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Дата введения __-__-2000

1 Область  применения

Настоящий стандарт устанавливает общие требования к выполнению текстовых документов студентами, преподавателями и сотрудниками Вятского государственного технического университета.

2 Общие  положения

2.1 Подлинники текстовых документов выполняются в соответствии с ГОСТ 2.105-95 одним из следующих способов:

· рукописным — с высотой букв и цифр не менее 2,0 мм. Цифры и буквы пишутся разборчиво черными или темно-синими чернилами или пастой;

· машинописным с учетом требований ГОСТ 13.1.002. Шрифт пишущей машинки должен быть четким, высотой не менее 2,0 мм;
· с применением печатающих и графических устройств компьютерного вывода высотой не менее 2,0 мм (ГОСТ 2.004), (в текстовом редакторе Word размер шрифта не менее 12 для текстовых документов, выполняемых студентами, а для методических указаний, учебных пособий, тезисов докладов, курсов лекций рекомендуется 14); 
· на магнитных носителях данных (ГОСТ 28388).

2.2 Копии текстовых документов выполняются одним из способов:

· типографским — в соответствии с требованиями, предъявляемыми к изданиям, изготовляемым типографским способом;

· ксерокопированием — при этом рекомендуется размножать документы способом двустороннего копирования;

· светокопированием;

· микрофильмированием;

· на магнитных носителях данных.

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

2.4 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 (рисунка) машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью рукописным способом.

Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (рисунков) не допускаются. После внесения исправлений документ должен удовлетворять требованиям, предъявляемым к документам для микрофильмирования, установленным ГОСТ 13.1.002.
3 Построение документа 

3.1 Текст документа при необходимости делится на разделы и подразделы. Разделы могут делиться на пункты или на подразделы и пункты. Разделы, подразделы, пункты и подпункты должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами и записанные с абзацного отступа. Разделы нумеруются порядковыми номерами в пределах всего документа, за исключением приложений, например: 1 ..., 2 ..., и т.д. Номер подраздела должен включать номер раздела, например: 1.1 ..., 1.2 ... и т.д. Номер пункта должен включать номер раздела и подраздела, например: 2.1.1 ..., 2.1.2 ... и т.д.

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 и т. д.

Внутри пунктов, подпунктов могут быть приведены перечисления, которые записываются с абзацного отступа, перед каждой позицией перечисления ставится дефис "-" или, при необходимости ссылки на пункт перечисления, русская буква со скобкой, например: а) ..., б) ... и т.д. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка как в примере.

Пример.

а)  _____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________ ;

б)  ___________________________________ :

1) _________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________________________

______________________________________;

в)  ____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ .

Каждый раздел следует начинать с нового листа. После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точка не ставится. 

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты могут не иметь заголовков. Наименования разделов и подразделов должны быть краткими. Заголовки пишутся с прописной буквы без подчеркивания. Не нумеруются заголовки разделов (Содержание(, (Введение(, (Заключение(. Заголовки разделов, не имеющих номеров, центрируются. В конце заголовка точка не ставится (если заголовок состоит из двух и более предложений, то они разделяются точкой). Переносы слов в заголовках не допускаются.

При оформлении заголовков следует соблюдать следующие требования к их размещению:

· расстояние между заголовком (сверху и снизу) и текстом, выполненным машинописным способом – 3…4 интервала печатной машинки (интервал в MS Word 9…18 пт), рукописным – не менее 15 мм;

· расстояние между заголовком раздела или подраздела и текстом, выполненным на печатной машинке – 3…4 интервала     (интервал в MS Word 9…18 пт), рукописным – не менее 15 мм;

· расстояние между заголовком пункта и текстом, выполненными на печатной машинке – 2 интервала (интервал в MS Word 6…12 пт), рукописным – не менее 8 мм;

· заголовок подпункта от текста не отделяется.

3.2 В конце текстового документа приводится список литературы, которая использована при его составлении. Выполнение списка и ссылки на него в тексте — по ГОСТ 7.32. 

