
Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»

	


ТЕКСТОВЫЕ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ

ДП СМК 02-09-2013

Кострома 2016
СОДЕРЖАНИЕ

31 НАЗНАЧЕНИЕ


32 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ


33 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ


44 ОПРЕДЕЛЕНИЯ


45 ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ


46 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


57 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТ


57.1 Общие требования


67.2 Требования к рукописным работам


67.3 Требования к текстам, выполненным с использованием компьютера


77.4 Структура текстового документа


87.5 Правила оформления текстовой работы


87.5.1 Заголовки в тексте


97.5.2 Нумерация разделов, подразделов, пунктов


97.5.3 Нумерация страниц


107.5.4 Оформление формул и уравнений


127.5.5 Правила написания обозначения единиц физических величин


137.5.6 Правила написания единиц физических величин


227.5.10 Сокращения


237.5.11 Примечания


247.5.12 Ссылки


257.5.13 Оформление списка использованных источников


287.5.14 Оформление приложений


297.5.15 Оформление оглавления


 HYPERLINK \l "_Toc360001378" 



308 ПРИЛОЖЕНИЯ


31ПРИЛОЖЕНИЕ  А


33ПРИЛОЖЕНИЕ  В


34ПРИЛОЖЕНИЕ  Г


35ПРИЛОЖЕНИЕ  Д


37ПРИЛОЖЕНИЕ  Е


38ПРИЛОЖЕНИЕ  Ж


40ПРИЛОЖЕНИЕ  К


43ПРИЛОЖЕНИЕ  Н


44ПРИЛОЖЕНИЕ  О


45ПРИЛОЖЕНИЕ  Р


47ПРИЛОЖЕНИЕ  С


48ПРИЛОЖЕНИЕ  T


50ПРИЛОЖЕНИЕ  Ф




1 НАЗНАЧЕНИЕ

Настоящий руководящий документ устанавливает порядок оформления текстовых студенческих работ: расчётно-графических и индивидуальных домашних заданий, лабораторных работ, рефератов, отчётов по практике, курсовых и дипломных работ, пояснительных записок к курсовым и дипломным проектам, выпускным квалификационным работам.
2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Требования данного нормативного документа являются обязательными для студентов всех специальностей колледжа.
3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем руководящем документе использованы следующие нормативные документы:

ГОСТ 2.104-2006 ЕСКД. Основные надписи

ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам

ГОСТ 2.106-96 ЕСКД. Текстовые документы

ГОСТ 2.304-81 ЕСКД. Шрифты чертёжные

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

ГОСТ 2.321-84 ЕСКД. Обозначения буквенные

ГОСТ Р 7.0.5-2008 СИБИД. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления

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

ГОСТ 7.12-93 СИБИД. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила

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

ГОСТ 7.82-2001 СИБИД. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления

ГОСТ 8.417-2002 ГСИ. Единицы величин

ГОСТ 19.106-78 ЕСПД. Требования к программным документам, выполненным печатным способом

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

ГОСТ 1494-77 Электротехника. Буквенные обозначения основных величин

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

         4 ОПРЕДЕЛЕНИЯ

К текстовым работам студентов относятся: контрольные работы, расчетно-графические работы, курсовые работы (проекты), выпускные квалификационные работы, отчеты о прохождении практик и другие работы, выполняемые студентами во время обучения в колледже.

5 ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

ВКР
– выпускная квалификационная работа

ДП 
– дипломный проект

ДР
– дипломная работа

ИДЗ
– индивидуальное домашнее задание

КП 
– курсовой проект

КР 
– курсовая работа

ЛР 
– лабораторная работа

ПЗ 
– пояснительная записка

РГР 
– расчетно-графическая работа

РД 
– руководящий документ

6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник учебного отдела несет ответственность за ознакомление сотрудников колледжа с требованиями настоящей документированной процедуры и её рассылку в подразделения учебного заведения.

Преподаватели колледжа несут ответственность за ознакомление студентов и соблюдение выполнения требований настоящей документированной процедуры студентами при приеме текстовых работ в рамках видов деятельности, регламентированных учебном планом специальности/направления подготовки.

Студенты колледжа должны соблюдать требования настоящей документированной процедуры при оформлении текстовых работ.

7 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТ

7.1 Общие требования

Тексты отчётов к лабораторным работам, расчётно-графическим работам, индивидуальным домашним заданиям, рефератов, отчётов по практике, курсовых, дипломных работ, пояснительных записок курсовых, дипломных проектов, выпускных квалификационных работ, выполняются на листах формата А4 (210 ( 297).

