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Введение

В последнее время все больше туристских предприятий и спортивно-оздоровительных учреждений стали заботиться о предоставлении такой дополнительной услуги, как анимация. 

Слово это довольно быстро прижилось в кругах специалистов туристского профиля. Аниматорами называют специалистов по организации досуга на туристских предприятиях, в санаторно-курортных и других оздоровительных учреждениях. Очень часто, произнеся слово "аниматор", тут же поясняют: "массовик-затейник". Однако современное понятие анимации несколько шире. 

Анимация в туризме рассматривается как деятельность по разработке и предоставлению специальных программ проведения свободного времени. Анимационные программы включают спортивные игры и состязания, танцевальные вечера, карнавалы, игры, хобби, занятия, входящие в сферу духовных интересов. 

Следовательно, тураниматор - специалист, занимающийся разработкой индивидуальных и коллективных анимационных программ. 

Под анимационной программой подразумевают объединенный общей целью или замыслом план проведения туристских, физкультурно -оздоровительных, культурно-массовых, познавательных и любительских занятий. 

Кроме понятия "анимационная программа" часто используется понятие "анимационное мероприятие", которое является составной частью анимационной программы. Например, если мы составляем анимационную программу на день, то она включает несколько анимационных мероприятий: спортивные соревнования, вечернюю развлекательную программу, игры на пляже и т.д. 

Таким образом, анимационные программы создаются аниматорами для развлечения гостей, восстановления (рекреации) их здоровья. 

Однако интересно, что одна и та же программа может вызвать у одних людей положительные эмоции, а у других - прямо противоположные. 

Процесс восприятия предложенных анимационных программ зависит от многих факторов: 

- возраста участников или зрителей; 

- уровня образованности; 

- пола; 

- этнической принадлежности; 

- настроения на момент реализации данной программы и т.д. 

Именно поэтому важно дифференцировать потребителей данных услуг заранее, иметь в запасе несколько различных программ или мероприятий, чтобы удовлетворить разные вкусы. Кроме того, необходимо укрепление материально-технической базы анимационных служб на туристских предприятиях. 

Для того чтобы анимационные программы были действительно интересными, необходимо их правильно организовать. Организаторская деятельность предполагает наличие у специалистов умения распределить работу, персонально определить обязанности, права и ответственность, устанавливать время выполнения работ, разрабатывать систему контроля за исполнением принимаемых решений, вести дела так, чтобы видеть и решать коренные вопросы в перспективе. 

Организация призвана обеспечивать оптимальное взаимодействие всей анимационной команды, то есть согласованность, соподчинение и координацию всех ее структурных элементов. Организация анимационной деятельности как составная часть технологического процесса требует строгого соблюдения полной профессиональной самостоятельности всех специалистов и одновременно всемерного развития их активности и инициативы в рамках конкретных задач своих структурных подразделений. 

Как правило, таких структурных подразделений несколько. 

У каждого организатора свое поле деятельности: 

• Организатор спортивно -оздоровительной деятельности отвечает за утреннюю гимнастику, занятия аэробикой, занятия в бассейнах и на море, подвижные игры, спортивные соревнования и праздники; 

• Организатор развлекательных программ занимается разработкой сценариев, подготовкой и проведением всевозможных культурно-развлекательных мероприятий; 

• Организатор работы с детьми занимается детскими мероприятиями; 

• Организатор туристско-экскурсионной работы комплектует группы для экскурсий, подбирает экскурсоводов и пр.; 

• Менеджер анимационной службы организует и координирует работу всех отделов. 

Нередко в обязанности менеджера на отечественных российских предприятиях входит также решение коммерческих вопросов, вопросов организации рекламной кампании и многих других, что, конечно, отражается на качестве работы. 

К сожалению, немногие туристские и лечебно-профилактические учреждения могут позволить себе создание полноценной анимационной службы. В большинстве из них один или два человека отвечают за все отделы анимационной службы сразу: они и поют, и танцуют, и 
спортивные соревнования проводят, и сами себя рекламируют по местному радио и т.д. При этом вызывают недовольство у собственного руководства, тоскующего об анимации "не хуже, чем в Турции", выплачивая минимальную зарплату своим работникам. 

Такая организация труда в современных туристских учреждениях уже неприемлема, и любому грамотному менеджеру это понятно. Характерными чертами современной анимационной деятельности являются высокий уровень культурно-технической оснащенности, использование современных анимационных технологий, форм и методов организации и высокий художественный уровень. 

