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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Методические указания содержат общие требования к оформлению письменных экзаменационных работ, курсовых и дипломных работ, проектов, семестровых заданий, выполняемых студентами. Данные методические указания разработаны на основе ГОСТ 2.105 – 95, предназначены для студентов технических специальностей ГБОУ ПОО «Златоустовский техникум технологий и экономики» всех форм обучения. Методические указания помогут студентам правильно подготовить документы, технические условия, расчеты, инструкции, отчеты, а также спецификации, ведомости, таблицы и т.п. 

Рекомендуется использовать преподавателям – предметникам и специалистам для оформления текстовых документов. 

2 НОРМАТИВНАЯ БАЗА

Основная для любой специальности:
ГОСТ Р1.0–2004 Национальный стандарт РФ. Стандартизация в РФ. Основные положения. Введен 01.07.2005.

ГОСТ 1.1–2002 Межгосударственный стандарт. Межгосударственная система стандартизации. Термины и определения. Введен 01.07.2003.

ГОСТ Р1.4–2004 Национальный стандарт РФ. Стандартизация в РФ. Стандарты организаций. Общие положения. Введен 01.07.2005.

ГОСТ Р1.5–2004 Национальный стандарт РФ. Стандартизация в РФ. Стандарты национальные РФ. Правила построения, изложения, оформления и обозначения. Введен 01.07.2005.
ГОСТ 1.5–2001 Межгосударственный стандарт. Межгосударственная система стандартизации. Стандарты межгосударственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению. Введен 01.09.2002.

ГОСТ Р1.12–2004 Национальный стандарт РФ. Стандартизация в РФ. Термины и определения. Введен 01.07.2005. 

ГОСТ Р6.30–2003 Государственный стандарт РФ. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Введен 01.07.2003.
ГОСТ 7.1–2003 Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. Введен 01.07.2004.

ГОСТ 7.9–95 (ИСО 214–76) Межгосударственный стандарт. Реферат и аннотация. Общие требования. Введен 01.07.1997.
ГОСТ 7.32–2001 Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. Введен 01.07.2002.

Основная для технической специальности

	Обозначение

стандарта
	Название стандарта

	ГОСТ Р 1.0-2004
	Стандартизация в Российской Федерации. 

Основные положения

	ГОСТ Р 1.2-2004
	Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила разработки, утверждения, обновления и отмены

	ГОСТ Р 1.4-2004
	Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты организаций. Общие положения

	ГОСТ Р 1.5-2004
	Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения

	ГОСТ 2.102-68
	ЕСКД. Виды и комплектность конструкторских  документов

	ГОСТ 2.103-68
	ЕСКД. Стадии разработки

	ГОСТ 2.104-2006
	ЕСКД. Основные надписи

	ГОСТ 2.105-95
	ЕСКД. Общие требования к текстовым документам 

	ГОСТ 2.106-96
	ЕСКД. Текстовые документы

	ГОСТ 2.109-73
	ЕСКД. Основные требования к чертежам

	ГОСТ 2.201-80
	ЕСКД. Обозначение изделий и конструкторских документов

	ГОСТ 2.301-68
	ЕСКД. Форматы

	ГОСТ 2.302-68
	ЕСКД. Масштабы

	ГОСТ 2.303-68
	ЕСКД. Линии

	ГОСТ 2.304-81
	ЕСКД. Шрифты чертёжные

	ГОСТ 2.305-68
	ЕСКД. Изображения-виды, разрезы, сечения

	ГОСТ 2.306-68
	ЕСКД. Изображения графические материалов и правила нанесения их на чертежах

	ГОСТ 2.307-68
	ЕСКД. Нанесение размеров и предельных отклонений

	ГОСТ 2.308-79
	ЕСКД. Указание на чертежах допусков форм и расположения поверхностей

	ГОСТ 2.309-73

(ИСО 1302)
	ЕСКД. Обозначение шероховатости поверхностей

	ГОСТ 2.310-68
	ЕСКД. Нанесение на чертежах обозначений покрытий, термической и других видов обработки

	ГОСТ 2.311-68
	ЕСКД. Изображения резьбы

	ГОСТ 2.312-72
	ЕСКД. Условные изображения и обозначения швов сварных соединений

	ГОСТ 2.314-68
	ЕСКД. Указания на чертежах о маркировании и клеймении изделий

	ГОСТ 2.316-68
	ЕСКД. Правила нанесения на чертежах надписей, технических требований и таблиц