Список литературы имеет заглавие “Библиографический список”, является последним приложением и включается в содержание документа. Это информационное приложение. Список источников приводится в последовательности упоминания в тексте.

Ссылки на использованную литературу даются с использованием знаков /.../ или […], которые должны быть одинаковыми по всему тексту. Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного документа.

Примеры оформления ссылок:   /13/,   /18, приложение В/,    /7, раздел 2/.

Примеры указания сведений об источниках, приводимых в библиографическом списке, приведены в приложении А.

3.3 Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав документа, должна быть сквозная. 

4 Изложение текста документа

4.1 В тексте документа порядок слов в наименовании должен быть прямой, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем название (имя существительное). Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми.

4.2 Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. При изложении обязательных требований 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 необходимо использовать следующую форму изложения текста документа, например "применяются", "указываются" и т.п. Не допускается изложение от первого лица “я сделал”, “мною выполнено”, “нам удалось”.

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 приложении должен быть приведен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включается в содержание документа.

4.3 В тексте документа не допускается:

a) применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

б)
применять произвольные словообразования;

в)
применять сокращения слов, кроме установленных: 

1) правилами русской орфографии;

2) соответствующими государственными стандартами;

3) в соответствующем разделе документа;

г) сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

4.4 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 ( для обозначения диаметра (следует писать слово "диаметр"). При указании размера диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом пишется знак  (;

· применять без числовых значений математические знаки:    > (больше), 
< (меньше), = (равно), < (больше или равно), > (меньше или равно), ( (не равно),  а также знаки № (номер) и % (процент);

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

4.5 Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.
Если в документе использовано сокращение слов или наименований, то в нем, должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещается в приложение перед перечнем терминов.

4.6 Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандартах. В тексте документа перед обозначением параметра дается его пояснение, например "Временное сопротивление разрыву  (в".

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

4.7 В документе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417.
Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указываются единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

4.8 В тексте документа 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.

Примеры

1  Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.

2  Отобрать 15 труб для испытаний на давление.

4.9 Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одного документа должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то она указывается только после последнего числового значения, например 1,50;  1,75;  2,00 м.
4.10 Если в тексте документа приводится диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.

Примеры      

1  От 1 до 5 мм.

2  От 10 до 100 кг.

3  От плюс 10 до минус 40 °С

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных машинописным способом или с применением печатающих устройств.

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

например,

1,50; 1,75; 2,00.
4.12 Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать 1/4";  1/2". 
При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например,

5/32; (50А—4С)/(40В+20).
5 Нумерация и оформление формул 

5.1 Все приведенные в пояснительной записке формулы должны быть пронумерованы. Нумерация формул производится арабскими цифрами, которые записываются в круглых скобках справа от формулы без отступа от правого края контура текста страницы. Нумерация может быть либо сквозной в пределах всей пояснительной записки, например: (1), (2), (3) и т.д., либо в пределах раздела, в этом случае номер формулы должен содержать номер раздела и порядковый номер формулы внутри раздела, например: (1.1), (1.2) и т.д. Если в пояснительной записке только одна формула, то она обозначается (1). Формулы приложений нумеруются в пределах каждого приложения и должны содержать обозначение приложения и порядковый номер формулы внутри приложения, например: (А.3) - третья формула приложения А. Ссылки в тексте на формулы даются в скобках, например: " ... в формуле (5) ...", "... в формуле (3.1) ...".

5.2 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами. Все символы, входящие в формулу, должны быть пояснены либо в предшествующем формуле тексте, либо непосредственно под формулой. В пределах документа символ поясняется один раз, при первом упоминании. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснений должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него. Пояснения каждого символа даются с новой строки и разделяются между собой знаком ";".

5.3 Формулы центрируются и располагаются на расстоянии 15 мм от основного текста. Формула отделяется от пояснений запятой, например, 

"Максимальная податливость гладкого вала Wmax, мкм/кН, вычисляется по формуле
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(5.1)

Где
l – длина вала, мм;

A – коэффициент, зависящий от способа установки вала при обработке на станке;

E – модуль упругости, Па;

I  – осевой момент инерции вала при изгибе, мм4.

