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	Настоящие методические указания предназначены для студентов, выполняющих дипломные и курсовые работы, а также для руководителей, консультантов и рецензентов.
ВВЕДЕНИЕ
Настоящие методические указания составлены на основе Межгосударственного стандарта ГОСТ 2.105-95 “Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам”. При составлении настоящих методических указаний использованы также следующие стандарты, ссылки на которые приводятся в Межгосударственном стандарте ГОСТ 2.105-95:
ГОСТ 2.004-88 ЕСКД “Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ”,
ГОСТ 2.104-68 ЕСКД “Основные надписи”,
ГОСТ 2.106-68 ЕСКД “Текстовые документы”,
ГОСТ 2.301-68 ЕСКД “Форматы”,
ГОСТ 2.316-68 ЕСКД “Правила нанесения надписей на чертежах, технических требований и оформления таблиц”,
ГОСТ 2.321-84 ЕСКД “Обозначения буквенные”,
ГОСТ 6.38-90 УСД. “Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов”,
ГОСТ 7.32-91. “Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления”,
ГОСТ 21.1101-92 СПДС. “Основные требования к рабочей документации”.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Текстовые документы подразделяют на документы, содержащие, в основном, сплошной текст (технические условия, паспорта, расчеты, пояснительные записки, инструкции и т.п.), и документы, содержащие текст, разбитый на графы (спецификации, ведомости, таблицы и т.п.).
1.2 Текстовые документы выполняют на формах, установленных соответствующими стандартами Единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и Системы проектной документации для строительства (СПДС).
Требования, специфические для некоторых видов текстовых документов (например эксплуатационных документов), приведены в соответствующих стандартах.
1.3 Подлинники текстовых документов выполняют одним из следующих способов:
- машинописным, при этом следует выполнять требования ГОСТ 13.1.002. Шрифт пишущей машинки должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм, лента только черного цвета (полужирная),
- рукописным - чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304 с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм. Цифры и буквы необходимо писать четко черной тушью;
 - с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004).
- на магнитных носителях данных (ГОСТ 28388).
1.4 Копии текстовых документов выполняют одним из следующих способов:
- типографским - в соответствии с требованиями, предъявляемыми к изданиям, изготовляемым типографским способом;
 - ксерокопированием - при этом рекомендуется размножать способом двустороннего копирования;
- светокопированием;
- микрофильмированием;
- на магнитных носителях данных.
1.5. Вписывать в текстовые документы, изготовленные машинописным способом, отдельные слова, формулы, условные знаки (рукописным способом), а также, выполнять иллюстрации следует черными чернилами, пастой или тушью.
1.6 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.
Абзацы в тексте начинают отступом, равным пяти ударам пишущей машинки (15 - 17 мм).
Пример выполнения текстового документа приведен в приложении А.
1.7 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и

нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью рукописным способом.
Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графика) не допускается.
После внесения исправлений документ должен удовлетворять требованиям микрофильмирования, установленным ГОСТ 13.1.002.
1.8. Для размещения утверждающих и согласующих подписей к текстовым документам рекомендуется составлять титульный лист и (или) лист утверждения в соответствии с разделом 6 настоящего стандарта.
Обязательность и особенности выполнения титульных листов оговорены в стандартах ЕСКД и СПДС на правила выполнения соответствующих документов.
1.9. К текстовым документам рекомендуется выпускать лист регистрации изменений в соответствии с ГОСТ 2.503 и ГОСТ 21.101.

2.  ТРЕБОВАНИЯ К ТЕКСТОВЫМ ДОКУМЕНТАМ, СОДЕРЖАЩИМ, В ОСНОВНОМ, СПЛОШНОЙ ТЕКСТ
2.1 Построение документа
2.1.1 Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы.
При большом объеме документа допускается разделять его на части, а части, в случае необходимости, на книги. Каждую часть и книгу комплектуют отдельно. Всем частям дают наименования и присваивают обозначение документа. Начиная со второй части, к этому обозначению добавляют порядковый номер, например: ХХХХ.331112.032ФО, ХХХХ.331112.032Ф01, ХХХХ.3311 12.032Ф02, и т.д. Всем книгам дают наименование и присваивают порядковый номер. Пример заполнения поля 4 титульного листа на книгу приведен в приложении Б.
Листы документа нумеруют в пределах каждой части, каждую часть начинают на листах с основной надписью по форме ГОСТ 2.104 и форме 3 ГОСТ Р 21.1101.
2.1.2 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (часть, книги), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с отступом, определяющим абзац. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
2.1.3.  Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например:
1 Типы и основные размеры