	ГОСТ 2.317-69
	ЕСКД. Аксонометрические проекции

	ГОСТ 2.320-82
	ЕСКД. Правила нанесения размеров, допусков и посадок конусов

	ГОСТ 2.321-84
	ЕСКД. Обозначения буквенные

	ГОСТ 2.401-68
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей пружин

	ГОСТ 2.402-68
	ЕСКД. Условные обозначения зубчатых колёс, реек, червяков и звёздочек цепных передач

	ГОСТ 2.403-75
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей цилиндрических зубчатых колёс

	ГОСТ 2.404-75
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей реек

	ГОСТ 2.405-75
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей зубчатых колёс

	ГОСТ 2.406-76
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей цилиндрических червяков и червячных колёс

	ГОСТ 2.407-75
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей червяков и колёс глобоидных передач

	ГОСТ 2.408-68
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей звёздочек приводных роликов и втулочных цепей

	ГОСТ 2.409-74
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей зубчатых (шлицевых) соединений

	ГОСТ 2.410-68
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей металлических конструкций

	ГОСТ 2.411-72
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей труб, трубопроводов и трубопроводных систем

	ГОСТ 2.413-72
	ЕСКД. Правила выполнения конструкторской документации изделий, изготовляемых с применением электрического монтажа

	ГОСТ 2.414-75
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей жгутов , кабелей и проводов

	ГОСТ 2.415-68
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей изделий с электрическими обмотками

	ГОСТ 2.416-68
	ЕСКД. Условные изображения сердечников магнитопроводов

	ГОСТ 2.417-91
	ЕСКД. Платы печатные. Правила выполнения чертежей

	ГОСТ 2.420-69
	ЕСКД. Упрощённые изображения подшипников качения на сборочных чертежах

	ГОСТ 2.424-80
	ЕСКД. Правила выполнения чертежей штампов

	ГОСТ 2.601-2006
	ЕСКД. Эксплуатационные документы

	ГОСТ 2.602-95
	ЕСКД. Ремонтные документы

	ГОСТ 2.604-2000
	ЕСКД. Чертежи ремонтные

	ГОСТ 2.605-68
	ЕСКД. Плакаты учебно-технические. Общие технические требования

	ГОСТ 2.701-84
	ЕСКД. Схемы. Виды и типы. Общие требования к выполнению схем

	ГОСТ 2.702-75
	ЕСКД. Правила выполнения электрических схем

	ГОСТ 2.703-68
	ЕСКД. Правила выполнения кинематических схем

	ГОСТ 2.704-76
	ЕСКД. Правила выполнения гидравлических и пневматических схем

	ГОСТ 2.708-81
	ЕСКД. Правила выполнения электрических схем цифровой вычислительной техники

	ГОСТ 2.709-89
	ЕСКД. Обозначения условные проводов и контактных соединений электрических элементов, оборудования и участков цепей в электрических схемах

	ГОСТ 2.710-81
	ЕСКД. Обозначения буквенно-цифровые в электрических схемах

	ГОСТ 2.721-74
	ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Обозначения общего применения

	ГОСТ 2.756-76
	ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Воспринимающая часть электромеханических устройств

	ГОСТ 2.770-68
	ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Элементы кинематики

	ГОСТ 2.780-96
	ЕСКД. Обозначения условные графические. Кондиционеры рабочей среды, ёмкости гидравлические и пневматические

	ГОСТ 2.781-96
	ЕСКД. Обозначения условные графические. Аппараты гидравлические и пневматические, устройства управления и приборы контрольно-измерительные

	ГОСТ 2.782-96
	ЕСКД. Обозначения условные графические. Машины гидравлические и пневматические

	ГОСТ 2.784-96
	ЕСКД. Обозначения условные графические. Элементы трубопроводов

	ГОСТ 3.1102-81
	ЕСТД. Стадии разработки и виды документов

	ГОСТ 7.0-99
	СИБИД. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения

	ГОСТ 7.1-2003
	СИБИД. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления

	ГОСТ 7.9-95
	СИБИД. Реферат и аннотация. Общие требования

	ГОСТ 7.32-2001
	СИБИД. Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления

	ГОСТ 8.417-2002
	ГСИ. Единицы величин

	ГОСТ 19.001-77
	ЕСПД. Общие положения

	ГОСТ 19.005-85
	ЕСПД. Р-схемы алгоритмов и программ. Обозначения условные графические и правила выполнения