На каждом листе должна быть очерчена рамка, отстоящая от левого края на расстоянии 20 мм; справа, сверху и снизу ( 5 мм (ГОСТ 2.106) (для студентов технических специальностей).
При оформлении рефератов, ЛР, РГР, ИДЗ и отчётов по практике допускается поля не очерчивать, но оставлять в размерах, регламентированных стандартом (левое - 30 мм, верхнее и нижнее ( 20 мм, правое  - 10 мм (ГОСТ 7.32)).
При оформлении программных документов, выполненных печатным способом, поля оставляют, не очерчивая (ГОСТ 19.106).
ВНИМАНИЕ!  При выполнении КР, КП, ВКР и ДП поля очерчивать строго обязательно (для студентов технических специальностей).

При этом каждый лист текстовой работы должен быть оформлен согласно требованиям ГОСТ 2.106: первый каждого раздела ПЗ ( по форме указанной в приложении А, последующий лист ( по форме указанной в приложении Б. Основная надпись должна соответствовать требованиям ГОСТ 2.104: для первого или заглавного листа оформление указано в приложении В, для последующих листов оформление указано в приложении Г.

При оформлении основной надписи в работе допускаются следующие сокращения (ГОСТ 2.316):
Разраб. ( разработал


Подп. ( подпись

Пров. ( проверил



Н. контр. ( нормоконтроль

Рук. ( руководитель


Утв. ( утвердил 

Расстояние от верхней рамки до текста и от текста до нижней рамки (при оформлении КР, КП, ВКР и ДП) должно быть не менее 10 мм.

Расстояние от рамки до границы текста в начале и конце строк следует оставлять не менее 3 мм.

7.2 Требования к рукописным работам

В рукописном виде допускается выполнять только контрольные работы, отчёты к лабораторным работам, РГР, ИДЗ (по согласованию с преподавателем эти работы могут быть выполнены в тетрадях) и при наличии медицинских противопоказаний для работы на компьютере.

Рукописный текст должен быть выполнен аккуратным, разборчивым почерком с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм (ГОСТ 2.105). Абзацы в тексте начинают с новой строки, отступив от её начала 12 ( 15 мм.
Расстояние между заголовками раздела (подраздела) и текстом должно быть равно 15 мм; между заголовками раздела и подраздела ( 8 мм.

Требования к написанию заголовков разделов и подразделов ( общие для всех способов выполнения работ. Эти требования приведены в разделе 6.

7.3 Требования к текстам, выполненным с использованием компьютера

Текст работ должен быть напечатан на одной стороне стандартного листа белой односортной писчей бумаги формата А4 в редакторе «Word» 14-м кеглем через полтора межстрочных интервала шрифтом Times New Roman, прямым, нормальным по ширине. 

Мелкий шрифт (12-го кегля) допускается только в таблицах.

В исключительных случаях (для работ большого объёма), по согласованию с преподавателем допускается использовать шрифт 12-го и 13-го кегля.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определённых терминах, формулах, применяя шрифты разной гарнитуры.

Абзацный отступ должен быть одинаковым для всего текста и составлять от 10 до 15 мм.

Разделы и подразделы документов могут иметь заголовки (подзаголовки), которые пишутся с заглавной буквы. Точка в конце заголовков и подзаголовков не проставляется. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками. 

Расстояние между заголовками раздела и предыдущим текстом должно быть равно 15 мм (2 пустые строки основного текста 14pt).

Расстояние между заголовком подраздела и предыдущим текстом (разделом или подразделом) должно составлять 8 мм (1 пустая строка основного текста 14 pt).

Расстояние между заголовком раздела (подраздела) и последующим текстом должно составлять 8 мм (1 пустая строка основного текста 14pt).

Примечания:
1 Допускается изображать знак умножения «(» знаком «звездочка» (().
2 Допускается применять шрифты, отличные от шрифтов, регламентируемых ГОСТ 2.304, при условии однозначности их понимания.
       3 Перед знаком препинания пробелы не ставятся, после знака препинания один пробел.

       4 При наборе должны различаться:
–
 длинные тире (—) в предложениях, например: Москва — столица России [сочетание клавиш Alt + Ctrl + Num-];
–
 короткие тире (–) в списках [сочетание клавиш Ctrl + Num-];
– дефисы (-) в диапазонах чисел (30-60%) или в сложных словах, например: молочно-мясной.
Примеры оформления текста указаны в приложениях В, Г, Д.

