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Стандарт разработан на основании требований ЕСКД и СПДС.

Настоящий стандарт устанавливает правила оформления курсового и дипломного проектов учащимися всех специальностей Технологического колледжа Учреждения образования «Гродненский государственный университет имени Янки Купалы».

Содержит основные положения и правила, требования ГОСТов, относящихся к разработке, выполнению и оформлению технической документации, текстовых печатных или рукописных материалов. Рекомендован для учащихся при оформлении ими курсовых и дипломных проектов, а также других учебных документов.

Общие положения
Учебным процессом предусмотрено выполнение следующих видов текстовых документов:

· пояснительная записка к курсовым проектам (работам);

· пояснительная записка к курсовому и дипломному проектам;

· отчет по учебной и производственной практикам;

· расчетно-графические работы;

· реферат (как самостоятельный документ).

Объем и содержание учебного текстового документа определяет цикловая комиссия или преподаватель, который выдал задание. При оценке должна учитываться не только правильность и полнота изложенного материала, но и соответствие требованиям действующих стандартов к их оформлению.

Общие требования
Пояснительная записка выполняется на одной стороне формата А4 одним из следующих способов:

· машинописным по ГОСТ 13.1002, шрифт пишущей машинки должен быть четким, высота прописных (заглавных) букв 2,5-3 мм, лента только черного цвета (полужирная). Расстояние между словами должно равняться примерно ширине букв (один пробел). Расстояние между основаниями строк должно равняться примерно 15/10 высоты прописной буквы (интервал междустрочный одинарный). 

· рукописным по ГОСТ 2.304-81, высота прописных букв 5 мм, строчных - 3,5 мм. Расстояние между основаниями строк – 8 мм. Наклон букв 75° по отношению к основанию строк или прямой шрифт без наклона. Форма букв должна быть стандартной, ширина и наклон букв должны быть близки к стандартному (допустимое отклонение не более 20%). Минимальная высота прописных букв 3,5 мм, строчных – 2,5 мм. Расстояние между основаниями строк в этом случае примерно 5 мм. Для визуального (зрительного) контроля высоты букв расстояние между строками текста, а также наклона букв под лист бумаги подкладывается специальная сетка, которая вычерчивается четкими линиями черного цвета на формате А4. Текст и формулы пишутся черной тушью, черной пастой или черными чернилами. Буквы должны быть четкими, яркими и без разрывов. Написание текста чернилами сероватого цвета или с цветным оттенком не допускается. Эти же требования относятся к машинописному тексту и к тексту, выполненному с применением печатающих устройств вывода ЭВМ.

· с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ. При этом высота букв и расстояние между основаниями строк должно быть примерно таким же, как и при печатании машинописным способом. Не допускается вместо переноса слов выравнивать строки путем увеличения расстояния между словами. 

Текст должен набираться одной гарнитурой (одного начертания букв, знаков и цифр). При наборе текста на компьютере рекомендуется использовать шрифты гарнитуры Times New Roman. В пояснительной записке используются шрифт без наклона, размером 14, интервал 1,15.

В наборе не должно быть пробелов по вертикали или косой линии в трех и более смежных строках.

Не допускается переносить на другую строку сокращения, состоящие из прописных букв, прописных букв в сочетании со строчными буквами или цифрами (например, ГОСТ 2.105-95 переносить нельзя).

Нельзя отделять переносом цифры от их наименований (150 кг, 20 мА).

При переносе заголовка, раздела или подраздела строка заголовка не должна заканчиваться союзом (,,и”, ,,или” и т.д.) или предлогом (,,на”, ,,по”, ,,при” и. т.д.).

Знаки процента (%), градуса (°) от предыдущих числе не отбиваются (не отделяются пробелом), а от последующих отбиваются неразрывным пробелом (80%, 250° С).

Знаки ,,+” и ,,-“ не отбиваются (-20°), но отбиваются неразрывным пробелом, если они являются знаками арифметического действия (b + c).

В числах, состоящих из 5 и более знаков, классы (по три цифры, считая справа налево) отбиваются неразрывным пробелом. Например: число 5000 не отбивается, а числа 40 000 или 1 500 000 отбиваются.

Знаки соотношений между частями формул или математического действия (,,+”, ,,-“, ,,×”, ,,<”, ,,>”, ,,=”) отбиваются от предыдущих и последующих элементов неразрывным пробелом, например: (120 + 60 – 40) × 2 = 280

При наборе не должны использоваться буквы и знаки из различных гарнитур и кеглей.

Бумага должна быть белого цвета (без серого или других оттенков), иметь плотность 80 г/м2 и не иметь механических повреждений. Склеивание листов не допускается.

Допускается вписывать в машинописный текст формулы и условные знаки рукописным способом. При этом надписи выполнятся черной тушью, пастой или чернилами. 

Рисунки, графики, диаграммы, чертежи и другие иллюстративные материалы также выполняются только черной тушью, пастой или чернилами, которые не должны расплываться на поверхности бумаги. Текст и изображения не должны проступать на оборотной стороне листа (что часто происходит при использовании гелиевой ручки или фломастера). 

Допускается исправлять ошибки в тексте путем закрашивания специальным корректирующей краской белого цвета (не более 4 знаков на одном листе). 

Не допускается буквы или знаки заклеивать и не рекомендуется их подчищать (в этом случае нарушается структура бумаги и вновь написанные буквы расплываются или проступают на оборотной стороне листа).