Качество анимационной программы связано, как правило, с интересными режиссерскими находками, богатым арсеналом сценографических, музыкальных, пластических, речевых, светотехнических приемов в разработке и реализации анимационных программ. 

Отсюда логично вытекает проблема профессионализма аниматоров всех уровней. Современные российские клубы, центры, гостиницы, специализированные парки и турбазы остро нуждаются в организаторах досуга, которые должны уметь планировать его, общаться с людьми, предлагать потребителю большой выбор интересных, увлекательных анимационных программ. 

Именно поэтому перед учебными заведениями стоит проблема повышения качества подготовки специалистов данного профиля. 

В общих чертах суть стратегии профессиональной подготовки заключается в следующем: 

- подготовка специалистов с учетом потребностей туристских предприятий; 

- разработка новых учебных курсов, обеспечивающих качество подготовки специалистов; 

- использование в процессе обучения новых образовательных технологий; 

Необходимо создание отраслевого банка типовых сценариев и циклов рекреационных занятий для составления программ туристского отдыха на местах с учетом региональных особенностей, а также типовых планов обслуживания туров и типовых планов организационно-технических мероприятий для реализации туров. 

1   Цель и задачи выполнения ККР
Целью работы является разработка анимационной программы на предприятии сферы туризма или сопутствующем сфере туризма. Задача студента – руководствуясь лекциями и дополнительной литературой,  сформировать полноценную программу организации досуга отдыхающих.   

2  Основные требования, предъявляемые к   оформлению  ККР
 ККР должна содержать теоретическую часть, раскрывающую тему, практические рекомендации по проведению созданной программы, техническую и технологическую характеристику анимационной программы,  расчет затрат, оценку ожидаемой выгоды, а также выводы студента относительно предмета исследования и приложения.  Объем работы  не менее 20 страниц. 

ККР является одной из форм самостоятельной работы студента. Положительная оценка работы является основанием для допуска к зачету по дисциплине. 

ККР выполняется в соответствии с заданной тематикой и требованиями. 

 Студент при описании объекта исследования своей работы должен использовать дополнительные литературные источники, кроме рекомендованных, а также статистический материал, который оформляется в виде графиков, таблиц, схем и представляется или непосредственно в тексте или приложении.

 Темы ККР студенты согласовывают с преподавателем. После утверждения темы студенты приступают к выполнению работы самостоятельно.  

Работа выполняется 14 шрифтом Times New Roman
Межстрочный  интервал 1,5.

При оформлении контрольно-курсовой работы должны быть выполнены приведенные ниже  требования.

1. Контрольно-курсовая работа должна содержать:

- титульный лист (см. приложение);

-содержание с указанием наименования разделов и соответствующих страниц в тексте работы;

- введение;

- основные разделы;

- список используемой литературы;

- приложение.

2. Страницы и основные разделы работы должны быть пронумерованы. Если в тексте работы приводятся рисунки, графики, таблицы, то они также нумеруются.

 3. При использовании литературных источников, нормативных и законодательных актов, статистических материалов, в тексте необходимо делать соответствующие ссылки (с указанием источника заимствования и страниц), придерживаясь следующей рекомендации:

( ссылки на используемый источник оформляются в квадратных скобках, где указывается порядковый номер источника в списке литературы и страница, на которую ссылается автор 

(пример: Первая редакция международных стандартов ИСО серии 9000 вышла в конце 80-х годов и ознаменовала выход международной стандартизации на качественно новый уровень(6,23(. );

( список использованных источников  приводится в конце работы, 

( список содержит все источники с указанием выходных данных (автор, издательство, год издания, количество страниц). При использовании периодического издания – автор, наименование издания, год, номер издания, страница, где статья помещается;

( в приложении могут быть приведены объемный статический материал, диаграммы, а также обязательно фрагмент географической карты с указанием размещения предмета исследования.

3  Алгоритм построения ККР
Анимационная программа – это объединенный общей целью или замыслом план проведения туристских, физкультурно-оздо​ровительных, культурно-массовых, познавательных и любитель​ских занятий. Технологический процесс создания анимационных программ базируется на трех составляющих, характеризующих объектно-субъектные поведенческие линии:

· объект деятельности – обслуживаемые туристы, население (группы и отдельные личности);

· субъект деятельности – руководитель, специалист анимаци​онной службы;

· собственно анимационная деятельность со всеми ее компо​нентами – процесс воздействия субъекта на объект.

