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1 Назначение

1.1 Настоящий стандарт предприятия (далее – стандарт) разработан с целью установки единого порядка оформления учебной документации.

1.2 Настоящий стандарт разработан с учетом требований ГОСТ 2.105 – 95.

2 Область применения

2.1 Настоящий стандарт устанавливает общие требования к оформлению пояснительных записок курсовых и дипломных проектов, курсовых работ, лабораторных и практических работ.
3 Общие положения

Общими требованиями к текстовому документу являются: четкость и логическая последовательность изложения материала, убедительность аргументации, конкретность изложения результатов, доказательств и выводов, краткость и ясность формулировок, исключающих неоднозначность толкования.

Текстовый документ может быть написан на русском или белорусском языках.

Текстовый документ оформляется на нелинованных листах формата А4 (297 × 210 мм). Каждый лист записки оформляется рамкой с основной надписью в соответствии с ГОСТ 2.104-2006 (приложение Б).

Подлинники текстовых документов выполняют одним из следующих способов:

- рукописным – чертёжным шрифтом по ГОСТ 2.304 с высотой букв и цифр не менее 2.5 мм. Цифры и буквы необходимо писать чёрным цветом;

- с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (шрифт Times New Roman, размер шрифта 12-14, междустрочный интервал одинарный, цвет «авто» (черный);
- на электронных носителях данных.

Использование ПК значительно сокращает время на выполнение и оформление текстовых документов и повышает качество их выполнения. Для набора текста рекомендуется использование такого программного пакета, как Microsoft Word.

Для набора формул и различного рода математических выражений предпочтительно использовать программу Microsoft Equation, входящую в состав пакета Microsoft Office или более усовершенствованную программу - MathType. Для создания чертежей различной сложности рекомендуется использование специализированных программных пакетов AutoCAD, «Компас».

При создании графических изображений можно использовать программы Corel Draw, а при работе со сканированными изображениями - Adobe PhotoShop или Corel PHOTO Paint и программный комплекс ABBYY FineReader
В таблице 1 собрана полная информация о параметрах оформления текстового документа. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков - кегль не менее 12 пт.

Таблица 1 – Основные параметры оформления текстовых документов
	Наименование структурного элемента
	Шрифт
	Выравнивание на странице
	Межстрочный интервал
	Абзацный отступ, см


	
	Минимальный размер, пт
	Наименование
	
	
	

	Заголовок раздела
	14 (полу​жирный)

	Times New

Roman

Times New

Roman
	по ширине
	1
	1,5-1,7

	Заголовок подраздела
	
	
	
	
	

	Основной текст
	14 (стандарт​ный)
	Times New

Roman

Times New

Roman
	
	
	

	Подписи к таблицам
	
	
	слева
	
	Нет

	Подписи к рисункам
	
	
	по центру
	
	

	Текст в 
таблицах
	12 (стандарт​ный)
	
	любое
	1/1,5
	


Вписывать в текстовые документы, изготовленные машинописным способом, отдельные слова, формулы, условные знаки (рукописным способом), а также, выполнять иллюстрации следует чёрными чернилами, пастой или тушью.

Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и 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 15  - 17 мм.

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 чёрными чернилами, пастой или тушью рукописным способом.

Повреждение листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удалённого прежнего текста (графика) не допускается.
4 Построение документа

Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы.

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделённых точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нём должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделённых точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например:

1 Типы и основные размеры

[image: image13.png]


1.1 

1.2 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Нумерация пунктов первого раздела документа

1.3

2 Технические требования
2.1

2.2         Нумерация пунктов второго раздела документа

2.3

При наличии подразделов в документе нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделённых точкой, например:

3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы

3.1.1

3.1.2 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела

3.1.3

3.2 Подготовка к испытанию

3.2.1

3.2.2     Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела

3.2.3 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



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 русского или латинского алфавита, 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.

Например:

а) ________________

б) ________________


1) ____________


2) ____________

в) ________________

Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки следует писать с прописной буквы без точки в конце, не подчёркивая. 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. При выполнении текстовых документов автоматизированным способом допускается применять расстояния, близкие к указанным интервалам.

Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы).

В начале документа помещается содержание, которое включается в общее количество листов документа. 

Слово «Содержание» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Разделам «Содержание», «Введение», «Заключение» и «Список литературы» номер не присваивается.

