О значении качественного отчета
Необходимо  с самых первых шагов обучения научиться оформлять отчеты о собственной деятельности – выполнении лабораторных работ (ЛР), РГЗ, курсовых проектов и, в конечном итоге, выпускной работы бакалавра или дипломного проекта. Такие навыки значительно снижают затраты на выполнение  работ, способствуют организации самостоятельной деятельности.  Качественные отчеты,  выполненные в соответствии с ГОСТ, высоко ценятся, могут послужить основой для дальнейшей работы, такие отчеты не стыдно показать работодателю в доказательство ваших компетенций и т.п.
В РФ чаще всего используются  три стандарта по оформлению отчетов  -  два из системы ЕСКД 2, с ними работают технические специалисты.
В нашем случае  для  оформления отчетов по ЛР мы будем использовать   ГОСТ 7.32-2001. Текст  стандарта можно найти в любой СПС КосультантПлюс, Гарант или Кодекс.. 
Краткое изложение стандарта ГОСТ 7.32-2001 для первоначального чтения приведено  в приложении А.
На портале НГТУ подготовлены сведения о стандартах, используемых при оформлении отчетов по адресу - http://library.nstu.ru/.
Сведения о значении стандартов и о трудностях при работе с  их текстами  даны в приложении Б.

Пример результата сравнения редакций стандарта из СПС КонсультантПлюс дан в приложении В.

Основные термины и их толкование  по теме приведены в приложении Г.
Приложение А
Краткое изложение  текста ГОСТ 7.32 - 2001

Общие требования к оформлению работы:

· текст работы печатается на одной стороне листа белой бумаги формата А4(210 x 297 мм)
· междустрочный интервал - 1,5 см 

· цвет шрифта - черный 

· размер шрифта (кегль) - от 12 до 14

· тип шрифта - рекомендуется TimesNewRoman

· размеры полей: правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, левое - не менее 20 мм

· абзацный отступ равен 15-17 мм

· страницы работы (колонтитул) нумеруются арабскими цифрами (нумерация сквозная по всему тексту). Номер страницы ставится в центре нижней части листа без точки шрифтом №10. Титульный лист включается в общую нумерацию, номер на нем не ставится. Иллюстрации, таблицы, графики, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. 
Чаще всего используется следующая структура:

Титульный лист

Содержание

Введение

Основная часть

Заключение

Список использованных источников

Приложения

Приложение Б

О значении стандартов и о трудностях при работе с ними
В современной России реализуется реформа технического регулирования, что особенно важно в связи со вступлением России во Всемирную Торговую организацию. Современная Россия выходит на новый уровень своего технологического и экономического развития и международного взаимодействия, основанного на стандартах. 

Роль стандартизации в инноватике сложно переоценить. В.В. Путин постоянно говорит о необходимости внедрения стандартов в здравоохранение, промышленность, образование и др. Бизнес в России начинает осознавать, что работа в соответствии со стандартами позволяет повысить эффективность работы, снизить издержки и упорядочить работу фирмы
Однако культура использования стандартов внедряется с трудом. Студенты многих направлений не очень-то хотят работать с ГОСТами, большинство считает это лишними сложностями, значительно увеличивающими сроки, необходимые для выполнения работы. Некоторые даже не признают полезность ГОСТ.  Для этого имеются объективные причины;

- сложности чтения оригинальных текстов стандартов;

- большой объем текстов стандартов;

- отсутствие навыков работы;

- наличие ошибок и неточностей в самих текстах стандартов;
- сложность восприятия нормативно-технического языка стандарта и др.

Поэтому, чтобы снизить нагрузку для студентов часто преподаватели требуют работать лишь с некоторыми необходимыми фрагментами стандарта ГОСТ 7.32 - 2001.

Для повышения качества профессионального образования необходимо прививать культуру работы с оригинальными текстами стандартов. Чтобы повысить уровень этой культуры, предлагается для самых часто используемых ГОСТов создать адаптированную для понимания гипертекстовую оболочку меньшего объема, где каждый раздел будет содержать ссылки на оригинальный текст ГОСТа. А каждый раздел адаптированной оболочки - написан доступным для понимания языком, без множества перекрестных ссылок, ошибок, неточностей.

Приложение В

Обзор изменений документа
Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.32-2001 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления" (утв. постановлением Госстандарта РФ от 4 сентября 2001 г. N 367-ст) (с изменениями и дополнениями)

Подготовлено экспертами компании "Гарант"

Далее приведены изменившиеся фрагменты редакций:

	С изменениями и дополнениями от:


	С изменениями и дополнениями от:

7 сентября 2005 г.