Графики можно выполняться на миллиметровой бумаге формата А4 или А3. При этом на миллиметровой бумаге вычерчивается рамка и выполняется основная надпись. Наклеивать графики на листы пояснительной записки не допускается. 

Не допускается в пояснительную записку помещать листы, выполненные ксерокопированием. При необходимости допускается сканировать иллюстративный материал пояснительной записки (рисунки, графики и т.п.) с последующей обводкой пробелов и серых линий тушью или пастой.

Комплектование документов
Пояснительная записка, технологическая документация (для специальности 2- 36 01 01), чертежи, сложенные до формата А4 (укладка и брошюрование форматов показаны в приложении Г) и спецификации укладываются в папку с тесемками. 

На лицевую сторону наклеивается этикетка размерами 110х75, изготовленная из чертежной бумаги. 

Для курсового проекта на этикетке указывается название предмета, шифр группы, фамилия и инициалы учащегося и год выполнения проекта. Пример оформления этикетки и расположение ее относительно кромок папки – рисунок 1.

Для дипломного проекта на этикетке указывается шифр специальности, шифр группы, фамилия учащегося и год выполнения проекта. 
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Рисунок 1– Пример оформления этикетки и расположение ее относительно кромок папки 

Структурные элементы текстовых документов
Обязательными структурными элементами любого текстового являются:
1. Титульный лист
2. Ведомость документации 
3. Лист задания
4. Содержание
5. Введение
6. Основная часть
7. Заключение
8. Литература

9. Приложения (при наличии)
Титульный лист
Пример оформления титульного листа приведен ниже.
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Рисунок 2 - Пример оформления титульного листа для дипломного проекта
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Рисунок 3 - Пример оформления титульного листа для курсовой работы
Ведомость документации
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Рисунок 4 - Пример оформления ведомости документации

Примечание: при заполнении основной надписи

· в графе «Разраб.» указывается фамилия дипломника
· в графе «Пров.» указывается фамилия руководителя дипломного проекта

· в графе «Н.контр.» указывается фамилия преподавателя, который проводит нормоконтроль

Задание на курсовой или дипломный проекты
Задание оформляется на типографском бланке и выдается цикловой комиссией. При отсутствии бланка допускается оформлять задание набором на компьютере на листах формата А4.

Пример оформления приведен в приложении Е.

Содержание

Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников, приложения (при наличии) с указанием страниц, с которых начинаются эти наименования.

Введение, заключение, список использованных источников не нумеруются. Заголовки разделов, подразделов и пунктов (если они имеют наименования) должны иметь номера.

Слово «Содержание» помещают в виде заголовка (в центре, симметрично тексту) с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Содержание включают в общее количество листов документа.
Пример оформления приведен на рисунке 5.
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Рисунок 5 - Пример оформления содержания
Примечание: при заполнении основной надписи

· в графе «Разраб.» указывается фамилия дипломника
· в графе «Пров.» указывается фамилия руководителя дипломного проекта

· в графе «Н.контр.» указывается фамилия преподавателя, который проводит нормоконтроль

· в графе «Утв.» указывается фамилия заведующего отделением

Структурирование текста пояснительной записки

«Введение» и «Литература» не нумеруются. 

Введение

Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой проблемы, основные и исходные данные для разработки. Во введении должны быть указаны актуальность и новизна темы.

Основная часть

Текст пояснительной записки делится на разделы, подразделы и пункты. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки (сквозная нумерация).

Нумерация выполняется арабскими цифрами. Номер раздела указывается с абзацного отступа (15 мм), точка в конце номера не ставится. Наименование раздела (заголовок раздела) пишется с прописной буквы. Точка в конце наименования раздела, подраздела и пункта не ставится. 

Между номером раздела и его наименованием делается отступ (промежуток шириной в одну букву). Не допускается выделять заголовки разделов, подразделов и пунктов шрифтом большего размера (большей высоты) или шрифтом большей толщины (жирным шрифтом), а также наклонным шрифтом и шрифтом другого начертания. Заголовки разделов, подразделов и пунктов не подчеркиваются.

Каждый раздел начинается с нового листа. На первом листе нового раздела выполняется основная надпись по форме 1 (185х40 мм). Пример оформления приведен в приложении Б.
Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки должны кратко и точно отражать содержание разделов и подразделов. 

Расстояние от основания верхней строки текста до внутренней рамки листа (а также наименование раздела, подраздела, пункта или наименование таблицы) – 13 мм.

Расстояние между основанием нижней строки текста (таблицы) и основной надписью – 10 мм. Если при написании текста расстояние получается меньше 10 мм, то строка переносится на следующую страницу. 

Подразделы нумеруются в пределах раздела. Номер подраздела пишется с абзацного отступа (15 мм) и состоит из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой без отступа. В конце номера подраздела точка не ставится.

Расстояние между наименованием раздела или предыдущим текстом и наименованием подраздела – 8 мм.

Подраздел начинается с нового листа только в том случае, если заполнен полностью предыдущий лист или на предыдущем листе не помещается полностью заголовок подраздела.

Нумерация пунктов состоит из номера раздела, номера подраздела и номера пункта, разделенных точкой.

Если раздел не имеет подразделов, то номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. Пункты, как правило, заголовков не имеют. В этом случае после номера пункта через один отступ с прописной буквы начинается текст.