7.4 Структура текстового документа

В общем случае структурными элементами текстового документа являются:

– титульный лист;

– задание;

– аннотация (для ВКР, ДП, ДР и магистерских диссертаций);

– оглавление;

– введение;

– основная часть;

– заключение;

– список использованных источников;

– приложения.

Примеры оформления титульных листов разных видов студенческих работ приведены в приложениях Е, Ж, И, К, Л, М, Н, О, П. 
ВНИМАНИЕ!   На титульных листах обозначают  специальность, по которой обучается студент.

Задание является обязательной частью любой работы студента. Должно включать в себя точную тему работы, сроки сдачи готового проекта (работы) календарный график этапов работы, исходные данные на проектирование (работу). Образец задания проведен в приложении Р.
Аннотация (реферат) включает следующие аспекты содержания документа (ГОСТ 7.9):
– предмет, тему, цель работы;

– метод или методологию проведения работы;

– результаты работы и область применения результатов;

– выводы.

Пример оформления аннотации приведён в приложении С.

ВКР, ДП, ДР сшиваются в папку, переплет пластиковой пружиной или жесткий книжный переплет.

На каждую работу студента руководителем работы должна быть оформлена на отдельном бланке  рецензия, которая прикладывается к работе. Бланк рецензии приведён в приложении ​​​​.
7.5 Правила оформления текстовой работы

7.5.1 Заголовки в тексте

Текст студенческой работы при необходимости разделяют на разделы и подразделы.

Заголовки разделов и подразделов основной части следует начинать с абзацного отступа и писать строчными буквами (кроме первой прописной), а наименования таких структурных элементов, как «Аннотация», «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Приложение», ( симметрично тексту.

Точка в конце заголовков не ставится, перенос слов не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Вторая строка заголовка начинается под первой заглавной буквой первой строки.

При группировке заголовков в строке необходимо придерживаться смыслового деления. Нельзя оставлять на предыдущей строке предлог или союз.

В заголовки не включают сокращённые слова и аббревиатуры.

Нельзя заголовок раздела или подраздела оставлять на последней строке листа, после заголовка должно быть не менее трёх строк текста.

ВНИМАНИЕ !  
В пояснительных записках КР, ДП и ВКР заголовки разделов и таких структурных элементов, как «Введение» и «Заключение», записываются в основной надписи (для студентов технических специальностей).

Примеры оформления заголовков даны в приложениях В, Г, Д.

7.5.2 Нумерация разделов, подразделов, пунктов

Разделы, подразделы, пункты нумеруются арабскими цифрами.

Разделы текстовой работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы и обозначаться арабскими цифрами без точки.

Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделённых точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.

Пример 

1 Общие положения

1.1 Построение документа

Номер пункта включает номер раздела, номер подраздела и порядковый номер пункта, разделённые точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Пункты, как правило, заголовков не имеют. Сразу после его номера с прописной буквы может следовать текст.

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или любой другой маркер (точка, ромб, квадрат), например:

1.1.1 К недостаткам углеродистой стали относятся:

· потери твердости и прочности при 200 (С;

· низкая коррозионная стойкость.

Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа. Вторая строка пункта начинается под первой буквой первой строки.
7.5.3 Нумерация страниц

Страницы текстовой работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы  проставляют в центре нижнего поля листа без точки (ГОСТ 7.32). 

ВНИМАНИЕ!
В пояснительных записках КП, ДП И ВКР номер страницы проставляется в основной надписи (для студентов технических специальностей).

Титульный лист, задание и аннотацию включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы на них не ставят.

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, распечатки с ЭВМ, список использованных источников, приложения включают в общую нумерацию страниц, номер страницы на нём попускается не проставлять.

7.5.4 Оформление формул и уравнений

Формулы обычно располагают отдельными строками посередине листа и внутри текстовых строк в подбор. Наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в тексте, располагают на отдельных строках. Небольшие и несложные формулы, не имеющие самостоятельного значения, размещают внутри строк текста. 

Формулы нумеруют либо внутри раздела, либо в пределах всего текста (сквозная нумерация). Порядковый номер формулы записывают арабскими цифрами в круглых скобках на уровне формулы у правого края листа. 

Если в тексте только одна формула, её обозначают (1). 