	ГОСТ 19.101-77
	ЕСПД. Виды программ и программных документов

	ГОСТ 19.102-77
	ЕСПД. Стадии разработки

	ГОСТ 19.103-77
	ЕСПД. Обозначения программ и программных документов

	ГОСТ 19.104-78
	ЕСПД. Основные надписи



	ГОСТ 19.202-78
	ЕСПД. Спецификация. Требования к содержанию и оформлению

	ГОСТ 19.401-78
	ЕСПД. Текст программы. Требования к содержанию и оформлению

	ГОСТ 19.402-78
	ЕСПД. Описание программы

	ГОСТ 19.404-79
	ЕСПД. Пояснительная записка. Требования к содержанию и оформлению

	ГОСТ 19.502-78
	ЕСПД. Описание применения. Требования к содержанию и оформлению

	ГОСТ 19.504-79
	ЕСПД. Руководство программиста. Требования к содержанию и оформлению

	ГОСТ 19.701-90
	ЕСПД. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Обозначения условные и правила выполнения

	ГОСТ 21.101-97
	СПДС. Основные требования к проектной и рабочей документации

	ГОСТ 21.206-93
	СПДС. Условные обозначения трубопроводов

	ГОСТ 21.403-80
	СПДС. Обозначения условные графические в схемах. Оборудование энергетическое

	Р 50-77-88
	Рекомендации. ЕСКД. Правила выполнения диаграмм


ЕСКД – Единая система конструкторской документации

СИБИД – Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу

ЕСПД – Единая система программной документации

СПДС – Система проектной документации для строительства

3 ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВЫХ И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ)
3.1 Общие требования

Курсовую и выпускную квалификационную работу выполняют на листах белой бумаги формата А4 (210×297) по ГОСТ 9327-60.

Текст курсовой и выпускной квалификационной работы должен быть набран в редакторе Microsoft Word русифицированным шрифтом Times New Roman размером 14 пт с одинарным межстрочным интервалом.
На всех листах выполняется рамка.
На всех листах, кроме титульного, выполняется основная надпись. На первом листе содержания выполняется основная надпись по форме 2, на всех последующих листах по форме 2а.

Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в конце строк – не менее 3 мм.
Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки должно быть не менее 10 мм.

Красная строка начинается отступом 15 мм от границы текста.
Параметры страницы:

- верхнее поле 1,5см;

- нижнее поле 3см;

- левое поле    2,5 см;

- правое – 1см.

Листы пояснительной записки располагают в следующем порядке:

- Титульный лист;

- Задание;

- Аннотация;

- Содержание; 

- Введение; 

- Основная часть, разбитая на разделы, подразделы; 

- Заключение;

- Список информационных источников; 

- Приложения (при необходимости). 

Текст на странице после распечатки должен быть без косины.

В тексте не допускаются висячие строки, то есть неполные строки в начале страницы.

Опечатки, описки и графические неточности  не допускается исправлять подчисткой или закрашиванием. Повреждения листов в работе, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста не допускаются.

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

На каждом листе пояснительной записки в основной надписи записывают условное обозначение работы.  Документам дипломных и курсовых проектов (работ), охватываемых настоящим стандартом (СТП), присваивается предметное обозначение нижеследующей структуры:

ДП. 190613. 04. 00. 00. ПЗ 

 1           2            3     4     5      6

где  1-код работы (ДП- дипломный проект; ДР- дипломная работа; КП- курсовой проект; КР- курсовая работа )

          2- шифр специальности;

          3- номер варианта:

          4,5-номера чертежей и деталей ( в ПЗ  указывают две пары нулей)

          6- вид документа 

3.2 Разделы и нумерация работ

Работу следует делить на разделы. В тексте работы допускается нумерация до четырех цифр, разделенных точками.

1 Общая часть 


Нумерация подразделов первого раздела ПЗ

2 Специальная часть


Нумерация подразделов второго раздела ПЗ

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию 1, 2, 3 и т.д. в пределах всей работы, за исключением приложений.
Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы) и 
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные между собой точкой, например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. Номер пункта включает номер раздела, номер подраздела и порядковый номер пункта, разделенные между собой точкой, например, 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т.д. Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные между собой точкой, например, 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д. После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в их названии точка не ставится.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Заголовки и подзаголовки ПЗ не подчеркиваются и не выделяются другим цветом.