Высота цифр в обозначении разделов, подразделов и пунктов должны равняться высоте прописных букв.

Пример:

3  Методика испытаний (номер и заголовок раздела)

3.1 Аппараты и материалы (номер и заголовок подраздела)

	3.1.1 Текст первого пункта

3.1.2 Текст второго пункта
	} нумерация пунктов


Если пояснительная записка не имеет подразделов, то нумерация пунктов выполняется в пределах каждого раздела.

Пример:

1 Типы и основные размеры (номер и заголовок раздела)

	1.1 Текст ……

1.2 Текст ……
	} нумерация пунктов первого раздела


2 Технические требования

	2.1 Текст ……

2.2 Текст ……
	} нумерация пунктов второго раздела


Пункты могут быть разбиты на подпункты, которые нумеруются в пределах каждого пункта, например: 

3.2.1.1; 3.2.1.2; 3.2.1.3 и т.д.

Внутри разделов, подразделов и пунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления ставиться дефис. Каждое перечисление пишется с абзацного отступа и начинается со строчной буквы.

Пример:

Процесс ковки составляет следующие операции:

	- протяжка ………

- осадка …………

- прошивка ……..
	} перечисления


При ссылке в тексте записки на конкретное перечисление перед каждой позицией перечисления ставиться строчная буква со скобкой, например:

	а) текст ……….

б) текст ………
	} перечисления


Изложение текста в пояснительной записке

В пояснительной записке (ПЗ) должны применяться научно-технические термины и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общие принятые в научно-технической литературе.

Перечень допускаемых сокращений слов устанавливает ГОСТ 2.316- (см. Приложение А).

Обязательные требования в тексте записки излагаются с использованием слов «требуется», «необходимо», «следует», «должен», «разрешается только», «не допускается», «запрещается» и т.д.

В других случаях используются слова «как правило», «при необходимости», «могут быть» и т.д.

В тексте записки не допускается:

- применять сокращение слов кроме установленных соответствующими стандартами;

- сокращать обозначение единиц, физических величин, если они потребляются без цифр;

- применять произвольные словообразования и обороты разговорной речи (техницизмы, профессионализмы).

В тексте записки, за исключением формул и таблиц не допускается:

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

- применять знак диаметра «Ø» (пишется слово «диаметр»);

- применять без числовых значений математические знаки «>» (больше), «=» (равно) и т.д., а также знаки «№» (номер) и «%» (процент).

В ПЗ числовые значения величин с обозначением физических величин и единиц счета следует писать цифрами (220 V, 50 кг), а числа без обозначений физических величин от единицы до девяти – словами (восемь труд длинной 5 м).

Физическую величину указывают только после последнего числового значения ряда, число знаков после запятой должно быть одинаковым (1,50; 1,75; 2,00 м). Если приводится диапазон числовых значений физической величины, то обозначение физической единицы указывается после последнего числового значения ( “от плюс 10 до минус 40°C”; “от 10 до 50 кг”).

Не допускается отделять физическую величину от ее числового значения (переносить на следующую строку), кроме единиц физических величин, помещенных в таблицу и выполненным машинописным способом.

Допускается числовое значение, которое невозможно выразить десятичной дробью, записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую линию, например: 13/72.

Оформление формул

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулы, 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 должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. При применении косой черты обозначения единиц в числителе и знаменателе следует помещать в одну строчку; произведение обозначений в знаменателе необходимо заключать в круглые скобки. Например:

Rbt,m = Mu/(γ·W),




(1)


где 
Rbt,m – прочность бетона на растяжение, МПа;

 

Mu - разрушающий момент, кН·см;

γ=1,7 - коэффициент, учитывающий деформации бетона растянутой зоны;

W – упругий момент сопротивления сечения, см³.

Формулы, за исключением формул приложения, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1).

Формулы приложения нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например: формула (Б.1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенные точкой. Например: формула (3.1).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Например: в формуле (1).
Оформление иллюстраций.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа, так и в конце его.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерации. 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. Например: Рисунок 1.1.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:

              6

              3 

                 0         0,05        0,10      0,15       0,20     0,25      0,30

                                 Давление р, МПа 

Рисунок 1 – Зависимость осадки штампа S от давления р при испытании грунта статической нагрузкой

Рисунок 5– Пример оформления рисунка
Примечания

Примечания приводятся если необходимо пояснение или справочные данные к содержанию текста, таблиц или рисунков. Примечания помещаются непосредственно после текстового или графического материала, к которому они относятся. Слово ,,Примечание” пишется с прописной буквы и с нового абзаца. После этого слова ставиться тире и текст примечания пишется со строчной буквы.

Пример:

Примечание – при изменении параметров …

Построение таблиц

Размеры таблиц выбирают произвольно, в зависимости от изложения материала. Высота головки таблицы должна быть не менее 15 мм. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Тематический заголовок (при его наличии) помещают непосредственно над таблицей. 

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте, при ссылке следует писать слово «Таблица» с указанием ее номера. Таблицы, за исключением приложений, следует нумеровать арабскими цифрами. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией также арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначение 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 в пределах данного раздела, разделенных точкой. Например: «Таблица 2.1».