Все элементы функционирования технологического процесса находятся в единстве взаимодействий и образуют единую систему. Главный элемент этой системы – объект деятельности, люди (ту​ристы, гости, отдыхающие). Все предназначено для удовлетворе​ния их духовных и физических потребностей. Таким образом, при разработке анимационных программ необходимо учитывать сле​дующие факторы, влияющие на восприятие и оценку туристом программы: возраст, пол, национальность, уровень образования, уровень доходов, профессиональные интересы, хобби.

В период формирования анимационной программы ее органи​заторам в первую очередь следует уяснить:

· какова целевая аудитория (для кого делается анимационная программа);

· что заложено в основу анимационной программы (главная идея, целеполагание);

· как построить анимационное событие (задачи технологиче​ского процесса и пути их решения для достижения цели)?

Работу по подготовке и проведению той или иной анимацион​ной программы можно разделить на четыре основных этапа: под​готовительный, начальный, основной, заключительный.

Подготовительный этап играет важную роль в организации ани​мационного обслуживания и включает в себя решение следующих задач:

· анализ предлагаемых анимационных программ;

· определение целей и задач;

· проектирование анимационной программы с учетом возраст​ных, этнических и прочих особенностей потребителей данной услуги;

· создание или подбор сценариев анимационных мероприятий, включенных в программу;

· подбор творческих коллективов и распределение обязанно​стей внутри анимационных команд;

· выбор места и времени проведения анимационных мероприятий;

· составление сметы расходов на проведение программы;

· техническая подготовка (подбор материальных пособий, за​купка инвентаря, изготовление декораций, костюмов, реквизита т.д.);

· установка звуковой и световой аппаратуры, других техниче​ских средств, оформление сцены, изготовление фонограмм и т.д.;

· проведение репетиций, обучение правилам игр и т.д.;

· информирование туристов о проведении намеченных анима​ционных мероприятий.

Начальный этап является промежуточным между подготовитель​ным и основным, здесь происходит установление контакта с ту​ристами, осуществляются запись на различные анимационные мероприятия и сбор заявок.

Основной этап – проведение намеченной программы, реализа​ция замысла.

Заключительный этап включает в себя награждение участников и прощание с гостями, опрос потребителей, анализ проведенной программы, работу над усовершенствованием программы.

Программное анимационное воздействие на человека во время его отдыха в той или иной мере способствует сохранению и вос​становлению его здоровья: соматического (туристско-оздоровительная анимация), физического (спортивно-оздоровительная анимация), психического (зрелищно-оздоровительная анимаци​онная деятельность), нравственного (познавательно-оздоровитель​ная, обучающая, любительская). Эти компоненты и определяют соответствующую условную типологию направлений и программ туристской анимации:

· туристско-оздоровительная анимация – спортивное направ​ление анимационных программ (спортивные, спортивно-оздоро​вительные, спортивно-развлекательные программы);

· зрелищно-оздоровительная анимация – культурно-досуговое направление анимационных программ (зрелищно-развлекатель​ные, приключенческо-игровые программы);
· познавательно-оздоровительная анимация – познавательные, спортивно-познавательные, культурно-познавательные, экскур​сионные, обучающие, любительские и творческо-трудовые про​граммы;

· комплексная анимация – комбинированные программы на базе однородных программ.

Спортивные анимационные программы предназначены для ту​ристов, увлекающихся тем или иным видом спорта и приехавших в спортивно-туристский комплекс для занятий спортом по опре​деленной системе тренировок в сочетании с отдыхом.

Спортивно-оздоровительные программы отличаются от спортив​ных тем, что они рассчитаны на туристов, любителей спорта и активного отдыха, для которых туристский комплекс – это един​ственное место и возможность восстановления сил и здоровья через активные физические нагрузки в условиях первозданной природы и чистого воздуха.

Спортивно-развлекательные программы ориентированы на ту​ристов любого возраста. Они строятся на вовлечении туристов в активное движение через заманчивые, увлекательные, веселые конкурсы и безобидные состязания.

Спортивно-познавательные программы строятся на приобще​нии туристов к духовно-нравственным ценностям в процессе ак​тивного отдыха (походы, пешеходные экскурсии).

Экскурсионные программы составляются из различных видов экскурсий, а обучающие программы помогают туристам приобре​сти различные умения и навыки (в плавании и других различных видах спортивных занятий, ремесел).

Культурно-познавательные анимационные программы турист​ского комплекса строятся на приобщении туриста к культурно-историческим и духовным ценностям нации, страны, местного населения и включают в себя посещение музеев, театров, кино​театров, художественных галерей, парков, выставок, национальных фольклорных мероприятий, концертов, вечеров поэзии, встреч с известными деятелями культуры. Некоторые из этих программ за​висимы от платежеспособности туристов, уровня их интеллекту​ального развития.