Заголовки разделов и подразделов выделяют друг от друга и от текста пропуском свободной строки

Заголовки могут состоять из двух и более предложений, разделяемых точкой. Перенос слов в заголовках не допускается, предлоги и союзы в многострочном заголовке нельзя оставлять в предыдущей строке. 

В конце заголовка точка не ставится.

Не допускается разделение длинных заголовков на разные страницы, отделение заголовка от основного текста.

После заголовка в конце страницы должно размещаться не менее трех строк текста.

Разделам «ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ и «СПИСОК ИНФОРМАЦИОННЫХ ИСТОЧНИКОВ» номера не присваиваются.

Разделы должны заканчиваться подразделом «Выводы по разделу». Например, «Выводы по разделу один», «Выводы по разделу три». Заголовкам «Выводы по разделу» номера не присваиваются.

Наименования структурных элементов ПЗ служат заголовками первого уровня. Заголовки первого уровня, в т.ч. названия  разделов набираются прописными буквами, подразделов строчными.
Внутри подразделов, пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Каждое простое перечисление следует записывать с абзацного отступа. Для обозначения перечислений допускается использовать дефис, строчные буквы русского алфавита (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которых ставится круглая скобка; арабские цифры, после которых ставится круглая скобка. 

Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример

а) _______________________

б) _______________________

1) ____________________
2) ____________________
в) _______________________
Названия  разделов в содержании набираются прописными буквами от границы текста, подразделов– строчными с отступом 7- 10мм от границы текста.
3.3 Нумерация страниц

Листы работы нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Первой страницей считается титульный лист. На титульном листе номер страницы не ставится, но он входит в общее число страниц работы. Титульный лист, задание, аннотацию включают в общую нумерацию страниц работы, но номера страниц на этих листах не проставляют. 

Целесообразно использовать нумерацию страниц с размещением номера в нижнем колонтитуле (внизу страницы, в рамке).
Содержание состоит из заголовков разделов и подразделов.

3.4 Оформление текста

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова – «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д.

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например, «применяют», «указывают» и т.д.

В документах должны применяться научно- технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научно-технической литературе.

Если в документе принята специфическая терминология, то в конце его (перед списком информационных источников) должен быть перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание документа.

 В тексте документа не допускается:

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы; 

- применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- применять произвольные словообразования;

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими стандартами, а также в данном документе; 

- сокращать обозначения единиц физических величин, за исключением единиц физических величин в головках и боковинах таблицы, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

· применять математический знак минус (-) перед отрицательным значением величин (следует писать слово «минус»);

· применять знак «Ø» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак «Ø»;

· применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно), ≥ (больше или равно), ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент).

· применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.


Если в документе принята особая система сокращения слов или наименований, то в нем должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают в конце документа перед перечнем терминов.

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандартах. В тексте документа перед обозначением параметра дают его пояснение, например, «Временное сопротивление разрыву σв». 

При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.

В документе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ. Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

В тексте документа числовые значения величин, обозначение величин единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словами.

Примеры

1. Провести испытания пяти труб, каждая длиной пять метров.

2. Отобрать 15 труб для испытаний на давление.

Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одного документа должна быть постоянна. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например, 1,50; 1,75; 2,00 м.

Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.

Примеры 

1. От 1 до 5мм.

2. От 10 до 100кг.

3. От плюс 10 до минус 400С

4. От плюс 10 до плюс 400С

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или станицы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных машинописным способом.

Приводя наибольшее или наименьшее значение величин следует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)».

Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований следует применять словосочетание «должно быть более (менее)».

Например, массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4%.
Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая не обходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивания числа знаков после запятой.

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должно быть одинаковым. Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таким же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 2,00 мм. 

Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать ¼” ; ½”  ; (но не 
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3.5 Оформление таблиц
Цифровой материал записки оформляется в виде таблиц ГОСТ 2.105-95, Приложение Д.

Таблица не должна выходить за границы текста.
Таблица выделяется от текста пропуском свободной строки.