1.1 
1.2 		Нумерация пунктов первого раздела документа
1.3 
2 Технические требования
2.1
2.2 		Нумерация пунктов второго раздела документа
2.3|
Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы
3.1.1
3.1.2 		Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела документа
3.1.3

3.2 Подготовка к испытанию
3.2.1
3.2.2 		Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела документа
3.2.3
2.1.4 Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.
2.1.5 Если текст документа подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа.
2.1.6 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т.д.
2.1.7 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
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) _______________
2.1.8.  Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.
2.1.9 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки ь конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Расстояние между заголовком и текстом при выполнении документа машинописным способом должно быть равно 3,4 интервалам, при выполнении рукописным способом - 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала, при выполнении рукописным способом - 8 мм.
2.1.10. Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы).
2.1.11. В документе (части, книге) большого объема на первом (заглавном) листе и, при необходимости, на последующих листах помещают содержание, включающее номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров листов (страниц).
Если документ разбит на части (книги), то в конце содержания первой части (книги) перечисляют обозначение и наименование (при наличии) остальных частей (книг). Содержание включают в общее количество листов данного документа (части, книги).
Слово "Содержание" записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.
2.1.12. В конце текстового документа перед листом регистрации изменений допускается приводить список литературы, которая была использована при его составлении. Выполнение списка и ссылки на него в тексте - по ГОСТ 7.32. Список литературы включают в содержание документа.
2.1.13. Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозная. Допускается вместо сквозной нумерации страниц применять нумерацию границ в пределах каждого раздела документа следующим образом:
3		15
раздел		страница

2.2. Изложение текста документов
2.2.1. Полное наименование изделия на титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в тексте документа должно быть одинаковым с наименованием его в основном конструкторском документе.
В последующем тексте порядок слов в наименовании должен быть прямой, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем - название изделия (имя существительное); при этом допускается употреблять сокращенное наименование изделия.
Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми.
2.2.2. 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.п.
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 литературы) должен быть перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание документа.
2.2.3.  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 правилам" русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;
- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физически) величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
2.2.4.  В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:
· применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово "минус");
· применять знак "0" 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 "o";
· 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.
2.2.5.  Если в документе приводятся поясняющие надписи, наносимые непосредственно на изготовляемое изделие (например на планки, таблички к элементам управления и т.п.), их выделяют шрифтом (без кавычек), например ВКЛ., ОТКЛ., или кавычками - если надпись состоит из цифр и (или) знаков.
Наименования команд, режимов, сигналов и т.п. в тексте следует выделять кавычками, например, "Сигнал +27 включено".
2.2.6.  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.
2.2.7. 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 "сопротивление постоянному току R".
При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.
2.2.13. Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.
Округление числовых значений величин до первого, второй третьего и т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должны быть одинаковые. Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таких же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 2,00.
2.2.14. Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей. При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например, 5/32; 7(50А-4С)/(40В+20).
2.2.15. В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него.
Пример - Плотность каждого образца r, кг/м3, вычисляют по формуле:

где PV – плотность образца
Х - масса образца, кг;
T - объем образца, м3 и т.д.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.
2.2.16. Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак "ґ".
2.2.17. В документах, издаваемых нетипографским способом, формулы могут быть выполнены машинописным, машинным способами или чертежным шрифтом высотой не менее 2,5 мм. Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.
2.2.18. 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).
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, ... в формуле (1).
2.3 Оформление иллюстрации и приложении
2.3.1. 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 должны быть выполнены, в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и СПДС. 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 1” 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.
2.3.2. Если в тексте документа имеется иллюстрация, на которой изображены составные части изделия, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих, составных частей в пределах данной иллюстрации, которые располагают в возрастающем порядке, за исключением повторяющихся позиций, а для электро- и радиоэлементов - позиционные обозначения, установленные в схемах данного изделия.
Исключение составляют электро- и радиоэлементы, являющиеся органами регулировки или настройки, для которых (кроме номера позиции) дополнительно указывают в подрисуночном тексте назначение каждой регулировки и настройки, позиционное обозначение и надписи на соответствующей планке или панели.
Допускается, при необходимости, номер, присвоенный составной части изделий на иллюстрации, сохранять в пределах документа.
2.3.3. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Степень обязательности приложений при ссылках не указывается. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением информационного приложения "библиография", которое располагают последним.
2.3.4. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово "обязательное", а для информационного - "рекомендуемое" или "справочное".
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 4.3.8 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность.
Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита исключением букв I и О.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Ели в документе одно приложение, оно обозначается "Приложение А".