Приключенческо-игровые анимационные программы строятся на соприкосновении туриста с интересным, волнующим, необыч​ным (например, участии в ролевых играх и конкурсах, посеще​нии пещер, пиратской вылазке, вечере народных преданий и ле​генд, ночном походе, ночном спуске на горнолыжном курорте, на тематическом пикнике). Эти программы имеют спрос незави​симо от возраста, пола, национальности, образования отдыхаю​щих.

Любительские (творческо-трудовые) анимационные програм​мы строятся на привлечении туристов к творчеству, сотворчеству, состязанию в изготовлении поделок, что вызывает у них интерес к национальным особенностям местного населения. После учас​тия в такой программе гость отмечает, что он научился общению на местном национальном языке, ознакомился с национальными музыкальными инструментами, танцами, кухней и т.д. Формы проведения этих программ могут быть самыми разнообразными: аукцион поделок из природных материалов, конкурс любитель​ской фотографии, фестиваль авторских стихов и песен, концерт вокальных и инструментальных исполнителей, выставка детского рисунка, песочной скульптуры и т.д.

Зрелищно-развлекательные анимационные программы включа​ют в себя праздничные мероприятия, конкурсы, фестивали, кар​навалы, тематические дни, ярмарки, дискотеки, танцевальные вечера, концерты художественной самодеятельности и т.д.

Особое значение в комплексе мероприятий, направленных на развлечение туристов, уделяется всевозможным спортивным за​нятиям, состязаниям, конкурсам. В современном обществе в свя​зи с изменением уклада и стиля жизни человека здоровый образ жизни является именно стратегической необходимостью, сред​ством выживания и нормального функционирования человеческо​го организма и общества в целом. Спортивное направление анима​ции направлено на вовлечение человека в занятия физической куль​турой, формирование активной жизненной позиции, здорового образа жизни. В анимационном сервисе можно использовать боль​шое разнообразие спортивно-оздоровительных программ (табл. 1).

Не менее важной в организации и проведении анимационного обслуживания является разработка программ культурного обслу​живания, т. е. культурно-досуговых программ как одной из форм анимационной деятельности. Это могут быть театрализованные действа и праздничные события: праздники, фестивали, карнава​лы, исторические театры, разного рода посвящения, концерты и т.п.

Кроме того, в анимационном обслуживании одним из важных является элемент игротеки. Игровые программы могут быть тема​тические и связующие, в помещении, транспорте, на улице и т.п. Однако организация и проведение анимационных программ ос​нованы на определенных принципах содержательно-процессуаль​ного построения, драматургии, режиссуры, технологий игроте​ки, материально-технического обеспечения, связей с обществен​ностью и т. п.

Наиболее востребованными в анимационном сервисе являют​ся формы культурно-досуговой деятельности. Самыми популяр​ными из них являются литературно-музыкальная композиция, театрализованный концерт, агитационно-художественное пред​ставление, театрализованное представление и театрализованное действо.

Основными технологическими характеристиками культурно-досуговой деятельности являются доминантная цель действия, методы и средства воздействия, уровень встречной активности участников (интерактивность зрителей) и формы ее выражения.

За время формирования анимации как вида профессиональ​ной деятельности, связанной с культурно-досуговой деятельнос​тью, методика анимационной деятельности располагала тремя методами: театрализация, иллюстрирование, игра.

Массовые формы развлекательной деятельности – самые до​рогостоящие: театрализованные праздники, зрелища, представ​ления, обряды, торжественные встречи, праздники улиц, фести​вали, конкурсы, слеты, дни традиций, недели памяти, слайд-спектакли, гала-концерты. Каждая из этих форм в отдельности способна нести огромный смысловой и эмоциональный заряд.

Среди массовых форм развлекательной деятельности наиболее ответственны по подготовке, сложны по своей структуре театра​лизованные праздники и обряды, поскольку участие в празднике или обряде может удовлетворить различные общественные, мате​риальные и духовные потребности, побуждающие к деятельности. Поэтому прежде всего следует рассматривать праздник, как мас​совое действие, событие, отражающее настроение и отдельного человека, и широких масс. Для того чтобы подготовить праздник, следует создать праздничное настроение, т. е. условия для выраже​ния всей гаммы чувств и настроений, которые подарят улыбки людей и пленительную радость.