Формулы, следующие одна за другой (в том числе расчетные) и не разделенные текстом, отделяются запятой, например:

A = a/b ,






(5.2)

B = c + k . 






 (5.3)

Переносить формулу допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак повторяется в начале следующей строки. При переносе формулы на знаке операции умножения применяется знак "(".

Формула- это составная часть предложения, которое не может начинаться с формулы или состоять только из формул.

5.4 Точка в качестве знака умножения ставится между числовыми сомножителями, а также между буквенными сомножителями. Допускается не ставить знак умножения между скобками, между буквенными выражениями, перед дробными выражениями, записанными в буквенной форме, и после них, перед знаками функций и операторов.

5.5 Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается. Нельзя помещать обозначения физических величин в одной строке с формулами, выражающими зависимость между этими величинами или между их числовыми значениями. Обозначения единиц следует писать как после числового значения конечного результата расчета, так и после всех его промежуточных результатов, например:

(и = Ми /W , 





(5.4)

(и = 0,64(103 /16(103 (10-9 = 40(106 Па = 40 МПа.

5.6 Порядок представления в документах математических уравнений такой же, как и формул.

6 Последовательность расчетов

6.1 Любой расчет должен начинаться с указания объекта (рассчитываемого элемента конструкции), критерия расчета и обязательно содержать расчетную схему, ее обоснование и исходные числовые данные.

6.2 Расчетная схема отражает действующую на систему нагрузку (силы, моменты), элементы конструкции, воспринимающие эту нагрузку (опоры и т.п.), и параметры, характеризующие расположение элементов расчетной схемы, а также свойства этих элементов (размеры, жесткость, зазоры и т.п.).

6.3 Специальные (не общеизвестные) формулы следует выводить, а если они взяты из технической литературы, то в тексте необходимо указать источник, из которого приведена формула, и саму формулу. После этого формула записывается с числовыми значениями величин, промежуточные выкладки не приводятся, а результат указывается с размерностью.

7 Оформление примечаний
7.1 Примечания приводятся в документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. Примечания не должны содержать требований.

7.2 Примечания следует помещать непосредственно после текста, иллюстрации или таблицы, к которым относятся эти примечания, и печатать с прописной буквы с абзаца. Если примечание одно, то после слова "Примечание" ставится тире и примечание начинается тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещается в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Примеры:

Примечание — В данной главе приведены только … .
Примечания:

1  В данной главе приведены только … .
2  Кроме указанных опытов … .
8  Нумерация и оформление иллюстраций
8.1 Количество иллюстраций (рисунков, схем, диаграмм и пр.) должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту (после первой ссылки на них в тексте, возможно ближе к месту ссылки), так и в его конце. При необходимости иллюстрации могут быть вынесены в приложение. Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД. 

8.2 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией по всему тексту пояснительной записки, либо в пределах раздела. В этом случае номер рисунка должен содержать номер раздела и порядковый номер рисунка внутри раздела, разделенные точкой, например: "Рисунок 1.1", "Рисунок 1.2" и т.д. Если в пояснительной записке только один рисунок, то он обозначается "Рисунок 1". Обозначение и наименование рисунка центрируется. 

Иллюстрации каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией: буква (обозначение приложения), через точку арабская цифра (номер рисунка в приложении). Далее через тире пишется его наименование. 

Например, “Рисунок А.3 – Компоновка заточного станка”.

8.3 На все иллюстрации в тексте должны быть ссылки. 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.

8.4 Если в тексте пояснительной записки имеется иллюстрация с изображением составных частей изделия, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих составных частей в пределах данной иллюстрации. Эти номера позиций располагаются в возрастающем порядке, за исключением повторяющихся позиций. Ссылка на позицию рисунка: "... рисунок 1.4 поз.8 ...".