	01.07.2002 - 30.06.2006 (первоначальная)
	01.07.2006 - ? (с изм. от 07.09.2005)

	Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.32-2001
"Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления"
(утв. постановлением Госстандарта РФ от 4 сентября 2001 г. N 367-ст)

System of standards on information, librianship and publishing. The research report. Structure and rules of presentations
Дата введения 1 июля 2002 г.

Взамен ГОСТ 7.32-91


	Информация об изменениях:

Изменением N 1, введенным в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 7 сентября 2005 г. N 222-ст, в настоящий ГОСТ внесены изменения, введенные в действие с 1 июля 2006 г.

См. текст ГОСТа в предыдущей редакции

Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.32-2001
"Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления"
(утв. постановлением Госстандарта РФ от 4 сентября 2001 г. N 367-ст)

С изменениями и дополнениями от:

7 сентября 2005 г.

System of standards on information, librarianship and publishing. The research report. Structure and rules of presentation
Дата введения 1 июля 2002 г.

Взамен ГОСТ 7.32-91




1. Область применения

	01.07.2002 - 30.06.2006 (первоначальная)
	01.07.2006 - ? (с изм. от 07.09.2005)

	1 Область применения

Настоящий стандарт устанавливает общие требования к структуре и правилам оформления научных и технических отчетов, а также правила для тех случаев, когда единая процедура оформления будет содействовать обмену информацией, совершенствуя обработку отчета в информационной системе.

Настоящий стандарт распространяется на отчеты о фундаментальных, поисковых, прикладных научно-исследовательских работах (НИР) по всем областям науки и техники, выполняемых научно-исследовательскими, проектными, конструкторскими организациями, высшими учебными заведениями, научно-производственными и производственными объединениями, промышленными предприятиями, акционерными обществами и другими организациями.

Положения настоящего стандарта могут быть использованы при подготовке отчета в других сферах научной деятельности.

Стандарт не распространяется на отчеты о НИР гуманитарного профиля.
	1 Область применения

Настоящий стандарт устанавливает общие требования к структуре и правилам оформления научных и технических отчетов, а также правила для тех случаев, когда единая процедура оформления будет содействовать обмену информацией, совершенствуя обработку отчета в информационной системе.

Настоящий стандарт распространяется на отчеты о фундаментальных, поисковых, прикладных научно-исследовательских работах (НИР) по всем областям науки и техники, выполняемых научно-исследовательскими, проектными, конструкторскими организациями, высшими учебными заведениями, научно-производственными и производственными объединениями, промышленными предприятиями, акционерными обществами и другими организациями.

Положения настоящего стандарта могут быть использованы при подготовке отчета в других сферах научной деятельности.


Приложение Г
Словарь  терминов по теме О значении качественного отчета

	Термин
	Толкование термина
	Информационный источник

	Нормативно-технический документ
	государственный стандарт, стандарт предприятия, технические условия, технические описания, рецептура и другая документация, закрепляющие требования к качеству продукции.
	Словарь бизнес-терминов. Академик.ру. 2001. http://dic.academic.ru/dic.nsf/business/4032

	Информационно-правовая система (ИПС)
	организационно упорядоченные совокупности документов законодательства РФ (массивы таких документов) и информационных технологий, в том числе с использованием средств вычислительной техники и связи, реализующих процессы информационно-правового обеспечения всех сфер деятельности (ФЗ от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации".
	Словарь бизнес-терминов. Академик.ру. http://dic.academic.ru/dic.nsf/enc_law/887/%D0%98%D0%9D%D0%A4%D0%9E%D0%A0%D0%9C%D0%90%D0

	
	
	

	ГОСТ
	Государственный стандарт
	

	Компетенция
	основная характеристика работника, при обладании которой он способен показывать правильное поведение и, как следствие, добиться высоких результатов в работе.
	http://www.biota.ru/publish/magazine/article/592 2010г.

	Стандарт
	документ, в котором в целях добровольного многократного использования устанавливаются характеристики продукции, правила осуществления и характеристики процессов проектирования (включая изыскания), производства, строительства, монтажа, наладки, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации, выполнения работ или оказания услуг.
	Словарь КонсультантПлюс

	Стандартизация
	деятельность по установлению правил и характеристик в целях их добровольного многократного использования, направленная на достижение упорядоченности в сферах производства и обращения продукции и повышение конкурентоспособности продукции, работ или услуг
	Словарь КонсультантПлюс