В конце текстового документа приводится список литературы, которая была использована при его составлении. Выполнение списка литературы и ссылки на него в тексте – по ГОСТ 7.1 - 2003. Используемые в работе литературные источники, разделяют на отдельные блоки и располагают в алфавитном порядке. Каждый источник нумеруется арабскими цифрами и начинается с красной строки. Пример оформления списка литературы приведен в приложении В.

Ссылки на литературу по тексту даются в квадратных скобках, вначале указывается номер литературы, затем номер страницы, таблицы, карты, приложения. 

Например: [1, с. 123, табл. 12], [2, с. 24, к.2], [3, с.45, прилож.2]. Список литературы включают в содержание документа.

Нумерация страниц пояснительной записки должна быть сквозная. Первым листом пояснительной записки является титульный лист, номер на нем не указывается. Лист с заданием на курсовой и дипломный проект (работу) считается вторым листом, но также не нумеруется.

5 Сокращения в тексте

В пояснительной записке курсового или дипломного проекта должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими государственными стандартами, РД РБ 0410.42, при их отсутствии в указанных документах - общепринятые в научно-технической литературе.

В тексте пояснительной записки курсового или дипломного проекта не допускается:

· применять обороты разговорной речи, техницизмы и профессионализмы, произвольные словообразования;

· применять различные термины для одного и того же понятия, иностранные слова и термины при наличии равнозначных в родном языке; 

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами орфографии и соответствующими государственными стандартами. Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.

· сокращать обозначения физических величин, если они употребляются без цифр.

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

· применять математический знак минус ( — ) - перед отрицательными значениями величин следует писать слово «минус»;

· применять знак «Ø» - для обозначения диаметра следует писать слово «диаметр»;

· применять без числовых значений математические знаки, а также знаки номер (№) и процент (%);

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

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым действующим законодательством и государственными стандартами. При необходимости применения других условных обозначений их следует пояснять в тексте при первом упоминании или в перечне обозначений.

В пояснительной записке курсового или дипломного проекта следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417.

Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами. Остальные требования к записи числовых значений величин, степени точности и пределов их изменений - в соответствии с ГОСТ 2.105.

6 Оформление формул 
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами. Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснение 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.

Например:

Плотность каждого образца (, кг/м3, вычисляется по формуле
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,






(1)
где m – масса образца, кг;

      V – объём образца, м3.

Формулы, следующие одна за другой и не разделённые текстом, разделяют запятой.

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причём знак в начале следующей строки повторяется. При переносе формулы на знаке умножения применяется знак «×».

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).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В.1).

7 Оформление иллюстраций


[image: image6.jpg]



а – сверление отверстия в сплошном металле; б - зенкерование отверстия;

в - развертывание отверстия; г – нарезание резьбы;

д – зенкование фаски в отверстии; е – цекование отверстия

Рисунок 1 – Основные виды обработки на сверлильных станках

Для пояснения текста могут быть приведены иллюстрации, которые следует располагать, возможно, ближе к соответствующим частям текста.

Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (допускается нумерация в пределах раздела). Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации (мелкие рисунки), размещенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет ссылок.

При ссылках на иллюстрацию 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 в соответствии с рисунком 1.
8 Оформление приложений
Материал, дополняющий текст пояснительной записки курсового или дипломного проекта (курсовой работы, дипломной работы), допускается помещать в приложениях, которые оформляют как продолжение пояснительной записки дипломного проекта (дипломной работы). Допускается оформлять приложение на листах формата А 4 и А 3 по ГОСТ 2.301 - 68.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.
Если в пояснительной записке курсового или дипломного проекта одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
В тексте пояснительной записки курсового или дипломного проекта на все приложения должны быть даны ссылки, например, «... в приложении А». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

Приложение должно иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.

9 Построение таблиц
Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

Название таблицы, при его наличии, должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.

Таблица 1 – Режимы резания

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Рисунок 2 – Оформление таблицы
Оформление таблицы осуществляют в соответствии с рисунком 2.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (допускается нумерация таблиц в пределах раздела).

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера.

Таблицу, в зависимости от её размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на неё, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу. Допускается помещать таблицу вдоль длин​ной стороны листа.
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 допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф или строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Например:
Таблица 2 – Припуски на обработку
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слева «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы. 