При ссылке в тексте на отдельные элементы деталей (отверстия, пазы, канавки, буртики и др.) они обозначаются прописными буквами русского алфавита, которые наносятся на иллюстрациях в соответствии с ГОСТ 2.109-73.

8.5 Качество иллюстраций должно обеспечивать их четкое воспроизведение. Рисунки следует выполнять только черной пастой или тушью, чтобы обеспечить их четкое воспроизведение при копировании, сканировании, микрофильмировании и т.п. Фотографии размером меньше формата А4 наклеиваются на стандартные листы без поворота или с поворотом на 900 против часовой стрелки. 

8.5 Правила оформления диаграмм, изображающих функциональную зависимость двух или более переменных величин в системе координат, определяются рекомендациями Р50-77-88 ЕСКД “Правила выполнения диаграмм”.

Оси координат, ограничивающие поле диаграммы, выполняются сплошной толстой линией (рисунок 1). Линии координатной сетки и делительные штрихи выполняются сплошной тонкой линией. Функциональные зависимости предпочтительно выполнять сплошной линией, толщина которой определяется требуемой точностью отсчета. При изображении двух и более функциональных зависимостей на одной диаграмме допускается использовать линии различных типов (сплошную, штриховую и т.д. рисунок 1). 

Rm,          КСУ,                                                                                А,   В,

10-2 МПа     м-2                                                                                                                                %   %            НВ
300
  8             80              Rm                                         А                               40

   КСУ

  6             60        В                                                      НВ                        30

200

  4             40                                                                                               20

  2             20                                                                                               10

100

  0              0                                                                                                 0

             0       0,2     0,4     0,6     0,8     1,0      1,2     1,4     1,6      ,  х 10-3 м

Рисунок 1 – Примеры использования линий различных типов для изображения функциональных зависимостей

Если в определенных областях диаграмм совпадают две и более линий, то вычерчивается только одна линия (рисунок 2).

Точки, полученные путем измерения или расчетов допускается обозначать кружком, крестиком и т.п. Обозначения точек должны быть приведены в пояснительной части диаграммы (рисунок 2).

	Диаметр заготовки,     мм
	220

215

210
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200

       0            3            6             9           12          15         18

Скорость вытяжки,      м/мин


 - без смазки;        - маловязкое масло;         - масло средней вязкости;

- графит с жиром;         - ланолин

Рисунок 2 - Графики, построенные по точкам, полученным путем измерений или расчетов

Координатные оси как шкалы значений изображаемых величин должны быть разделены на графические интервалы одним из следующих способов: 

· координатной сеткой  (рисунок 3);

· делительными штрихами (рисунок 2);

· сочетанием координатной сетки и делительных штрихов (рисунок 1).

Диаграммы для информационного изображения зависимостей допускается выполнять без шкал значений величин (рисунок 4).

Числа у шкал размещаются вне поля диаграммы горизонтально. Величины, связанные функциональной зависимостью, указываются одним из способов:

· символы (рисунки 1 и 4);

· наименование (рисунок 2);

· математическое выражение (рисунок 3).
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Рисунок 3 - Пример нанесения пучка линий, выходящих из одной точки
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Рисунок 4 - Пример оформления информационной диаграммы

Единицы измерения наносятся:

· в конце шкалы между последним и предпоследним числами шкалы;

· вместе с обозначением переменной величины после запятой;

· в конце шкалы после последнего числа в виде дроби, в числителе которой располагается обозначение величины, а в знаменателе - единица измерения.

Пересечение надписей и линий на диаграмме не допускается. При недостатке места следует прерывать линию.

8.6 При необходимости размещения однотипных иллюстраций на одном рисунке каждая из них обозначается строчной буквой по алфавиту как на рисунке 5


                        а                    б                   в                         г

Рисунок 5

Ссылки в тексте документа на одну из иллюстраций рисунка, обозначенную буквой, выполняются следующим образом: “форма значка должна быть как на рисунке 5 а ”,  или   “знаки на рисунке 5 в, г  приведены…”.

9 Нумерация и оформление таблиц

9.1 Таблицы в пояснительной записке применяются для большей наглядности и удобства сравнения показателей и выполняются в соответствии с рисунком 6. 