Программа отдыха – это объединенный общей целью или за​мыслом план проведения туристских, физкультурно-оздоровитель​ных, культурно-массовых, познавательных и любительских занятий.

Функции анимационных программ – организация и руковод​ство культурными, оздоровительными и спортивными мероприя​тиями, их дальнейшее распространение среди туристов.

Под технологией создания и реализации анимационных про​грамм понимается комплекс приемов труда аниматора, организа​ция этого труда, использование специальных технических средств (объектов, сооружений, инструментов и приспособлений). Это сложный и многоплановый процесс, поскольку решаются следу​ющие задачи: создание анимационных программ; экономический просчет стоимости каждой программы; реализация программы; творческое воплощение запрограммированных анимационных мероприятий с последующим их анализом.

Данный технологический процесс представляет собой целост​ную систему, в которой взаимодействуют все компоненты. Техно​логия создания и реализации анимационных программ состоит из нескольких взаимосвязанных подсистем:

· организационная – организация совместной деятельности анимационной команды, экономического, технического, реклам​ного отделов;

· инструкторско-методическая – создание и разработка сцена​риев мероприятий, текстов объяснений на экскурсиях, подбор спортивных игр и соревнований, составление маршрутов походов с последующей разработкой методических рекомендаций на ос​нове обобщения опыта;

· режиссерская – распределение ролей, составление плана ре​петиций, постановка спектакля, шоу;

· техническая – подготовка технических средств (объектов, сооружений, инструментов и т.д.), площадки (сцены) для ани​мационных мероприятий, декораций, освещения, музыкального сопровождения и т. п.

Для того чтобы анимационные программы были действитель​но интересными, необходимо их правильно организовать. Орга​низаторская деятельность предполагает наличие у специалистов умения распределять работу, персонально определять обязанно​сти, права и ответственность, устанавливать продолжительность выполнения работ, разрабатывать систему контроля за исполне​нием принимаемых решений, вести дела так, чтобы видеть и ре​шать коренные вопросы в перспективе.

Для того чтобы удачно составить развлекательную программу, необходимо определиться с рядом критериев, а именно:

· жанром, при котором создается особая атмосфера для зрите​лей (драма, клоунада, мюзикл и т.д.). При этом номера и фраг​менты должны сочетаться таким образом, чтобы сложилась еди​ная картина и связанная структура элементов данного представ​ления;

· названием данного представления, которое создает настрой и раскрывает его суть;

· сценарным планом, в котором обозначен перечень элемен​тов, фрагментов, событий в процессе их развития, персонажей, их отношения и движения; обязательно должна быть завязка, куль​минация и развязка;

· сценарием, т.е. детализацией пунктов сценарного плана, а также литературной частью – проработкой монологов и диало​гов, изучением речевого стиля;

· режиссерским планом – переводом литературы на язык дей​ствия (если это постановка по мотивам литературного произведе​ния), составлением и координацией непрерывной действенной цепочки, работой с техникой, светом и звуком.

Кроме этого важно, где будет разыгрываться данное действо (на летней площадке, в баре, около бассейна), определиться с темпом, ритмом, включением эффектных моментов и репетицион​ным периодом.

Качество анимационной программы связано, как правило, с интересными режиссерскими находками, богатым арсеналом сце​нографических, музыкальных, пластических, речевых, светотех​нических приемов в разработке и реализации анимационных про​грамм.

Приведённый ниже алгоритм является обязательным планом (содержанием) для каждого варианта ККР
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4    Общие правила оформления  
Текст рекомендуется оформлять  в редакторе Word, шрифт – Times New Roman, кегль – 14, интервал – полуторный,  поля страниц: все по 20 мм. Текст выравнивается по ширине. Каждый абзац начинается с красной строки, при этом отступ устанавливается величиной 1,25 (1,27) мм. 

Текст на иностранном языке набирается в том же редакторе.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

Таблицы, включаемые в текст, выполняются с применением возможностей редактора Word. 

Простые рисунки рекомендуется выполнять с использованием встроенного графического редактора Word. Возможна вставка в текст рисунков, выполненных с использованием других графических редакторов или систем автоматизированного проектирования. Фотографии рекомендуется сканировать и вставлять в текст. 

Формулы следует набирать с использованием встроенного редактора Microsoft Equation шрифтом Times New Roman при соблюдении размеров: обычный – кегль 14, символы крупные и мелкие – 16 и 10, соответственно, индексы крупные и мелкие – 8 и 6. Буквы латинского и греческого алфавитов чаще отображаются курсивом, цифры – обычным прямым текстом. 