Слово «Таблица» пишут слева над таблицей, указывают порядковый номер, ставят тире и затем указывают название. Заголовки и подзаголовки таблиц начинают с прописных букв. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Например: «Таблица 3 – Значение коэффициента γf».

Включать в таблицу графу «Номер по порядку», разделять заголовки и подзаголовки граф не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие графы и строки не проводят, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 


При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица» и название указывают один раз над первой частью, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения).

Пример построения таблиц приведен на рисунках 6 и 7
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Рисунок 6 - Пример построения таблиц

Таблица 5.4 – Подсчет нагрузок на ферму покрытия одноэтажного промышленного здания

	Вид нагрузки
	Нормативная нагрузка, Н/м²
	Коэффициент надежности по нагрузке γf
	Расчетная нагрузка, Н/м²

	Постоянная:

от защитного слоя из гравия на мастике 20 мм
	   400


	  1,3


	   520



	Временная (снеговая):
	   1500
	  1,4
	   2100

	Полная нагрузка:
	   5050
	   -  
	   6250


Рисунок 7 – Пример построения таблиц

Ссылки
Ссылки на источники указывают порядковыми номерами по списку источников, выделенными в тексте двумя косыми чертами.

Ссылку производят на источники 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. 


Разрешается давать ссылки на стандарты (кроме стандартов предприятий), конструкторские документы и другие (например, органы государственного надзора). Ссылка делается на весь документ в целом или на его разделы и приложения. 


Заключение

Заключение содержит краткие выводы и оценку полученных результатов.
Список использованной литературы
В список использованных источников включаются только те публикации, на которые в тексте работы имеются ссылки.

Ссылки на источники в тексте работы оформляются в виде указания порядкового номера источника в списке, заключенного в квадратные скобки, например: [3], [8]. Если в тексте приводится дословная цитата, она заключается в кавычки, а в квадратных скобках после номера источника указывается номер страницы, например: [3, с. 15].

В списке литературы источники располагаются в алфавитном порядке и оформляются согласно правилам. Примеры оформления библиографических данных представлены в приложении В.

Приложения
Материал, дополняющий текст документа, помещают в приложении. Например: иллюстрации, таблицы большого формата, расчеты, описания алгоритмов, компьютерных программ и т.д.

Приложения оформляют как продолжение документа на последующих его листах. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху по середине страницы слова «Приложение». Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается также использовать листы формата А3, А4х4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставят обозначение этого приложения. Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указанием их номеров и заголовков.

Номера таблиц, иллюстраций, формул, помещенных в приложении, состоят из обозначения приложения и порядкового номера таблицы, иллюстрации или формулы.

ОФОРМЛЕНИЕ ГРАФИЧЕСКОГО МАТЕРИАЛА

Графический материал должен отвечать требованиям действующих стандартов по ЕСКД и может выполняться: 

- неавтоматизированным методом - карандашом;

- автоматизированным методом - с применением графических и печатающих устройств вывода ПЭВМ. 

Цвет изображений - чёрный на белый фоне. В оформлении всех листов графического материала следует придерживаться единообразия.

Схемы и чертежи следует выполнять на любых форматах, установленных ГОСТ 2.301 Графический материал, предназначенный для демонстрации при публичной защите работы, как правило, на листах формата А1.

Форматы листов выбирают в соответствии с требованиями, установленными ГОСТ 2.301 и ГОСТ 2.001-93, при этом основные форматы являются предпочтительными. Выбранный формат должен обеспечивать компактное выполнение чертежа.

ГОСТ 2.301 устанавливает форматы чертежей. Формат чертежа определяется размерами внешней рамки, выполненной тонкой линией. Линии рамки наносят на расстоянии 5мм от края формата и выполняют сплошной основной линией. Для брошюровки чертежей оставляют у левого края листа свободное поле шириной 20 мм. 

Обозначение и размеры основных форматов указаны в таблице 1.

На каждом формате в нижнем правом углу делается основная надпись по ГОСТ 2.104 –приложение Б.

Таблица 1 - Основные форматы

	Обозначение формата
	Размеры, мм
	Обозначение формата
	Размеры, мм

	А1
	594× 841
	А3
	297× 420

	А2
	420× 594
	А4
	210× 297


Оформление чертежей деталей и сборочных чертежей должно соответствовать требованиям стандартов ЕСКД. Общие требования к чертежам - по ГОСТ 2.109.

На чертеже детали должны быть указаны:

· - все размеры, необходимые для изготовления данной детали с указанием предельных размеров. Предельные отклонения размеров должны соответствовать требованиям стандартов. Единой системы допусков и посадок (ЕСДП, ГОСТ 25446);

· - шероховатость поверхностей деталей, выполняемых по данному чертежу, независимо от метода их образования;

· -технические требования, которые должны располагаться над основной надписью;

· -условные обозначения марки материалов в соответствии со стандартами или техническими условиями на данный материал.

На сборочных чертежах должны быть указаны: 

· - габаритные и присоединительные размеры сборочной единицы;

· - технические требования, предъявляемые к сборке изделия.

· - номера позиций, указанные в спецификации сборочной единицы.

Номера позиций наносят на полках линии выносок, проводимых от изображений составных частей. Номера позиций располагают параллельно основной надписи чертежа вне контура изображения и группируются в колонку или строчку по возможности на одной линии. 

Размер шрифта номеров позиции должен быть на один-два номера больше, чем размер шрифта, принятого для размерных чисел на том же чертеже.