2.3.5. Приложения, как правило, выполняют на листах формат. А4. Допускается оформлять приложения на листах формата А3, А4х3, А4х4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.
2.3.6. Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
2.3.7. Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указанием их номеров и заголовков.
2.4 Построение таблиц
2.4.1. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.
При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы.
2.4.2. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица В.1", если она приведена в приложении В. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
2.4.3. На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера.
2.4.4. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.
2.4.5. Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями.
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 использование таблицей.
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.
2.4.6. Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу.
Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.
2.4.7. Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.
Слово "Таблица" указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова "Продолжение таблицы" с указанием номера (обозначения) таблицы.


  Пример оформления таблицы без нумерации заголовков таблицы
	 В конце страницы:
      Именно за счет этого доллар и продолжает оставаться центральной валютой в мире, что делает США самым крупным импортером капитала и позволяет добиваться столь продолжительного роста экономики. Некоторые экономические показатели США приведены в табл. 2.1. 
Таблица 2.1
Основные показатели экономики США, млрд. долл.
	Показа-тель
Год
	ВВП
	Расходы на личное потребление
	Валовые частные внутренние инвестиции
	Чистый экспорт товаров и услуг
	Затраты на потребление и инвестиции государственного сектора

	1995 г.
	7400,5
	4969,0
	1143,8
	-84,3
	1372,0

	1996 г.
	7813,2
	5237,5
	1242,7
	-89,0
	1421,9

	1997 г.
	 8318,4
	5529,3
	1390,5
	-89,3
	1487,9





В начале следующей страницы:
	Показа-тель
Год
	ВВП
	Расходы на личное потребление
	Валовые частные внутренние инвестиции
	Чистый экспорт товаров и услуг
	Затраты на потребление и инвестиции государственного сектора

	1998 г.
	8790,2
	5850,9
	1549,9
	-151,5
	1540,9

	1999 г.
	9299,2
	6268,7
	1650,1
	-254,0
	1634,4

	2000 г.
	10063,3
	6817,4
	1876,6
	-373,0
	1742,3


        С 1995 г. ВВП США вырос до уровня свыше 10 трлн долларов. Как в любом богатом государстве, основной рост пришелся на потребительский спрос, в частности на услуги. Вторым по значимости источником роста ВВП стали частные инвестиции, главным образом в программное обеспечение и оборудование.



Примечание - Здесь (и далее по тексту) таблицы приведены условно для иллюстрации соответствующих требований настоящего стандарта
При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе таблицы непосредственно перед их наименованием . Перед числовыми значениями величин обозначением типов, марок и т.п. порядковые номера не оставляют.
Пример оформления таблицы с нумерацией заголовков таблицы
	 В конце страницы:
позволяет добиваться столь продолжительного роста экономики. Некоторые экономические показатели США приведены в табл. 2.1. 
Таблица 2.1
Основные показатели экономики США, млрд. долл.
	Показа-тель
Год
	ВВП
	Расходы на личное потребление
	Валовые частные внутренние инвестиции
	Чистый экспорт товаров и услуг
	Затраты на потребление и инвестиции государственного сектора

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1995 г.
	7400,5
	4969,0
	1143,8
	-84,3
	1372,0

	1996 г.
	7813,2
	                 5237,5
	1242,7
	-89,0
	1421,9

	1997 г.
	  8318,4
	     5529,3
	1390,5
	-89,3
	1487,9


В начале следующей страницы:
                                                                                                                                         Продолжение таблицы 2.1.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1998 г.
	8790,2
	              5850,9
	         1549,9
	     -151,5
	                    1540,9

	1999 г.
	9299,2
	6268,7
	1650,1
	-254,0
	1634,4

	2000 г.
	10063,3
	6817,4
	1876,6
	-373,0
	1742,3


       С 1995 г. ВВП США вырос до уровня свыше 10 трлн долларов. Как в любом богатом государстве, основной рост пришелся на потребительский спрос, в частности на услуги. Вторым по значимости.