Формула включается в предложение как его равноправный элемент, поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации.

Двоеточие перед формулой ставят лишь в тех случаях, когда оно необходимо по правилам пунктуации:

а) если в тексте перед формулой содержится обобщающее слово (например, так, таким образом, следующий, такой, а именно), например:

В результате получаем следующее соотношение:

|a + b| ( |a| + |b|.

б) если этого требует построение текста, предшествующего формуле, например:

Потенциал электростатического поля в точке А определяется как линейный интеграл вектора 
[image: image1.wmf]E
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Символы и числовые коэффициенты, используемые в формуле, должны быть расшифрованы последовательно под формулой в том порядке, в каком они представлены в формуле. Пояснение символов физических величин дается с указанием единиц, в которых они измеряются. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где», помещенного от нулевой позиции без двоеточия после него. После формулы ставится запятая. 

В конце каждой расшифровки ставится точка с запятой, а в конце последней расшифровки ( точка. Обозначение единиц в каждой расшифровке отделяют от символов физических величин запятой.

Пример ( Необходимый объём приточного воздуха L

, требующийся при удалении вредных выделений в виде газов и паров, определяется по формуле:
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где М - масса вредных веществ, поступающих в помещение, мг/ч;

       К

- концентрация вредных веществ в воздухе, удаляемом из помещения, мг/м3;

      К

 - концентрация вредных веществ в приточном воздухе, мг/м3.

После расшифровки символов в формулу подставляются числовые значения (если необходимо произвести расчёт). 

Правильно                                     Неправильно
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 = 6,4.  

Не допускается помещать обозначение единиц физической величины в одной строке с формулой.

Правильно





Неправильно

s = v(t,                                                           s = v(t км,

где s - путь, км;                                         где v - скорость, м/ч;

      v - скорость, км/ч;                                     t - время, ч.

      t - время, ч.

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

Пример  (  [image: image6.wmf],
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При проведении расчётов необходимо применять основные единицы международной системы единиц (СИ): м, кг, с, А и т.д., а также десятичные кратные и дольные единицы, согласно требованиям ГОСТ 8.417:

101 - дека (да);   106  - мега (М);    10-3 - милли (м);

102 - гекто (г);   10-1 - деци (д);      10-6 - микро (мк);

103 - кило  (к);   10-2 - санти (с);    10-9 - нано (н).

Порядок оформления уравнений такой же, как и формул.

7.5.5 Правила написания обозначения единиц физических величин

Для написания обозначений физических величин и единиц, в которых они измеряются, следует применять буквы или специальные знаки (градусы ( ( ; минуты ( ( ; секунды ( ( ). При этом используют буквы русского, греческого или латинского алфавитов в соответствии с требованиями ГОСТ 1494 и ГОСТ 2.304.

Примеры

l - длина, мм;          ( - плотность, кг/м3;

U – напряжение, В;     ( - теплопроводность, Вт/(м(К).

В буквенных обозначениях отношений единиц в качестве знака 
деления должна применяться только одна черта: косая или горизонтальная.

Пример  -   В/м  или  
[image: image8.wmf]м

В


При применении косой черты обозначение единиц в числителе и знаменателе следует располагать в одну строку.

Правильно                          Неправильно

м/с   
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Произведение единиц, расположенных в знаменателе, следует заключать в скобки.

Правильно                              Неправильно

Вт/(м(К)                                    Вт/м(К

Допускается применять обозначения единиц физической величины в виде произведения единиц, возведённых в степень (положительную или отрицательную).

Пример - Дж(кг

(К




При необходимости отметить различие между несколькими величинами или значениями, обозначенными одной и той же буквой, допускается применять индексы.

В качестве индексов применяют:

– цифры ( для обозначения порядковых номеров (например, диаметр первого вала – d1);

– буквы русского алфавита (строчные), соответствующие начальным (или характерным) буквам наименования процесса, детали, состояния и т.п. (например, номинальный диаметр ( dн);

– буквы латинского и греческого алфавитов, если индексы ( начальные буквы международного термина (например, конденсация ( с). 

Располагаются индексы внизу, у основания буквы обозначения. Но допускается и верхнее расположение индекса, справа или слева от буквы обозначения.