Таблицу допускается располагать вдоль длинной стороны листа.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. 
Графу «№ п/п» в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, но не далее следующей страницы. 
Таблицы нумеруют арабскими цифрами. Слово «Таблица» и ее номер помещают слева над таблицей, например, «Таблица 1». Знак номера перед номером ставить не допускается.  Если в работе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В. 
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела.

На все таблицы в тексте работы должны быть ссылки. Первая ссылка имеет вид, например, «таблица 1» или «таблица 1.1»; а все последующие ссылки должны иметь вид – «см. таблицу 1» или «см. таблицу 1.1». 
Таблица может иметь заголовок, который следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей после слова «Таблица» и ее номера. Заголовок должен быть кратким и полностью отражать содержание таблицы.

Заголовки граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных букв, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Если строки или графа таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части, которые в зависимости от особенностей таблицы, переносят на другие листы или помещают на одном листе рядом или под первой частью, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. 

Незаконченную часть таблицы не подчеркивают.

Слово «Таблица», ее номер и заголовок (при его наличии) указывают один раз слева над первой частью таблицы. Над другими частями пишут слова, например, «Продолжение таблицы 2.1» с указанием ее номера. Все продолжения таблицы начинаются с повторения головки (шапки) таблицы.
Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то его при первом повторении заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков и математических символов не допускается.
Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах физических величия, их указывают в подзаголовке каждой графы.  Если параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице физической величины (например, в миллиметрах), то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью. Когда в таблице помещены графы с параметрами, выраженными преимущественно в одной единице физической величины, но есть показатели с параметрами, выраженными в других единицах физических величин, то над таблицей помещают надпись о преобладающей единице физической величины, а сведения о других единицах физических величин дают в заголовках соответствующих граф. Слова "более", "не более", "менее", "не менее" и др. должны быть помещены в одной строке или графе таблицы с наименованием соответствующего показателя (после единицы физической величины), если они относятся ко всей строке или графе. Числовые значения величин в одной графе должны иметь, как правило, одинаковое количество десятичных знаков. Цифровые данные, состоящие из цифр более четырех, указываются в столбце по правому его краю. 
В таблице допускается применять шрифт размером 13 пт. или 12 пт. При указании в таблицах последовательных интервалов значений величин, охватывающих все значения ряда, перед ними пишут "От ... до ... включ.", "Св. … до ... включ.". В интервале, охватывающем числа ряда между крайними числами ряда, в таблице допускается ставить тире.

Числа в таблицах, имеющие более четырех знаков, должны записываться группами по три цифры в каждой с интервалом между группами в один пробел (за исключением цифр, обозначающих номера и даты). Четырехзначные числа записываются группами цифр в том случае, когда они находятся в столбцах вместе с многозначными (более 4 знаков) числами. 
Пример оформления таблиц представлен в приложении.

3.6 Оформление расчетов

Формулы и уравнения в тексте ПЗ рекомендуется набирать с помощью встроенного редактора формул «Microsoft Equation 3.0».

Уравнения и формулы следует выделять в одну строку, по центру. 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 равенство (=) или после знаков (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.
Не допускается записывать формулу в символах и численных значениях через знак равенства.

После формулы ставится запятая.

Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Расшифровка условных обозначений, ранее не встречающихся в тексте, приводится непосредственно после формулы, в той последовательности, в которой они встречаются в самой формуле. Первая строка пояснение должна начинаться со слова «где» записанного с красной строки. Символы располагают вертикальным столбиком в той последовательности, в которой они приведены в формуле.

Пример
Плотность каждого образца р, кг/м3, вычисляют по формуле 
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где m – масса образца, в кг;

V – объем образца, м3.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.
Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

