчета (а это относится в равной мере и к диплому, и к диссертации, и к статье) заключается в том, что должна быть реализована следующая структура:

· Введение. Постановка задачи. О чем это и для чего это, введение в предметную область. Здесь же – определение целей исследования.
· Анализ существующих решений. Если поставленные цели достигаются уже существующими методами, то работу вовсе незачем делать. Поэтому анализ должен содержать вывод о том, что все-таки необходимо что-то придумать, улучшить, модифицировать и т.д. Тогда уже определяются задачи (это и есть – "что-то придумать, улучшить, модифицировать").
· Описание предлагаемых решений. Это, собственно, главная часть текста. В основном носит теоретический характер.

· Описание практического результата исследований. Архитектура программы, схема устройства и т.п.

· Описание экспериментов и прочих апробаций, в т.ч. – описание программы, анализ результатов экспериментов и проч.

· Заключение. Содержит обсуждение полученных результатов. Сюда же можно вписать и выводы. Фактически, выводы содержат все то, что было во введении, но описывается как уже созданное, сделанное. Также в этой части могут быть указаны направления дальнейшей работы.
Важно, что весь текст должен обладать такой своего рода "фрактальной" структурой, т.к. эти пункты относятся как ко всему тексту в целом, так и к его составным частям – содержанию разделов (глав) текста.
3.5. Структура разделов
Каждый раздел (глава) начинается с некоторого введения ("Далее будут рассмотрены..." и т.п.), а заканчивается неким заключением ("Итак, были рассмотрены...", "Был сделан вывод о том, что..." и т.п.). Это позволяет повысить связность текста, сохранить строгость стиля изложения (дисциплинирует автора, не позволяя писать рыхлые тексты) и облегчает жизнь читателя (ему полезно знать, о чем он будет читать или о чем уже прочитал). Увы, зачастую текст просматривается "по диагонали", которые начинаются и заканчиваются в начале и конце главы. Если читателю станет интересно, то он тогда прочитает и основную часть.

3.6. Приложения

Часто существует материал, который, по мнению автора, необходим для понимания, для иллюстрации, содержит необходимые справочные материалы и проч., но при этом этот материал не вписывается в основную часть. В таком случае материал отправляется в Приложения.
Это может быть листинг программы, описание математического аппарата, технический справочный материал и т.п. В основной части оставляется лишь суть и ссылки на соответствующие Приложения.
Заключение
В заключение автор должен признать два печальных обстоятельства.

Во-первых, автору не удалось выдержать заявленную структуру текста. В частности, здесь отсутствует список литературы. В основном пришлось воспользоваться некоторым рядом требований к оформлению статей. Кроме того, "источником вдохновения" во многом стала статья О.П. Кузнецова и В.Ф. Хорошевского "Инструкция по подготовке статей на конференцию КИИ-2010", выходных данных которой найти не удалось.
Во-вторых, подобного рода памятки/требования должны быть более лаконичными и строгими, иначе читателем столь многословное изложение воспринимается трудно.

В оправдание отметим лишь, что задачей было не просто предъявить эти требования, а все-таки как-то их прокомментировать, чтобы убедить читателя в том, что во всем этом имеется определенный смысл.
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