Индексы, как правило, должны состоять не более, чем из трёх букв, если применяется сокращение одного слова. Допускается применять сокращения двух или трёх слов, их отделяют друг от друга точками, после последнего сокращения точку не ставят, например: Рш.экв, Нн.св
Если индекс представлен несколькими цифрами, то эти цифры отделяются друг от друга запятой, например: С1,2,3
Между десятичной дробью и сокращённым словом или буквой в индексе ставят точку с запятой, например:  (0,25;п.л
7.5.6 Правила написания единиц физических величин

В текстовых студенческих работах следует применять стандартизованные единицы физических величин, согласно требованиям ГОСТ 8.417.

Обозначение единиц следует применять после числовых значений
величин и помещать в строку с ними (без переноса на следующую строку).

Между последней цифрой числа и обозначением единицы следует оставлять пробел.

Правильно


Неправильно

100 кВт


100кВт

40 (С



40(С, 40( С

50 %



50%

Исключение составляют обозначения в виде знака, поднятого над строкой, перед которым пробел не оставляют.

Правильно


Неправильно

20(



20 (
Числовые значения, представленные в тексте с единицей физической величины, следует писать цифрами, без единиц физической величины ( словами. 

Примеры

Масса станка - 5750 кг.

Предлагаю организовать работу в две смены.

Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в 
одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы указывают только после последнего числового значения.

Пример  (  Длина 1,5; 1,75; 2 м.

Диапазоны значений величин в тексте записывают со словами «от» и «до», через тире, через многоточие.

Примеры

Температура колеблется от 40 до 60 (С.

Сталь марки 45 содержит 0,42 - 0,50 % углерода.

Наблюдается перепад температур: -5...+10 (С.

При указании производной единицы физической величины, состоящей из двух и более единиц, не допускается для одних единиц приводить обозначения, а для других ( наименования.

Правильно



Неправильно

80 км/ч                                    80 км/час

80 километров в час              80 км в час

7.5.7 Правила написания специальных и математических знаков

Кроме букв в тексте применяют специальные и математические знаки: № ( номер,   (  ( угол,  ( ( плюс-минус и др.

В тексте работ (за исключением формул, таблиц и чертежей) не допускается:

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

– применять знак «

» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»);

– применять без числовых значений знаки "

 и т.п., а также знаки № и %.

7.5.8 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, схемы, диаграммы, рисунки, фото и т.п.) следует располагать по тексту после первого упоминания (допускается на следующей странице). 

Иллюстрация может иметь наименование и поясняющие данные (подрисуночный текст), разделённые точкой с запятой. 

Слово «Рисунок» и наименование помещают после поясняющих данных (рисунок 5.1). 

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной 
нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».
Допускается не нумеровать мелкие рисунки, размещенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет ссылок.

Допускается нумеровать иллюстрации арабскими цифрами в пределах раздела.  Номер иллюстрации  состоит из цифр, обозначающих номер раздела и порядковый номер иллюстрации в пределах этого раздела, разделённых точкой. [image: image13.png]b2
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Точка в конце номера не ставится (рисунок 5.1).

Диаграммы (графики) изображаются согласно рекомендациям Р 50-77-88. 

Оси координат в диаграмме могут выполняться без шкал (рисунок 5.2) и со шкалами (рисунок 5.3).
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Рисунок 5.2 ( Характеристики факторов достоверности
результатов измерений

[image: image15.png]


Без шкал выполняются диаграммы для информационного изображения функциональных зависимостей.

1 ( видимость ночью; 2 ( видимость днём

Рисунок 5.3 ( Кривые относительной видимости

В диаграммах со шкалами оси координат следует заканчивать стрелками за пределами шкал (см. рисунок 5.3) или обозначать самостоятельными стрелками параллельно оси координат после обозначения переменных величин (рисунок 5.4).

           0,05
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           0,03
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           0,02   

                  15            20             25           30     (С    35   

                                     t
Рисунок 5.4 ( Зависимость вязкости этиленгликоля от температуры

Координатные оси следует разделять на графические интервалы (шкалы) одним из следующих способов:

– координатной сеткой (см. рисунок 5.4),

– делительными штрихами (см. рисунок 5.3).

Оси координат выполняют сплошной толстой линией (толщина s).

Линии координатной сетки и делительные штрихи следует выполнять сплошной тонкой линией (толщина линии s/2).

На диаграмме одной функциональной зависимости её изображение следует выполнять сплошной линией толщиной 2s.

В случае, когда на одной диаграмме изображают две или более функциональные зависимости, допускается изображать их различными 
типами линий,  например  сплошной и штриховой (см. рисунок 5.3), либо линиями разной насыщенности, либо линиями разных цветов (при наличии цветной печати).

