Приложения. Правила оформления приложений к проекту.

Чтобы рассчитывать на отличную оценку за индивидуальный образовательный проект, работа должны быть идеально выполнена и оформлена от титульного листа до приложений. 

Приложения – это финальная часть работы, содержащая, например, таблицы, диаграммы, схемы, фотографии, газетные вырезки, инженерные планы, бухгалтерские балансы и т.д. 

Приложения бывают обязательные и информационные, которые поясняют или доказывают исследования дополнительными данными или могут носить справочный характер. То есть в раздел приложения можно вынести таблицы, диаграммы, рисунки, схемы, которые занимают более 2/3 листа; можно разместить копии документов, сертификатов, чтобы сделать исследование более доказательным; можно внести дополнительную информацию, которая очень актуальна для данной темы, но не вместилась в текст основной работы и т.д. Нет строгих правил, какие конкретно материалы должны быть вынесены в раздел «Приложения» – это зависит от темы работы. 

Правила размещения и оформления приложений.

1. Приложения располагаются в самом конце проекта, уже после разделов «Заключение» и «Список использованных источников информации». После приложений не должно быть больше никаких материалов исследования.

2. Если планируется добавить более 2-ух приложений, то отделять этот раздел от основного текста работы принято при помощи размещения отдельного листа с заголовком «Приложение» или «Приложения». Этот заголовок помещается практически в центре страницы, шрифт такой же, как у всего документа (Times New Roman), размер букв (14 кегль), можно выделить название полужирным курсивом.

3. На все приложения должны быть ссылки в тексте работы. В основном тексте необходимо делать сноски после утверждения, тезиса или умозаключения, например, (см. Приложение 1). Именно в порядке упоминания в исследовании и располагаются приложения в конце проекта.

4. Каждое приложение должно располагаться на новой странице, даже если в предыдущем приложении вы поместили всего пару абзацев (например, несколько терминов или схему). Важно разделять страницы друг от друга не многократным нажатием клавиши «Enter», а командой «Вставка» – «Разрыв страницы», чтобы, на первый взгляд, отформатированный материал не сместился после небольшой корректировки.

5. Если текст приложения не умещается на одном листе, то при переносе его на следующую страницу, вверху страницы указывают, «Продолжение приложения» и дублируют его порядковый номер.

6. Страницы приложений не нумеруются, нумеруются сами приложения арабскими цифрами в соответствии с очередностью встречаемости в тексте исследования. Это необходимо, что преподаватель мог быстро отыскать материал, на который дана ссылка в тексте, ведь в сноске на приложение также указывается не номер страницы, где его можно найти, а порядковый номер приложения. 
7. Иногда используются русские буквы, например, «Приложение А», «Приложение Б» и т.д. При таком способе указания очередности, важно помнить, что некоторые буквы не используются, например, Ё, Й, Ч, З, Ь, Ъ, Ы.

8. Каждое приложение должно иметь заголовок. Который прописывается под порядковым номером приложения, но его нет необходимости дублировать при ссылке в курсовой работе.

9. Формулы, таблицы и схемы, которые снесены в приложения, как и основном тексте работы, нумеруются арабскими цифрами, но перед порядковым номером указывается обозначения приложения. К примеру, «Таблица Б.3» или «Рисунок А.2».

10. Если возникает такая необходимость, то объемный текст приложения тоже может быть разделен на разделы и пункты, которые нумеруются арабскими цифрами, но нумерация начинается заново в пределах приложения и перед номером раздела указывается порядковое обозначение приложения.

Это основные правила, которые необходимо учесть при составлении раздела «Приложения». 
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