2.4.9. Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части - над каждой ее частью.
Если в большинстве граф таблицы приведены показатели, выраженные в одних и тех же единицах физических величин (например в миллиметрах, вольтах), но имеются графы с показателями, выраженными в других единицах физических величин, то над таблицей следует писать наименование преобладающего показателя и обозначение его физической величины, например, "Размеры в миллиметрах", "Напряжение в вольтах", а в подзаголовках остальных граф приводить наименование показателей и (или) обозначения других единиц физических величин. Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321 или другими обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях, например D - диаметр, H - высота, L - длина. Показатели с одним и тем же буквенным обозначением группируют последовательно в порядке возрастания индексов.
2.4.10. Ограничительные слова "более", "не более", "менее", "не менее" и др. должны быть помещены в одной строке или графе таблицы с наименованием соответствующего показателя после обозначения его единицы физической величины, если они относятся ко всей строке или графе. При этом после наименования показателя перед ограничительными словами ставится запятая.
2.4.11. Обозначение единицы физической величины, общей для всех данных в строке, следует указывать после ее наименования. Допускается при необходимости выносить в отдельную строку (графу) обозначение единицы физической величины.



















3. СОДЕРЖАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ

В составе пояснительной записки в качестве обязательных входят следующие разделы.

Таблица 3.1
Обязательные разделы пояснительной записки и их ориентировочный объем для дипломного проектирования.
	Наименование раздела
	Объем, 
стр.

	Введение
	1-2

	Описание актуальности задачи и область применения
	3-6

	Исследование, проектирование и разработка схем и (или) программного обеспечения
	10-20

	Расчет схемы и отдельных элементов
	5-15

	Технико-экономическое обоснование
	3-8

	Заключение
	1-2

	Литература и нормативно-техническая документация
	1-2

	Приложение
	


Обязательные разделы пояснительной записки и их ориентировочный объем для курсового проектирования.

	Наименование раздела
	Объем, стр.

	Введение
	1-2

	Описание актуальности задачи и область применения
	2-3

	Исследование, проектирование и разработка схем и (или) программного обеспечения
	5-8

	Расчет схемы и отдельных элементов
	5-8

	Технико-экономическое обоснование
	2-3

	Заключение
	1

	Литература и нормативно-техническая документация
	1-2

	Приложение
	



По усмотрению руководителя проекта и студента в состав пояснительной записки могут быть включены дополнительные разделы, как за счет сокращения объема обязательных разделов, так и за счет увеличения объема записки в целом.

3.1.Содержание разделов пояснительной записки
Введение
Во введении необходимо обосновать тему проекта, определить ее хозяйственное значение для предприятия, на котором выполняется проект, согласовать производительность объекта с потребностями рынка и перспективами развития предприятия, перечислить предлагаемые усовершенствования и экономическое обоснование их внедрения и т. п.
3.2. Описание актуальности задачи и область применения
Этот раздел должен содержать достаточно подробное описание проблемы, поставленной перед исполнителем с обоснованием ее актуальности и анализ современного состояния исследований и разработок в данной области.
3.3. Исследование, проектирование и разработка схем 
и (или) программного обеспечения
 В этом разделе должна быть кратко представлена структура задачи с указанием ее компонентов (схем, объектов, модулей, подсистем и пр.), информационные и управляющие связи между ними (достаточно привести их описание на самом верхнем уровне детализации). Кроме того, должны быть описаны средства реализации каждого компонента и технические характеристики разрабатываемого продукта (такие как размер ее представления в терминах использованных средств и требования к программному и аппаратному окружению).
3.4 Расчет схемы и отдельных элементов
Расчет проводится для тактовой частоты микропроцессора, обосновывая необходимость именно такого выбора, и отдельных схем на дискретных элементах и/или операционных усилителях.
В этом же разделе приводится выбор средств для регулирования, контроля и настройки параметров по всем позициям. 
3.5 Технико-экономическое обоснование
В разделе приводится технико-экономическое обоснование технических решений, принимаемых в дипломном проекте.
Здесь же приводится расчет уровня автоматизации до и после внедрения разрабатываемой системы.
Консультации по данному разделу проводят преподаватели цикловой комиссии «Экономических дисциплин».
3.6. Заключение
Заключение содержит перечень основных результатов, полученных в работе, и сделанных выводов. В него могут включаться рекомендации относительно перспектив продолжения данной работы.
3.7. Список используемой литературы
В разделе приводится список использованной при выполнении проекта литературы и нормативно-технической документации, оформленной в соответствии с требованиями ГОСТ.
В тексте пояснительной записки делаются ссылки (заключаются в квадратные скобки) на литературные источники по этому списку.
4.СОДЕРЖАНИЕ ГРАФИЧЕСКОЙ ЧАСТИ ПРОЕКТА
В состав графической части проекта в качестве обязательных входят следующие чертежи.