Оформление электрических схем должно соответствовать требованиям стандартов группы 7 ЕСКД (ГОСТ 2.701-84, ГОСТ 2.702-75 и т. д.). На приводимых в документе электрических схемах около каждого элемента указывают его позиционное обозначение, установленное соответствующими стандартами, и при, необходимости номинальное значение величины.

Оформление схем, алгоритма, программ, данных и систем должно соответствовать ГОСТ 19. 701.

Оформление схем в работах, связанных с созданием АСУ, должно соответствовать ГОСТ 24. 302 и ГОСТ 24.303.

Оформление технологических схем по ЭНГМ должно соответствовать ГОСТ 2.108.

По специальностям 2- 36 07 01 "Машины и аппараты химических производств и предприятий строительных материалов" и 2- 48 01 01 "Химическая технология неорганических веществ, материалов и изделий" на сборочных чертежах аппаратов помещают техническую характеристику аппарата (машины) и таблицу назначения штуцеров.

Форма таблиц и образец заполнения приведены ниже.
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Таблицы строятся на правой линии рамки, ограничивающей поле чертежа: таблица характеристики аппарата - над основной надписью на расстоянии не менее 12 мм от нее; таблица штуцеров - над таблицей характеристики аппарата на расстоянии не менее 12 мм от нее.
Оформление технологической документации

Технологическая документация (для специальности 2-360101 - Технология машиностроения) оформляется отдельным альбомом на картах стандартного образца в соответствии с требованиями ЕСТД.

Титульный лист технологической документации курсового и дипломного проекта оформляются в соответствии с правилами оформления титульных листов.

Оформление альбома технологической документации аналогично оформлению альбома пояснительной записки.

Образец титульного листа технологической документации приведен ниже
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Список использованных стандартов

ГОСТ 2.103-68 ЕСКД. Стадии разработки

ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам

ГОСТ 2.106-68 ЕСКД. Текстовые документы

ГОСТ 2.109-73 ЕСКД. Основные требования к чертежам

ГОСТ 2.301-68 ЕСКД. Форматы

ГОСТ 2.304-81 ЕСКД. Правила нанесения на чертежах надписей, технических требований и таблиц

ГОСТ 2.321-84 ЕСКД. Обозначения буквенные

ГОСТ 8.417-81 ГСИ. Единицы физических величин

ГОСТ Р 21.1101-92 СПДС. Основные требования к рабочей документации

ГОСТ 2.004-88 ЕСКД. Общие требования к выполнению конструкторской и технологической документации на печатающих и графических устройствах вывода электронных вычислительных машин

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Таблица А.1 - Перечень допускаемых сокращений слов, применяемых в основных надписях,  технических требованиях и таблицах, на чертежах и в спецификациях
	Полное наименование
	Сокращение
	Полное наименование
	Сокращение

	Без чертежа
	БЧ
	Плоскость 
	плоск.

	Ведущий
	Вед*
	Поверхность
	поверхн.

	Верхнее отклонение
	верхн. откл.
	Подлинник
	подл.

	Взамен
	взам.
	Подпись
	подп.*

	Внутренний
	внутр.
	Позиция
	поз.

	Главный
	Гл.*
	Покупка
	покуп.

	Глубина
	глуб.
	По порядку
	п/п

	Деталь
	дет.
	Правый
	прав.

	Длина
	дл.
	Предельное отклонение
	пред. откл.

	Документ
	докум.
	Приложение
	прилож.

	Дубликат
	дубл.
	Примечание
	прим.

	Заготовка
	загот.
	Проверил
	Пров.

	Зенковка
	зенк.
	Пункт
	п.

	Извещение
	изв.
	Пункты
	пп.

	Изменение
	изм.
	Разработал
	Разраб.*

	Инвентарный 
	инв.
	Рассчитал
	Рассч.*

	Инженер
	инж.*
	Регистрация
	регистр.

	Инструмент
	инстр.
	Руководитель
	Рук.*

	Исполнение
	исполн.
	Сборочный чертеж
	сб. черт.

	Класс (точности чистоты)
	кл.
	Свыше
	св.

	Количество
	кол.
	Сечение
	сеч.

	Конический
	конич.
	Специальный
	спец.

	Конструктор
	Констр.*
	Спецификация
	специф.

	Конструкторский отдел
	КО*
	Справочный
	справ.

	Конструкторское бюро
	КБ*
	Стандарт, стандартный
	станд.

	Конусность
	конусн.
	Старший
	Ст.*

	Конусообразность
	конусообр.
	Страница
	стр.

	Лаборатория
	лаб.
	Таблица
	табл.

	Левый
	лев.
	Твердость
	тв.

	Литера
	лит.
	Теоретический
	теор.

	Металлический
	металл.
	Технические требования
	ТТ

	Металлург
	Мет.*
	Технические условия
	ТУ

	Механик
	Мех.*
	Техническое задание
	ТЗ

	Наибольший
	наиб.
	Технолог
	Техн.*

	Наименьший
	наим.
	Технологический контроль
	Т. контр.

	Наружный
	нар.
	Ток высокой частоты
	ТВЧ

	Начальник
	Нач.*
	Толщина
	толщ.

	Нормоконтроль
	Н.контр.
	Точность
	точн.

	Нижнее отклонение
	нижн.откл.
	Утвердил
	Утв.