Таблица, в зависимости от ее размера, помещается вслед за абзацем, в котором она впервые упоминается, или на следующей странице. При необходимости таблицы выносятся в приложения.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. Слева над таблицей (на уровне левой кромки контура таблицы) помещается слово "Таблица", ее номер и название. Нумерация таблиц производится арабскими цифрами либо сквозной нумерацией в пределах всей пояснительной записки, например: "Таблица 1" и т.д., либо в пределах раздела. В последнем случае номер таблицы должен содержать номер раздела и порядковый номер таблицы внутри раздела, например: "Таблица 1.1", "Таблица 1.2" и т.д. Если в пояснительной записке только одна таблица, то она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица В.1", если она приведена в приложении В. 

        Таблица _____ - _____________________________

           номер                                       название таблицы
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Рисунок 6 – Обозначение элементов таблицы

Таблицы приложений номеруются в пределах каждого приложения и должны содержать номер приложения и порядковый номер таблицы внутри приложения, например: третья таблица приложения А    "Таблица А.3".

На все таблицы в тексте должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово "Таблица" с указанием ее номера.

Таблица может иметь название (заголовок), которое должно быть точным, кратким и четко отражать ее содержание. Название таблицы помещается над таблицей и оформляется строчными буквами, начиная с прописной. При переносе части таблицы на другие страницы название помещается только над первой частью таблицы (см рисунок 7), а над следующими частями таблицы пишется “Продолжением таблицы” и указывается ее номер (см рисунок 8). 

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, то во всех частях таблицы, кроме последней, нижняя горизонтальная линия рамки таблицы (ограничивающая таблицу снизу), не проводится.

Таблица 1 - Сравнительная характеристика шипорезных станков

	Наименование


	Значение параметра

	
	Проектируемого станка Ш2ПА-3
	Станка аналогичной конструкции

	
	
	ШД10-8
	ШД16-3
	Д80

	1
	2
	3
	4
	5

	Максимальная длина шипа, мм 

Скорость резания, м/с

. . .
	160

50

. . .
	100

45

. . .
	160

50

. . .
	-

60

. . .


Рисунок 7 – Пример оформления первой части таблицы, располагаемой более чем на одном листе

Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3
	4
	5

	Суммарная мощность станка, кВт
	26,9
	21,5
	24,8
	18,1

	. . .
	
	
	
	


Рисунок 8 – Пример оформления второй и последующих частей таблицы

9.2 Заголовки граф таблицы начинаются с прописных букв, а подзаголовки - со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком.

Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишутся с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указываются в единственном числе. Заголовки граф, как правило, записываются параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничиваются линиями. Головка таблицы, заголовки и подзаголовки граф должны быть отделены линией от остальной части таблицы. Диагональное деление головки таблицы не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, таблица делится на части, которые помещаются одна под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяется ее головка и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом графы и (или) строки первой части таблицы должны быть пронумерованы арабскими цифрами.

Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяется головка таблицы в соответствии с рисунком 9. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией или линией толщиной 2s по ГОСТ 2.303.

Таблица 2 - Установочные размеры качающегося упора

Размеры в миллиметрах

	Модель автомата
	А
	B
	Масса, кг, не более
	Модель автомата
	А
	B
	Масса, кг, не более

	1Д112, 1Д118
	5
	18
	710
	1Б124, 1Б136
	5
	18
	680

	1Е110, 1Е110П
	28
	8
	
	1Б125, 1Б140
	28
	8
	

	1Е116, 1Е116П
	14
	21
	
	1Е125, 1Е125П
	14
	21
	


Рисунок 9

Таблицы не должны содержать графу "№ п/п". При необходимости нумерации показателей, параметров и т.п., порядковые номера следует указывать в первой графе таблицы, отделяя от текста пробелом (см. рисунок 10). 