Таблица 4.1
Перечень обязательных материалов графической части проекта 
и их ориентировочный объем
	Наименование чертежа
	Объем в листах
 формата А1

	Схема функциональная
	1-2

	Схема принципиальная 
	1

	Графики, структурные схемы и рисунки, иллюстрирующие разделы пояснительной записки.
	
1-2



Общий объем графической части проекта должен составлять 2-4 листов формата А1.
Объем каждого раздела может изменяться по усмотрению студента и руководителя проекта в пределах общего объема.

5. Оформление проекта.
Каждую часть проекта начинают на листе с основной надписью 
ГОСТ 2.104-68*. В основной надписи должны быть проставлены обозначения документа, наименование, фамилии и подписи студента, руководителя проекта, консультанты по соответствующим предметам проекта и заведующего кафедрой. Подписи и даты проставляются в порядке записи фамилий.
	Терминология и определения в документах должны быть едиными и соответствовать действующим стандартам или общепринятым в научно-технической литературе терминам.


5.1. Оформление пояснительной записки
     Пояснительная записка  относится  к  текстовым документам и должна быть оформлена в соответствии с ГОСТ  2.105-79 5* 0  и  выполняться на листах формата А4 ГОСТ 2.301-68 5* . При печати на пишущей машинке устанавливается интервал 1,5. При печати на ПЭВМ - установить следующие размеры полей: верхнее - 2,0 см, нижнее - 2,5 см, левое - 2,5 см, правое - 1,5 см, установить одинарный интервал, использовать шрифты  Arial  (кг 14) или Times New Roman (кг 15),  включить переносы (ширина зоны переноса слов 0,25 см с ограничением 5-6 переносов подряд, абзацный отступ 0,7 см). При использовании других шрифтов учесть, что высота строчных букв должна быть не менее 2,5 мм. Номер страницы желательно проставлять на нижнем поле по центру страницы.
     Необходимые для текстового материала схемы, рисунки, графики  выполняются непосредственно по тексту либо на отдельных  листах формата А4 карандашом, черной тушью и фломастером. Над рисунком помешается его название,  под рисунком его порядковый  номер по разделу и дополнительные пояснения к рисунку.
     Пояснительная записка состоит из отдельных разделов. Каждому разделу присваивается   обозначение (шифр). Разделы  пояснительной записки нумеруются арабскими цифрами по порядку в пределах  всей   записки. Отдельные подразделы внутри раздела нумеруются по порядку и обозначаются следующим образом: первая цифра - номер  раздела, вторая - номер  подраздела. Пункты и подпункты, входящие в подраздел, нумеруются тремя цифрами по  порядку  в  пределах подразделов. Все цифры  разделяются точками. После обозначения раздела (подраздела) следует его название.
Каждый раздел начинается с нового  листа с основной надписью по форме 2  ГОСТ2.105-79.



 Остальные листы  должны  быть  выполнены  с  рамкой по ГОСТ 2.105-79* .


     Все расчеты ведутся в системе СИ. Промежуточные вычисления в расчетах не приводятся, черновик с расчетами сохраняется для проверки. Для проведения сложных расчетов необходимо ориентироваться на применение ЭВМ. В записке  необходимо  приводить  алгоритм  и программу расчета. Распечатки с ЭВМ должны соответствовать формату А4 и включаться в общую  нумерацию  страниц  и  помещаться  в соответствующий раздел   записки  либо  в  приложения. Распечатки больших форматов должны приводиться к формату А4, а малых наклеиваться на  лист. Числовые результаты разрешается выполнять в виде таблиц. Над таблицей пишется слово  таблица  и  порядковый  номер таблицы по разделу. Строкой ниже пишется название таблицы.