	Номинальный
	номин.
	Условное давление
	усл.давл.

	Обеспечить
	обеспеч.
	Условный проход
	усл.прох.

	Обработка
	обраб.
	Химический
	хим.

	Отверстие
	отв.
	Цементация
	цемент.

	Отверстие центровое
	отв.центр.
	Центр масс
	Ц.М.

	Относительно
	относит.
	Цилиндрический
	цилиндр.

	Отдел
	отд.*
	Чертеж
	черт.

	Отклонение
	откл.
	Шероховатость
	шерох.

	Первичная применяемость
	перв.примен.
	Экземпляр
	экз.

	Директор
	Дир.*
	Выпуск
	вып.

	Главный инженер
	Гл.Инж.
	Мастерская (в проектных институтах)
	Маст.*

	Главный инженер проекта
	ГАП*
	Раздел
	разд.

	Главный специалист
	Гл.спец.
	Антисейсмический шов
	а.с.ш.

	Заведующий
	Зав.*
	Температурный шов
	т.ш.

	Архитектор
	Арх.*
	Деформационный шов
	д.ш.

	Инженер (І, ІІ, ІІІ категории)
	Инж.(І,ІІ, ІІІ кат.)*
	Отметки
	отм.

	Техник
	Техн.*
	Уровень земли
	ур.з.

	Институт
	Ин-т.*
	Уровень головки рельса
	ур.г.р.

	Документ
	док.*
	Уровень чистого пола
	ур.ч.п.

	Группа
	Гр.
	Участок
	уч.*


- сокращения, отмеченные знаком «*», применяют только в основной надписи.   

ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Основная надпись и ее расположение в документах


На каждом формате в нижнем правом углу делается основная надпись по ГОСТ 2.104. Форма основной надписи называется стандартной и применяется для:

1) чертежей графической части проекта (работы) (рисунок Б1);

2) первого листа текстового документа (рисунок Б2);

3) последующих листов (рисунок Б3).


В графах основной надписи (номера граф на формах показаны в скобках) указывают:


в графе 2 – обозначение документа. 
В графе 2 пишется: 
ДП36.01.01.05.44.01

в пояснительной записке

 или 

КП36.01.01.05.44.01.00.00
на графическом документе

где 
ДП - дипломный проект; 
КП - курсовой проект
36.01.01 - шифр специальности;
05 - год выполнения проекта;
44 - № группы;
01 - № по списку в журнале.
Остальные графы заполняются по правилам ГОСТ 2.104-88:

в графе 1 – наименование документа;


в графе 4 – условное обозначение: «Дипломный проект» – «Д», «Курсовой проект»- «К», «Учебная документация» – «У».

в графе 7 – порядковый номер листа (страница текстового документа при двусторонней печати). На документах, состоящих из одного листа, графа не заполняется;


в графе 8 – общее число листов документа. Графа заполняется только на первом листе. На первом листе текстового документа при двусторонней печати указывают общее число страниц;


в графе 9 – наименование или различительный индекс организации, разработавшей документ. Для учебной документации дают сокращенное обозначение учебного заведения и номер группы. Например: ТК УО Гр ГУ гр. ТМ-48.04/5.

 в графе 10 – характер работы (разработал, проверил, нормоконтроль, утвердил); 


в графах 11 … 13 – фамилии и подписи лиц, указанных в графе 10, и даты подписания;


остальные графы в учебных текстовых документах не заполняются.

Основная надпись первого листа текстового документа (185 х 40 мм) располагается на всех первых листах новых разделов! Пример оформления приведен на рисунке Б4, на листе расписываются разработчик проекта, руководитель проекта, консультант соответствующего раздела и нормоконтролер.
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 Рисунок Б1
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Рисунок Б2
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Рисунок Б3
Рисунок Б4- пример оформления основной надписи первого листа нового раздела
ПРИЛОЖЕНИЕ В
Пример оформления списка литературы
1. Богданова Е.Г. Актуальные вопросы обучения аудированию//Сб. науч. тр./Моск. пед. ин-т. –1981.–Вып.180.–С.33-47.

2. Железобетонные конструкции/Под ред. Л.П.Полякова. – Киев: Вища школа. Головное изд-во, 1984.-352 с.

3. Программные системы/И.М.Степанов, В.И.Николаев, В.М.Сваркин и др. –Киев: Наукова думка, 1983. –270 с.

4. Программное обеспечение для обработки пространственной географической информации/Ю.Р. Архипов, В.М. Московскин, М.В. Павлов и др.//Вестник высшей школы. - 1993. - Т.1. - №4. –С. 102-103.

5. Направления совершенствования «Единых норм времени и выработки на полиграфические процессы»/Исаков М.Е., Ватаева А.В., Жарова М.А. и др.//Тр. ВНПИполиграфии. –1982. –Т.31, вып.2. –С.5-58.

6. Ремазов К.С. Нормирование труда // Гурьянов С.Х., Поляков И.А., Ремазов К.С. Справочник экономиста. –М.: 1982. –Гл.1.-С.5-58.

7. Чекмарев А.А., Инженерная графика: Учеб. для немаш. спец. вузов. 3-е изд. стер. – М.: Высш. шк., 2000. –365 с.