Точка после номера не ставится. Перед числовыми значениями величин и обозначением типов, марок и т.п. порядковые номера не проставляются (рисунок 9). Обозначение единицы физической величины, общей для всех данных в строке, следует указывать после ее наименования в соответствии с рисунком 6. Допускается при необходимости выносить в отдельную строку (графу) обозначение единицы физической величины.

Таблица 3

	Наименование материала
	Температура плавления, К (оС)

	 1   Латунь

 2   Сталь

 3   Чугун
	1131 – 1173  ( 858  –   900)

1573 – 1673  (1300 – 1400)

1373 – 1473  (1100 – 1200)


Рисунок 10

Если цифровые данные в графах таблицы выражены в разных единицах физической величины, их обозначения указываются в заголовке каждой графы. Если в большинстве граф таблицы приведены показатели, выраженные в одних и тех же единицах физических величин, но имеются графы с показателями, выраженными в других единицах, то над таблицей следует писать наименование преобладающего показателя и обозначение его физической величины, например, “Размеры в миллиметрах”, а в подзаголовках остальных граф приводятся наименование показателей и (или) обозначения других единиц физических величин в соответствии с рисунком 9.

Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице физической величины (например, миллиметрах), то обозначения единицы физической величины помещаются над таблицей справа (см. рисунок 11), а при делении таблицы на части - над каждой ее частью. Обозначения, приведенные в заголовках граф таблицы, должны быть пояснены в тексте или графическом материале пояснительной записки. 

Если повторяющийся текст в графе состоит из одного слова, допускается заменять его кавычками, а если из двух и более слов, то при первом повторении его следует заменять словами "То же", а далее кавычками. При наличии горизонтальных разделительных линий текст необходимо повторять.

Не допускается заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначения марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения нормативных документов.

Таблица 4

В миллиметрах

	Диаметр зенкера
	С
	С1
	R
	H
	h1
	S
	S1

	От 10 до 11 включ.

Св.11  (   12    (
 (   12  (   14    (
	3,17

4,85

5,50
	-

0,14

4,20
	-

0,14

4,20
	3,00

3,84

7,45
	0,25

-

7,45
	1,00

1,60

2,00
	-

6,75

6,90


Рисунок 11

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире) в соответствии с рисунком 11.

При указании в таблицах последовательных интервалов чисел, охватывающих все числа ряда, их следует записывать:         "От ... до ... включ.", 

"Св. ... до ... включ.",           в соответствии с рисунком 11.

В интервале, охватывающем числа ряда, между крайними числами ряда в таблице допускается ставить тире в соответствии с рисунком 9.

Числовое значение показателя проставляется на уровне последней строки наименования показателя, а значение показателя, приведенное в виде текста, записывается на уровне первой строки наименования показателя в соответствии с рисунком 12.

Таблица 5

	
	Материал режущей части инструмента
	Коэффициент и показатели степени

	
	
	СР
	х
	y
	u
	q
	W

	Фрезы торцовые
	Твердый сплав

Быстрорежущая сталь
	4910

 500
	1,00

0,95
	0,75

0,80
	1,1

1,1
	1,30

1,10
	0,2

0

	Фрезы цилиндрические и дисковые
	Быстрорежущая сталь
	 300
	0,86
	0,72
	1,0
	0,86
	0


Рисунок 12

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел по всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

10 Сноски

10.1 Если необходимо пояснить отдельные данные, приведенные в документе, то эти данные следует обозначать надстрочными знаками сноски.

Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяются от текста горизонтальной линией, а к данным, расположенным в таблице, в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

10.2 Знак сноски ставится непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение.

10.3 Знак сноски выполняется арабскими цифрами со скобкой (допускается без скобки) и помещается на уровне верхнего обреза шрифта. 

Пример   "... печатающее устройство1),.." 


1)  Пример выполнения сноски 

Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками. Применять более четырех звездочек на одной странице не рекомендуется.