5.1.1. Нумерация листов (страниц) пояснительной записки
     Номера страниц  даются  в пределах всей записки,  начиная с оглавления. Титульный лист, задание и приложение не нумеруются и в общее количество листов (страниц) пояснительной записки не входят.
     Приложение нумеруется в верхнем правом углу по порядку ссылок на них в пояснительной записке.
5.1.2. Написание формул
     Формулы, используемые в  пояснительной  записке, должны  быть написаны  четко  шрифтом  с высотой букв не менее 3,5 мм. в соответствии с правилами их написания.
     В пояснительной  записке  дается  обязательная  расшифровка буквенных обозначений.

     После написания   формулы, по   которой   производится  расчет, должны быть проставлены численные  значения  величин  в  нее входящих и результат расчета.
     Все формулы в пояснительной записке нумеруются по порядку в пределах  одного раздела. Номер формулы состоит из двух цифр: первая - номер раздела,  вторая - порядковый номер по разделу. Цифры разделяются точкой. Номер пишется с правой стороны листа на уровне формулы. При ссылке в тексте на формулу приводится только  номер формулы в круглых скобках. Повторное написание формулы в пределах пояснительной записки не допускается.


6. ОБОЗНАЧЕНИЕ (ШИФРОВКА) ДОКУМЕНТОВ ПРОЕКТА
	Каждому документу проекта присваивается шифр.
	Обозначение документа строится на основе регистрационного номера задания, выданного студенту, согласно приказу.


Построение обозначения

ХХ.ХХ.              ХХХ.             ХХ               ХХ      


                                   шифр материала
                              
                                                     
			                                	регистрационный номер задания  	


			                                          шифр кафедры
 
	                                         	 шифр работы и год  защиты проекта	


Шифры работ имеют следующие обозначения:
ДП - дипломный проект
Др - дипломная работа
Кр - курсовая работа
Шифр материала строится в следующей последовательности:
01 - пояснительная записка
02 – схема функциональная
03 – схема электрическая принципиальная 
04 –Общий вид. Монтажная схема
05 -  схема электрическая управления и сигнализации
06 – схема механическая принципиальная
07 – нестандартные средства 
08 -  графики

7. СТАНДАРТЫ  В ДИПЛОМНОМ ПРОЕКТИРОВАНИИ
Выполнение документов дипломного проекта и разработка расчетных и конструкторских элементов неразрывно связано с применением стандартов. Оформление пояснительной записки и графической части, составление спецификаций, виды чертежей, запись материала, формул, таблиц и ссылок на литературу, изображение схем и т.д. должно  соответствовать действующим стандартам.

8. РУКОВОДСТВО ДИПЛОМНЫМ ПРОЕКТИРОВАНИЕМ
Руководители дипломного проекта назначаются распоряжением заведующего учебной частью из числа профессорско-преподавательского состава цикловой комиссии «Общетехнических дисциплин, вычислительной и аудиотехники».
Руководитель и рецензент должны способствовать развитию у студента самостоятельности и инициативы при решении инженерных задач проектирования. За принятые в работе технические решения и их правильность отвечает студент- автор работы. 
При завершении работы над проектом руководитель и рецензент подписывают пояснительную записку и соответствующие документы графической части. Завершенный проект, подписанный студентом, рецензентом и руководителем, поступает на нормоконтроль заведующему отделением. Затем для решения вопроса о допуске студента к защите поступает заместителю директора по учебной работе. 
Руководитель проекта дает оценку проекта по пятибалльной системе.


СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
1. Автоматизация технологических процессов. Обозначения условные приборов и средств автоматизации в схемах ГОСТ 21.404-85
2. Автоматическое управление в химической промышленности: Учебник для вузов / Под ред. Е.Г. Дудникова.-М.: Химия, 1987.-368 с.
3. Автоматические приборы, регуляторы и вычислительные системы. / Под ред. Кошорского Б.Д. Справочное пособие.- М.: Машиностроение, 1976.- 603с.
4. Анисимов И.В. Основы автоматического управления технологическими процессами нефтехимической и нефтеперерабатывающей промышленности. Л.: Химия, Ленинградское отделение, 1967.-408 с.
5. Голубятников В.А., Шувалов В.В. Автоматизация производственных процессов  в химической промышленности: Учеб.для техникумов. 2-ое изд., перераб. и доп.- М.:Химия,1985.-352с.
6. Емельянов А.И., Канник О.В. Проектирование систем автоматизации технологических процессов: Спр.пособие. – 2-ое изд. перераб. и доп.- М.: Энергоатомиздат.-1983.-400с.