5  Порядок  брошюровки  и рубрикации  работы

 Все страницы работы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются сквозным порядком, кроме титульного листа. Номер ставится в середине нижнего поля страницы без точки.
Текст работы разделяется на разделы (главы), подразделы (параграфы), а в необходимых случаях – на пункты и подпункты. 

Разделы нумеруются арабскими цифрами без точки в пределах всей записки, исключая «Введение» и «Заключение». Слово «Раздел» («Глава») не пишется. 

Каждый раздел следует начинать с новой страницы.

Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела должен состоять из двух чисел, разделенных точкой, например: 2.1 – первый подраздел второго раздела. 

Нумеруемые разделы и подразделы должны иметь содержательные заголовки. 

Пункты нумеруются арабскими цифрами внутри подразделов, например: 2.1.3 – третий пункт первого подраздела второго раздела. Пункты могут иметь заголовок, а могут его и не иметь. В любом случае пункт (заголовок, текст) начинают с красной строки. 

После номера раздела, подраздела, пункта, подпункта, а также в конце заголовка  точка не ставится. 

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Обычно перед заголовком раздела и после пропускается 2-3 интервала, после заголовка подраздела – 1-2.
6  Рекомендации по оформлению иллюстраций,  таблиц, формул, ссылок, приложений
Рисунки. Все иллюстрации (эскизы, схемы, чертежи, фотографии), помещённые в текстовой части записки, именуются рисунками. 

Иллюстрации  следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте.  Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской доку​ментации (ЕСКД). Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати. Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. 
Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабски​​ми цифрами сквозной нумерацией. 

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстра​ции состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1. 

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:
Рисунок 1 –  Структура туристической отрасли
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими циф​рами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.З.
При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквоз​ной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.
Рисунок может состоять из нескольких частей (например, обособленных изображений). В этом случае части рисунка нумеруются русскими строчными буквами с круглой скобкой, а их названия записываются в подрисуночном тексте. В подрисуночный текст помещаются необходимые пояснения, расшифровки, указатели и т.п., отсутствующие в тексте пояснительной записки. Рисунок с подрисуночным текстом следует отделять от предшествующего и последующего текстов полями в 15-20 мм (пропуск не менее двух интервалов). Сбоку от рисунка текст располагать не следует. 

Таблицы. Цифровой материал рекомендуется оформлять в виде таблиц. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Назва​ние таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа, в одну строку с ее номером через тире. При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, ниж​нюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упо​минается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае –  боковик.
Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при пер​вом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с до​бавлением перед цифрой обозначения приложения.
Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заго​ловком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и
подзаголовков таблиц точки не ставят.
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается при​менять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.  Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Верхушка таблицы должна быть отделена линией от остальной её части.
Уравнения и формулы. Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «X». 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосред​ственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей пояснительной записки арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.
Например:

А = а : b ,                                                          (1)
В = с : е .                                                             (2)

Одну формулу обозначают – (1). 
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозна​чения приложения, например формула (В.1).
Ссылки   в   тексте на порядковые   номера  формул   дают   в    скобках.     Например,   ... в формуле  (1).
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1). 
Порядок изложения в пояснительной записке математических уравнений такой же, как и формул.
Допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.
 Ссылки.  В работе допускаются ссылки на данный документ, стандарты,   технические условия и другие документы при условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие требования и не вызывают затруднений в пользовании документом.
Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на под​разделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за  исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного документа. 
При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1. 
При ссылке в тексте на литературный источник приводят порядковый номер его по списку использованных источников, заключённый в квадратные скобки, например:  [4]. Если приводимые сведения содержатся в нескольких источниках, их номера перечисляются в квадратных скобках через запятую.

При необходимости ссылки на конкретные страницы источника после порядкового номера его указывают номера страниц, например: [4, с. 135-136]. Если в числе использованных источников имеются все тома многотомного издания, а в библиографическом списке оно записано в одной позиции, то ссылки на отдельные тома выполняются по типу: [11, т. 1, с. 213].

В случае если в пояснительную записку включается дословная цитата, она заключается в кавычки или оформляется по правилам косвенной речи. При этом в квадратных скобках кроме номера источника указываются номера страниц, содержащих заимствованные строки. 

Приложение. Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его лис​тах или выпускают в виде самостоятельного документа.
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения распола​гают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением справочного приложения «Биб​лиография», которое располагают последним.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за ис​ключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, под​разделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
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