11 Оформление приложений

Материал, дополняющий содержание проекта (работы), допускается оформлять в приложении. В приложении или приложениях могут быть:

· графические материалы;

· таблицы большого формата;

· тексты программ и/или результаты расчета на ЭВМ;

· описания аппаратуры и приборов;

· схемы, чертежи и т.п.;

· авторская справка;

· перечень принятых обозначений и сокращений;

· перечень определений и терминов;

· библиографический список.

Если в документе есть приложения, то на них обязательно даются ссылки в основном тексте документа. Приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте пояснительной записки.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения. После слова "Приложение" должна следовать буква, обозначающая его последовательность. Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в пояснительной записке одно приложение, оно обозначается "Приложение А".

Допускается оформлять приложения на листах формата А3, А4х3, А4х4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301-68.

В следующей за словом “Приложение” строке, в скобках, указывается характер приложения. Для обязательного приложения пишется слово "обязательное", а для информационного - "рекомендуемое" или "справочное".

Приложение должно иметь заголовок, который записывается симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Все приложения должны иметь общую с остальной частью пояснительной записки сквозную нумерацию страниц.

Все приложения (с указанием их обозначений и заголовков) должны быть перечислены в содержании пояснительной записки.

Приложение А

(справочное)

Примеры оформления библиографического списка

Книга без автора

1. Унифицированные узлы агрегатных станков и автоматических линий: Каталог. - М.: ВНИИТЭМР, 1988. - 208 с.

Книга одного автора

2. Пигильдин Н.Ф. Окорка лесоматериалов.-М.: Лесн. пром-сть, 1982.-192 c.

Книги двух-трех авторов:

3. Зотов Г.А., Памфилов Е.А. Повышение стойкости дереворежущего инструмента. - М.: Экология, 120001. - 304 с.

4. Залегаллер Б.Г., Ласточкин П.В., Бойков С.П. Технология и оборудование лесных складов: Учебник для вузов. - 3-е  изд., испр., доп. - М.: Лесн. пром-сть, 1984. - 352 с.

Книга четырех и более авторов:

5. Проектирование механических передач: Учебно-справочное пособие для втузов/ С.А. Чернавский, Г.А. Снесарев, Б.С. Козинцов и др. - 5-е изд., перераб. и доп. - М.: Машиностроение, 1984. - 560 с.

Книги коллектива авторов:

6. Справочник механика лесопильно-деревообрабатывающего предприятия/ Ю.П.Иванищев, Н.А.Болдин, В.И.Колчанов и др.; Под ред. Ю.П.Иванищева. - М.: Лесн. пром-сть, 1980. - 328 с.

7. Составление библиографического описания: Краткие правила/ Междувед. каталогизац. комис. при Гос. б-ке СССР им. Ленина. - М.: Изд-во "Кн. Палата", 1991. - 224 с.

Диссертация

8. Петров Е.П. Приемные устройства для оптимального распознавания коррелированных дискретных сообщений: Дис... канд. техн. наук: 05.294. - М., 1972. - 195 с.

Автореферат диссертации

9. Иванов А.Г. Приемные устройства для восстановления полутоновых изображений: Автореф. дис... канд. техн. наук: 05.12.17. - М., 1997. - 30 с.

Депонированная научная работа

10. Петров Е.П., Частиков А.В. Фильтрация дискретного марковского процесса с несколькими состояниями / Вятск. госуд. техн. ун-т. - Киров, 1997. - 9 с.: ил.—Библиогр.: 7 назв. - Деп. в ВИНИТИ 13.05.97, № 1587-В97.

Пособие

11. Петров Е.П., Усков А.А., Частиков А.В. Прием дискретных коррелированных сигналов: Учеб. пособие. - Киров: ВятГТУ, 1998.- 134 с.

Составная часть: 

а) сборника научных трудов

12. Петров Е.П., Частиков А.В. Анализ возможности реализации приемника тональных сигналов на основе цифровых сигнальных процессоров // Управление и обработка информации: Сб. науч. трудов ВятГТУ. - Киров, 1998.- Вып. 3. - С. 175-179.

б) сборника материалов НТК

13. Частиков А.В. Защита устройств поиска от узкополосных помех // Тез. докл. региональной науч.-техн. конф. ПРОТЭК-98, 14-28 мая 1998 г. - Киров, 1998.- Т. 1. - С. 92-93.