Приложение А
ФЕДЕРАЛЬНОЕ  АГЕНТСТВО  ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
Государственное образовательное учреждение среднего профессионального 
образования
Уфимский колледж статистики, информатики 
и вычислительной техники

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель директора 
по учебной работе
_________ Курмашева З.З.
“____” _________200__г.



МИКРОПРОЦЕССОРНЫЕ СРЕДСТВА И СИСТЕМЫ
пояснительная записка к дипломному проекту




	          Рецензент проекта
	Руководитель проекта

	          _________    Фамилия И.О
	___________ Фамилия И.О

	         “_____”___________200__г
	“_____”___________200__г

	
	

	
	Студент гр. _______

	
	________     Фамилие И.О

	
	“_____”___________200__г







200_г. 


Приложение Б
ФЕДЕРАЛЬНОЕ  АГЕНТСТВО  ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
Государственное образовательное учреждение среднего профессионального 
образования
Уфимский колледж статистики, информатики 
и вычислительной техники

УТВЕРЖДАЮ
Заведующий отделением «Техническое обслуживание ВТ и АС»
_________ Т.В.Алексеева
“____” _________200__г.



МИКРОПРОЦЕССОРНЫЕ СРЕДСТВА И СИСТЕМЫ
пояснительная записка к курсовому проекту




	Руководитель проекта

	___________ Фамилия И.О

	“_____”___________200__г

	

	Студент гр. _______

	________     Фамилие И.О

	“_____”___________200__г







200_г. 


Приложение В

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
Государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования
Уфимский колледж статистики, информатики 
и вычислительной техники

Курсовой проект: УТВЕРЖДАЮ
Заведующий отделением «Техническое обслуживание ВТ и АС»
_________ Т.В.Алексеева
“____” _________200__г.

Дипломный проект: УТВЕРЖДАЮ
Заместитель директора 
по учебной работе
_________ Курмашева З.З.
“____” _________200__г.

ЗАДАНИЕ
На дипломный/курсовой проект студенту дневного отделения, группы ___, специальности 

_____________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество )
Тема: «Название темы»
I. При выполнении дипломного/курсового проекта должна быть представлена пояснительная записка, состоящая из следующих разделов и подразделов:
Введение (актуальность, основная цель и задачи).
1. Описание актуальности задачи и область применения
2.  Исследование, проектирование и разработка схем и (или) программного обеспечения
2.1. Информационная модель 
2.2. Входная информация
2.3. Выходная информация
3.  Расчет схем и отдельных элементов
4.  Технико-экономическое обоснование
4.1. Расчёт трудоёмкости
4.2. Оценка качества
5. Заключение (только для дипломного проекта)
6. Приложения
7. Перечень сокращений
8. Список литературы
II. Графическая часть должна содержать:
Лист 1 Функциональная схема 
Лист 2 Принципиальная схема
Лист 3 Схема алгоритма

III. Список литературы:

Задание к выполнению получила “     ”                                      200__ г.
Срок окончания	“     ”                                       200___ г.
Руководитель дипломного/курсового проекта  _______________ Ф.И.Отчество
Задание рассмотрено на заседании цикловой комиссии ___________________________________
__________________________________________________________________________________
“     ”                                 200___ г.
Председатель комиссии ____________ Ф.И.Отчество


Приложение Г

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
Государственное образовательное учреждение среднего профессионального 
образования
Уфимский колледж статистики, информатики 
и вычислительной техники


ЗАКЛЮЧЕНИЕ
На дипломный проект по теме: «____________________________________________»
Дипломник   ______________., группа ___, специальность ____, дневное отделение.
Текст заключения: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель дипломного проекта:
 ___________   / Фамилия Имя Отчество /        “____” _____________ 200__ г.
Должность и место работы: преподаватель Уфимского колледжа статистики информатики и вычислительной техники



















Приложение Д

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
Государственное образовательное учреждение среднего профессионального 
образования
Уфимский колледж статистики, информатики 
и вычислительной техники


ЗАКЛЮЧЕНИЕ
На курсовой проект  по теме: «____________________________________________»
Студента группы _____ , ______________________ФИО_____________________________
специальности ____ , дневного отделения.
Текст заключения: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель курсового проекта:
 ___________   / Фамилия Имя Отчество /        “____” _____________ 200__ г.
Должность и место работы: преподаватель Уфимского колледжа статистики информатики и вычислительной техники
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