Например:
Продолжение таблицы 2

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


При подготовке текстовых документов с использованием программных средств надпись «Продолжение таблицы» допускается не указывать.
Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы в соответствии с рисунком 3. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией или линией толщиной 2s.

Таблица 3
	Диаметр стержня крепёжной детали, мм
	Масса 1000 шт. стальных шайб, кг
	Диаметр стержня крепёжной детали, мм
	Масса 1000 шт. стальных шайб, кг

	1.1

1.2

1.4
	0.045

0.048

0.111
	2.0

2.5

3.0
	0.192

0.350

0.553


Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не приводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Заголовки и подзаголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное распо​ложение граф заголовков.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием. Перед числовыми значениями величин и обозначением типов, марок и т. п. порядковые номера не проставляют.

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение следует помещать над таблицей справа, например, «Размеры в миллиметрах», а при делении таблицы на части - над каждой ее частью.

Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321, или другими обозначениями, если они пояснены в тексте.

Обозначение единицы физической величины, общей для всех данных в строке, следует указывать в той же строке после ее наименования, через запятую.
Для электронных документов при выводе на бумажный носитель или устройство отображения с использованием программных средств допускаются отклонения по формам исполнения таблиц (размеры рамок, граф и т.п.) и размещению текста (размеры полей, интервалы и т.д.) с соблюдением при этом требований к оформлению текстовых документов.
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Приложение Б

(обязательное)
Основные надписи по ГОСТ 2.104 – 2006 (для технических специальностей)
Первый лист текстового документа
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Последующие листы текстового документа 
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Основные надписи по СТБ 2255 – 2012 (для строительных специальностей)

Первый лист текстового документа
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Последующие листы текстового документа
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Приложение В

(обязательное)
Пример оформления раздела «Список литературы»

Список литературы
Основная
1. Амелишко, М. П. Испытания дорожно-строительных материалов. Лабора​торный практикум : учеб. пособие /  М. П. Амелишко. – Минск, 1999. 

2. Веренько, В. А. Новые материалы в дорожном строительстве: учебное  посо​бие / В. А. Веренько. – Минск, 2004.
3. Ковалев, Я. Н. Активационные технологии дорожных композиционных материалов: монография / Я. Н. Ковалев. – Минск, 2002. 
4. Ковалев, Я. Н. Современные материалы для строительства, ремонта и со​держания искусственных сооружений на автомобильных дорогах : учеб, пособие / Я. Н. Ковалев [и др.]; под общ. ред. 
Я. Н. Ковалева. – Минск, 2006.
Дополнительная
5. Основин, В.Н. Строительные материалы и изделия. Лабораторный прак​тикум: пособие / В. Н. Основин, Л. В. Шуляков. –Минск, 2008. 
6. Широкий, Г. Т. Архитектурное материаловедение / Г.Т. Широкий, П.И. Юхневский, М.Г. Бортницкая. – Минск, 2008.
Технические нормативные правовые акты Государственные стандарты Республики Беларусь (СТБ)

СТБ 942-93. Портландцемент безусадочный. Технические условия. 
СТБ 1033-2004. Смеси асфальтобетонные дорожные, аэродромные и асфаль​тобетон. Технические условия.
Европейские стандарты, введенные в качестве
государственных стандартов Республики Беларусь (CTEEN)
CTB EN 13055-2-2005), Заполнители легкие. Часть 2. Заполнители для битумоминеральных смесей и поверхностных обработок покрытий дорог, а также для связанных и несвязанных материалов.
СТБ EN 13108-6-2009. Смеси битумные. Технические условия на материал. Часть 6. Литой асфальт.

Межгосударственные стандарты (ГОСТ)
Г'ОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Общие требования и правила составления. – М.: ИПК изд-во стандартов, 2004. – 48 с.

Приложение Г
(обязательное)
Система обозначения учебных документов
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ДП – дипломный проект
КП – курсовой проект
КР – курсовая работа
ППД – практика преддипломная

ТП –технологическая практика
ПП – практика прочая

РГР –расчетно-графическая работа
ЛР – лабораторная работа
ПР – практическая работа
**
00 – пояснительная записка

01 – порядковый номер чертежа (работы)
Приложение Д
(справочное)

Оформление раздела «Содержание»



Приложение Е
(справочное)

Пример выполнения текстового документа
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