в) сериального издания (журнала)

14. Горшков А.К., Лесников В.А., Петров Е.П., Частиков А.В. Комбинаторная реализация волновых цифровых фильтров // Радиотехника. -1981.-т. 36, №2. - С. 41-43.

Отчет о НИР

15. Разработка и исследование алгоритмов и устройств цифровой обработки дискретных коррелированных сигналов: Отчет о НИР (промежуточ.) / Вятск. госуд. техн. ун-т; Руководитель Е.П.Петров. - Цифра 3; № ГР 01950002221; Инв. № 02980003724. - Киров, 1997. -54 с.- Отв. исполн. А.В.Частиков. 

Нормативы:

16. Общемашиностроительные нормативы времени вспомогательного, на обслуживание рабочего места и подготовительно-заключительного для технического нормирования станочных работ: Серийное производство. - М.: Машиностроение, 1974. - 422 с.

17. Технологические режимы РПИ 6.1-00. Подготовка рамных пил /Г.Ф.Прокофьев. Архангельск: ЦНИИМОД. - 1987. - 40 с.

Прейскурант:

18. Прейскурант 25-01: Оптовые  цены на отливки, поковки и горячие штамповки. - М.: Прейскурантиздат, 1981. - 464 с.

19. Прейскурант 18-02. Оптовые цены на оборудование деревообрабатывающее. - М.: Прейскурантиздат, 1981. - 189 с.

Многотомное издание:

20. Орлов П.И. Основы конструирования: Справочно-методическое пособие: В 2-х кн. Кн.1/ Под ред. П.Н.Учаева. - Изд. 3-е, испр. - М.: Машиностроение, 1988. - 560 с.

Государственный стандарт:

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

22. РД 50-204-87 Методические указания. Надежность в технике. Сбор и обработка информации о надежности изделий в эксплуатации - Введен с 01.07.88. - М.: Изд-во стандартов, 1987. - 15 с.

Книга, состоящая из нескольких частей:

23. Общемашиностроительные нормативы времени и режимов резания для нормирования работ, выполняемых на универсальных и многоцелевых станках с числовым программным управлением: Часть 1: Нормативы времени. - М.: Экономика, 1987. - 206 с.

Авторское свидетельство (патент):

24. А.С.1411132 СССР МКИ_54 В 27 В 3/00 Лесопильная рама /А.А.Соловьев/СССР/. - 4147954/29-15; Заявл. 26.09.86; Опубл. 23.07.88, Бюл. N27 // Описание изобретения. - 2 с.

25. Пат.DE 3034458 А1 ФРГ МКИ_53 В 27 В 3/30. Захват для крепления пил в лесопильных рамах.- N Р 30 34 458.2; Заявлено 12.09.80; Опубл. 15.04.82.- 15 с.

Ссылка на статью из журнала:

26. Дерягин Р.В. О динамической устойчивости рамных пил // Изв. вузов. Лесн. журн.- 1969. - N5. - С. 25-29.

Ссылка на отчет о НИР :

27. Разработка прогрессивной технологии и оборудования для лесопильных заводов с малыми объемами производства: Отчет о НИР (заключ.) / МВ и ССО РСФСР. КирПИ; Руководитель А.И.Агапов.- Шифр темы 732; N ГР 01818007200.- Киров, 1983. - 98 с.

Ссылка на информационный листок :

28. Серкин В.В. Захват для установки и натяжения рамной пилы //Информационный листок N 117-91 /Кировский ЦНТИ, 1987. - 4 с.

Ссылка на методические указания :

29. Серкин В.В. Проектирование деревообрабатывающего оборудования: Методические указания по курсовому проектированию. - Киров: КирПИ, 1993. - 34 с.

Ссылка на иностранный источник :

30. Kivimaa E. Gutting Force in Frame Sawing // Paperiia puu. 1959. - Vol. 41.- n.1.- P. 13-16.
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