Обозначения, встречающиеся в формулах, на рисунках и в основном тексте должны быть идентичны по начертанию и размеру.  
Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1).
Если формула представляет собой систему уравнений, то номер помещается против середины группы формул.
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Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, в формуле (1).
Основным знаком умножения является точка на средней линии. Она ставится: 
а) перед числовым сомножителем: 78∙0,19; 
б) для выделения какого-либо множителя: Зab∙4cd; 
в) для записи скалярного произведения векторов: a∙b; 
г) между аргументом тригонометрической функции и буквенным обозначением acosx∙bsin y; 
д) между знаком радикала и сомножителем. 
Точка как знак умножения не ставится:
а) перед буквенными символами: Зху; 
б) перед скобками и после них: (a+b)(c-d); 
в) перед дробными выражениями и после них: 
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; 
г) перед знаками интеграла, радикала, логарифма: 
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;
д) перед аргументом тригонометрической функции: arcsin ωt. 
Косой крест в качестве знака умножения ставится: 
а) при указании размеров: 2х5 м; 
б) при записи векторного произведения векторов: ахb; 
в) при переносе формулы на знаке умножения:
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Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией, арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (А.3).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример – …в формуле (1).
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае но мер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1). 
Порядок изложения в работе математических уравнений такой же, как и формул. 
Обозначения физических и математических скалярных величин буквами латинского алфавита набираются курсивным шрифтом, а буквами греческого и русского алфавитов – прямым шрифтом. 
Векторные величины обозначаются стрелкой над ними, например: 
[image: image8.wmf]A


Скалярное произведение обозначается в круглых скобках с перемножаемыми векторами через запятую, например: (
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Векторное произведение обозначается в квадратных скобках с перемножаемы- ми векторами через запятую, например: [
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В том случае, если индекс состоит из сокращений двух и более слов, после каждого сокращения кроме последнего ставится точка и пробел.
Цифры и обозначения химических элементов набирают прямым шрифтом. Единицы измерения (например, км, с, мин, ч, кВт, Ом и т.д.) набираются прямым шрифтом. Обозначения математических и тригонометрических функций (например, sin, соs, tg, log, сonst, max, min и др.) в формулах и в тексте набираются также прямым шрифтом с правилами пунктуации.
Обозначения, встречающиеся в формулах, на рисунках и в основном тексте должны быть идентичны по начертанию и размеру.

3.7 Оформление иллюстраций и приложений

Все иллюстрации в работе (эскизы, схемы, графики, фотографии) называются рисунками и их нумеруют в пределах раздела. В работе допускаются цветные рисунки. Сверху и снизу иллюстрации должны быть выделены пустой строкой.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации должно быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и СПДС. 
Эскизы, схемы, графики располагаются вслед за первым упоминанием о них в тексте.
Все обозначения, имеющиеся на рисунке, должны быть расшифрованы либо в подписи к нему, либо в тексте работы.
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например – Рисунок А.3.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например – Рисунок 1.1.

При ссылках на иллюстрации следует писать «...в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

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 – Детали прибора.
Для обозначения подписи иллюстрации требуется отступ от иллюстрации на 6 пт.
При выполнении графиков на осях используют буквенные обозначения величин и/или их наименования.  

Рисунки разрешается поворачивать относительно основного положения в тексте на 90° против часовой стрелки. 

Допускается включать в работу иллюстрации форматом А3, но они должны располагаться на разворотах или вкладках (в последнем случае вкладка считается за одну страницу текста).

Фотоснимки могут иметь размер не более формата А4, с указанными в данном стандарте полями, и должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. Коробление листа с наклеенной фотографией или ее отслоение не допускаются.
Пример оформления приведен в приложении. 

4 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ГРАФИЧЕСКОЙ ЧАСТИ И ИЛЛЮСТРАЦИЙ ПРИ ЗАЩИТЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
При защите работы студент может представлять плакаты, альбом иллюстрации, макеты и другой вид иллюстративного материала к докладу. 

Пример титульного листа альбома иллюстраций к докладу на защите выпускной квалификационной работы приведен в приложении Н.
Для иллюстрации плакатов при защите работы (проекта) допускается изготовление их на отдельных листах формата А1 и А2 по стандарту [10] с отображением необходимых дополнительных материалов: таблиц, графиков, эскизов, диаграмм, формул и т.д.Плакат должен иметь такой же вид, какой имели бы увеличенные фотографическим путем схемы, таблицы и т.п., то есть должен иметь пропорционально увеличенные по толщине типы линий, цифровые, буквенные обозначения и надписи. 

Указания о принадлежности плакатов к определенной выпускной квалификационной работе (проекту) должны помещаться в правом нижнем углу их обратной стороны. Примеры оформления штампа на плакате приведены в приложении. 

 Рамка на плакатах не делается. Допускается выполнять цифровые и буквенные обозначения и надписи с использованием трафаретов. Количество цветов при выполнении плаката не должно быть более шести.