8. ГОСТ 8829-94. Изделия строительные железобетонные и бетонные заводского изготовления. Методы испытаний нагружением. Правила оценки прочности, жесткости и трещиностойкости. –М.: Издательство стандартов, 1994. –28 с.

9. http://www.medobozrenie.ru/vigotskiy03.html
10. http://74444s021.edusite.ru/p91aa1.html
ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Укладка и брошюрование форматов

Укладку и брошюрование форматов определяет ГОСТ 2.501-88 ( СТ СЭВ 159-83):

1. Листы чертежей всех форматов следует складывать сначала вдоль линий перпендикулярных (продольных), а затем вдоль линий параллельных (поперечных) к основной надписи;

2. Листы чертежей после складывания должны иметь основную надпись на лицевой стороне сложенного листа;

3. Листы чертежей складывают в последовательности, указанной в табл. 1 и 2, цифрами на линиях сгибов;

4. Устанавливаются следующие виды складывания:

- в папки в соответствии с табл. 1;

- для непосредственного брошюрования в соответствии с табл. 2.
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Пример выполнения текстового документа.
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Рисунок Д1- пример оформления первого листа нового раздела
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Рисунок Д2- пример оформления последующих  листов раздела
ПРИЛОЖЕНИЕ Е
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Бланк задания на дипломное проектирование.

[image: image23]
ПРИЛОЖЕНИЕ Ж

ИНСТРУКЦИЯ

 о порядке проведения нормоконтроля дипломных проектов

Введение

Настоящая инструкция устанавливает содержание и порядок проведения нормоконтроля дипломных проектов учащихся всех специальностей, направленного на соблюдение в данных дипломных проектах норм и требований, установленных стандартами и другими нормативно-техническими документами.

Цель и задачи проведения нормоконтроля

Целью нормоконтроля дипломных проектов является повышение качества оформления проектов путем обеспечения однозначности применения действующих стандартов, а также подготовка учащихся-дипломников к защите проектов путем помощи им в более углубленном изучении действующих стандартов Единой системы технологической документации и Единой системы конструкторской документации.

Задачи нормоконтроля состоят в проверке: 

– соблюдения в разрабатываемых дипломных проектах норм и требований, установленных в стандартах и других нормативно-технических документах;

– правильности и единообразии оформления текстовой части дипломного проекта, титульных листов, списка использованных источников, рисунков и ссылок на нормативно-техническую документацию;

– правильности выполнения чертежей, использования принятых условных сокращений и графических обозначений, оформления эскизов, схем и таблиц в соответствии с требованиями стандартов;

– правильности заполнения ведомости и спецификаций, обеспечения комплектности дипломного проекта.

Порядок проведения нормоконтроля

1. Нормоконтроль является завершающим этапом разработки дипломного проекта (пояснительной записки и графической части).

2. Дипломный проект (пояснительную записку и графическую часть дипломного проекта) следует предъявлять на нормоконтроль при наличии всех подписей ответственных за содержание и выпуск документов: руководителя дипломного проекта, консультантов по охране труда и экономике.

3. Документы предъявляются на нормоконтроль комплектно в соответствии с ведомостью дипломного проекта. Нормоконтроль возвращает дипломный проект разработчику (учащемуся-дипломнику) без рассмотрения в случаях: небрежного выполнения документов; отсутствия обязательных подписей; если представленные документы представлены некомплектно или не соответствуют указанным в ведомости дипломного проекта. Подписанные нормоконтролером документы без его ведома изменению не подлежат.

4. При нормоконтроле дипломного проекта (пояснительной записки и графической части) нормоконтролер руководствуется действующими в момент проведения нормоконтроля стандартами и другой нормативно-технической документацией.

5. Нормоконтролер в тексте пояснительной записки и на листах графической части дипломного проекта наносит карандашом пометки (в виде условных обозначений или текста) к элементам, которые должны быть исправлены или заменены. Пометки сохраняют до подписания подлинников. Снимает пометки нормоконтролер.

6. Разработчики (учащиеся-дипломники) дипломного проекта (пояснительной записки и графической части) по требованию нормоконтролера обязаны дать разъяснения и представить дополнительные материалы по вопросам, возникающим при нормоконтроле. Нормоконтролер имеет право обратиться за разъяснениями к руководителю или консультантам по соответствующей части (разделу) дипломного проекта.

7. Нормоконтролю не подлежит: проверка правильности исполнительных размеров; выбор и содержание принятых технологических решений; достоверность информации, вынесенной в документах (кодов, средств технологического оснащения, материалов, заготовок и т.п.); достоверность информации по безопасности выполнения технологических операций и т.п.

8. Изменения и исправления, указанные нормоконтролером и связанные с нарушением действующих стандартов и других нормативно-технических документов, должны быть внесены в документы. Разногласия между нормоконтролером и разработчиком (учащимся-дипломником) дипломного проекта (пояснительной записки и графической части) разрешает председатель цикловой комиссии выпускающей специальности и данные разногласия оформляются на бланке нормоконтроля.

9. Результаты нормоконтроля дипломных проектов обсуждаются на цикловой комиссии.

Содержание нормоконтроля

Нормоконтролю подлежит вся документация, разработанная в дипломном проекте.

Нормоконтроль является завершающим этапом разработки дипломного проекта. Все документы должны предъявляться на нормоконтроль комплектно: как графическая, так и текстовая часть.

В конструкторских документах всех видов проверяется:

а) соответствие обозначения, присвоенного конструкторскому документу, установленной системе обозначений КД;

б) комплектность документации;

в) правильность выполнения основной надписи;

г) правильность примененных сокращений слов;

д) наличие и правильность ссылок на стандарты и другие нормативно-технические документы.

Дополнительно для текстовых документов (пояснительные записки):

а) соблюдение требований стандартов на текстовые конструкторские документы (ГОСТ 2.105 и ГОСТ 2.106);

б) соответствие показателей и расчетных величин нормативным данным, установленным в стандартах и др. нормативно-технических документах.

Дополнительно для ведомостей и спецификаций проверяется:

а) соответствие форм ведомостей и спецификаций формам, установленным стандартами, и соблюдение правил их заполнения;

б) правильность наименований и обозначений изделий и документов, записанных в ведомости и спецификации;

Дополнительно для чертежей всех видов контролируется:

а) выполнение чертежей в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД на форматы, масштабы, изображения (виды, разрезы, сечения), нанесение размеров, условные изображения конструктивных элементов и т. п.;

б) рациональное использование конструктивных элементов, марок материалов, размеров и профилей проката, видов допусков и посадок и выявление возможностей объединения близких по размеру и сходных по виду и назначению элементов;

Дополнительно для чертежей сборочных, общих видов, габаритных и монтажных:

а) правильность нанесения номеров позиций;

б) соблюдение требований стандартов ЕСКД на упрощенные и условные изображения элементов конструкции.

Дополнительно для чертежей деталей отслеживается:

а) соблюдение требований стандартов ЕСКД на условные изображения деталей (крепежных, арматуры, деталей зубчатых передач, пружин и т.п.

б) обозначения шероховатости поверхностей, термообработки, покрытий, простановки предельных отклонений размеров, отклонений формы и расположения поверхностей и т. п.;

Дополнительно для схем проверяется:

а) соответствие условных графических обозначений элементов, входящих в схему, требованиям стандартов ЕСКД;

б) соответствие наименований, обозначений и количества элементов, указанных на схеме, данным, приведенным в перечнях.

Нормоконтролер проверяет дипломный проект всем показателям и подписывает его в месте, отведенном для подписи нормоконтролера.

Список использованных источников

ГОСТ 3.116-79 Единая система технологической документации. Нормоконтроль. – ЕСКД. – Москва: Изд-во стандартов, 2003. – с.71-75.

ГОСТ 2.111-68 Единая система конструкторской документации. Нормоконтроль. – ЕСКД. – Москва: Стандартинформ, 2005. – с.147-151.

СТАНДАРТ ПРЕДПРИЯТИЯ Правила оформления курсовых и дипломных проектов СТП 02-01-11
НОРМОКОНТРОЛЬ дипломного проекта

данный лист нормоконтроля прикладывается к дипломному проекту, но не подшивается.

Тема 


__________________________________________________________________

Учащийся (ася) 
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	№

п/п
	Объект
	Параметры
	Соответствует: +

Не соответствует:-

	1. 
	Наименование темы проекта
	Соответствует утвержденной приказом директора
	

	2. 
	Шрифт
	Текст должен набираться шрифтом одной гарнитуры (одного начертания букв, знаков и цифр).
	

	3. 
	Исправление ошибок
	Допускается исправлять ошибки в тексте путем закрашивания специальным корректирующей краской белого цвета (не более 4 знаков на одном листе).
	

	4. 
	Нумерация страниц
	Сквозная, в нижней части листа. На титульном листе номер страниц не проставляется, но учитывается при сквозной нумерации. 
	

	5. 
	Последовательность структурных частей работы
	Титульный лист, ведомость документации, лист задания; содержание; введение; основная часть, заключение; список использованных источников, приложения (при наличии).
	

	6. 
	Оформление содержания
	Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников, приложения (при наличии) с указанием страниц, с которых начинаются эти наименования. Введение, заключение, список использованных источников не нумеруются. Заголовки разделов, подразделов и пунктов (если они имеют наименования) должны иметь номера. 
	

	7. 
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть (т. е. раздел)  начинается с новой страницы. Текст пояснительной записки делится на разделы, подразделы и пункты. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки (сквозная нумерация). «Введение» и «Литература» не нумеруются. Точка в конце наименования не ставится.
	

	8. 
	Оформление формул
	Формулы, за исключением формул приложения, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1). Формулы приложения нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например: формула (Б.1). Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенные точкой. Например: формула (3.1).
	

	9. 
	Оформление иллюстраций 
	Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).
	

	10. 
	Оформление таблиц
	Слово «Таблица» пишут слева над таблицей, указывают порядковый номер, ставят тире и затем указывают название. Заголовки и подзаголовки таблиц начинают с прописных букв. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Например: «Таблица 3 – Значение коэффициента γf». Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в пределах данного раздела, разделенных точкой. Например: «Таблица 2.1».
	

	11. 
	Оформление ссылок
	Ссылки на источники в тексте работы оформляются в виде указания порядкового номера источника в списке, заключенного в квадратные скобки, например: [3], [8]. Если в тексте приводится дословная цитата, она заключается в кавычки, а в квадратных скобках после номера источника указывается номер страницы, например: [3, с. 15].
	

	12. 
	Состав списка использованных источников
	В список использованных источников включаются только те публикации, на которые в тексте работы имеются ссылки.
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