Чертежи и схемы должны быть выполнены в соответствии с правилами единой системы конструкторской документации – ЕСКД и единой системы технологической документации – ЕСТД. Нормы взаимозаменяемости регламентируются единой системой допусков и посадок – ЕСДП
Виды и комплектность конструкторских документов на изделия всех отраслей промышленности устанавливает ГОСТ 2.102-68.
Конструкторские документы подразделяют на текстовые документы и графические. Графические в свою очередь подразделяют на чертежи и схемы. Так, чертеж детали – графический документ, содержащий изображение детали и другие данные, необходимые для ее изготовления и контроля. Сборочный чертеж – графический документ, содержащий изображение изделия и другие данные, необходимые для его сборки (код документа СБ)
Чертеж общего вида – графический документ, определяющий конструкцию изделия, взаимодействие ее основных частей и поясняющий принцип работы изделия (код документа ВО).
Габаритный чертеж – графический документ, содержащий контурное (упрощенное) изображение изделия с габаритными, установочными и присоединительными размерами (код ГЧ).
Электромонтажный чертеж – документ, содержащий данные, необходимые для выполнения электрического монтажа изделия (код УЭ).
Монтажный чертеж – документ, содержащий контурное (упрощенное) изображение изделия, а также данные, необходимые для его установки (монтажа) на месте применения (код МЧ).
Схема – графический документ, на котором показаны в виде условных изображений или обозначений составные части (элементы) изделия и связи между ними. ГОСТ 2.301-68 устанавливает форматы чертежей.
Формат чертежа определяется размерами внешней рамки, выполненной тонкой линией.
Линии рамки чертежа наносят на расстоянии 5 мм от внешней стороны листа и выполняют сплошной основной линией. Для брошюровки чертежей в альбоме оставляют у левого края листа (в пределах формата) свободное поле шириной 20 мм. В том же ГОСТ 2.301-68 устанавливаются основные и дополнительные форматы чертежей.
За основные принимают формат 841x1189 мм и другие форматы, полученные путем последовательного деления его на две равные части, параллельно меньшей стороне соответствующего формата.
Обозначения и размеры основных форматов указаны в таблице 1. 
Таблица1- Основные форматы

	Обозначение

формата
	А0
	А1
	А2
	А3
	А4

	Размеры,мм 
	841×1189
	594×841
	420×594
	297×420
	210×297


Дополнительные форматы образуются увеличением коротких сторон основных форматов на величину, кратную их размерам. Например: А0х2, А4х8 и т.д. Изображение изделия на чертеже выполняется в масштабе, установленном ГОСТ 2.303-68 (таблица 2).
Таблица2-Дополнительные форматы

	Кратность
	Формат

	
	А0
	А1
	А2
	А3
	А4

	2
	1189×1682
	(
	(
	(
	(

	3
	1189×2523
	841×1783
	594×1261
	420×891
	297×630

	4
	(
	841×2378
	594×1682
	420×1189
	297×841

	5
	(
	(
	594×2102
	420×1486
	297×1051

	6
	(
	(
	(
	420×1783
	297×1261

	7
	(
	(
	(
	420×2080
	297×1471

	8
	(
	(
	(
	(
	297×1682

	9
	(
	(
	(
	(
	297×1892


В необходимых случаях допускается применять: 
- Масштабы уменьшения1:2; 1:2,5; 1:4; 1:5; 1:10; 1:15; 1:20; 1:25;1:40; 1:50; 1:100; 1:200; 1:400; 1:500; 1:800;1:1000;
- Натуральная величина 1:1;
- Масштабы увеличения2:1; 2,5:1; 4:1; 5:1; 10:1; 20:1; 40:1; 50:1;100:1.
Начертание, основное назначение и толщины линий на чертежах всех отраслей промышленности определены ГОСТ 2.303-68.
Специальные назначения линий (изображение резьбы, шлицев, границы зон с различной шероховатостью и т.д.) определены в соответствующих стандартах Единой системы конструкторской документации: ГОСТ 2.308-79; ГОСТ 2.309-73; ГОСТ 2.311-68; ГОСТ 2.409-74 и др.
Выбор конкретной толщины S сплошной основной линии зависит от величины и сложности изображения, а также от формата чертежа. Толщина линий одного итого же типа, должны быть одинакова для всех изображений на данном чертеже, вычерчиваемых в одинаковом масштабе.
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