У линий, изображающих зависимости, допускается проставлять наименования и (или) символы соответствующих величин или порядковые номера (см. рисунок 5.3). Символы и номера должны быть разъяснены в пояснительной части.

Переменные величины следует указывать одним из следующих способов:

– символом (см. рисунок 5.4),

– наименованием (см. рисунок 5.3).

В диаграмме со шкалами обозначения величин следует размещать у середины шкалы с её внешней стороны (см. рисунок 5.3, рисунок 5.4).

В диаграмме без шкал обозначения величин следует размещать вблизи стрелки, которой заканчивается ось (см. рисунок 5.2).

Обозначение переменных величин в виде символов следует располагать горизонтально, а не вдоль оси.

Правильно                                       Неправильно
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              t                                                      t

Обозначение в виде наименования следует располагать параллельно осям (см. рисунок 5.3).

Единицы физических величин следует наносить одним из следующих способов:

- в конце шкалы, между последним и предпоследним числами шкалы (см. рисунок 5.4);

- вместе с наименованием переменной величины после запятой (см. рисунок 5.3).

Если иллюстрация состоит из нескольких изображений, обозначенных буквами, и имеет цифровые обозначения отдельных элементов, то подпись включает: 1) пояснения к обозначениям деталей иллюстрации; 2) слово «Рисунок» и его порядковый номер; 3) название рисунка и буквенные обозначения отдельных его частей (а, б) и пояснений к ним (рисунок 5.5).

7.5.9 Оформление таблиц

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Структура таблицы представлена на рисунке 5.6.

           

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                    Боковик             Графы (колонки)

Рисунок 5.6

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например: Таблица 2.1
Над левым верхним углом таблицы помещают слово «Таблица...» с указанием её номера. Название таблицы, при его наличии, следует помещать над таблицей после слова «Таблица...» через тире (таблица 5.1).

Таблица 5.1 ( Показатели качества стали 
	Показатель качества 
	Числовое значение показателя качества

	
	стали марки 45  
	стали марки 15Х

	1 Временное сопротивление 
при растяжении, МПа, не менее

2 Относительное удлинение, %                                        
	600

16
	690

12

	Примечание ( Числовые значения приведены для проката


Заголовки строк и граф следует писать с прописных букв, в именительном падеже, единственном числе, без сокращения отдельных слов, за исключением общепринятых или принятых в тексте.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Подзаголовки граф должны начинаться со строчных букв, если они составляют одно предложение с заголовком (см. таблицу 5.1), и с прописных букв, если они имеют самостоятельное значение (таблица 5.2).

Таблица 5.2 – Ориентировочные режимы при точении деталей типа дисков на стандартных магнитных патронах

	Диаметр 

патрона D, мм   
	Размеры обрабатываемой детали (диска), мм
	Режимы обработки

	
	Диаметр
	Толщина
	Глубина 
резания, мм
	Подача, мм/об

	80 ( 100

125 ( 160
	80 ( 100

125 ( 160
	10

20
	0,40

0,50
	0,11

0,14


В конце заголовков и подзаголовков таблиц точку не ставят.

Текст заголовков и подзаголовков допускается заменять буквенными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321 или другими обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрации.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием (см. таблицу 5.1).

Разделять заголовки боковика и граф диагональной линией не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, то её делят на части.

Части таблицы с большим количеством строк, но малым количеством граф, помещают одну рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы. Части таблицы при этом разделяют двойной линией или линией толщиной 2s (таблица 5.3).

Таблица 5.3 ( Сталь прокатная угловая

	Размер, мм
	Масса, кг
	Размер, мм 
	Масса, кг

	25(1,5

25(2,0

25(,2,5
	0,56

0,73

0,98
	32(1,5

32(2,0

32(2,5
	0,72

0,95

1,16


Части таблицы с большим количеством граф, но малым количеством строк помещают друг под другом. При этом повторяют боковик и головку. Допускается нумерация граф арабскими цифрами при делении таблицы на части (таблица 5.4). Слово «Таблица...» указывают один раз слева над первой частью таблицы от нулевой позиции. Над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы...» с указанием номера таблицы. Располагают эти слова слева над таблицей (таблица 5.5).

При подготовке текстовых документов с использованием программных средств надпись «Продолжение таблицы» допускается не указывать.

Таблица 5.4

	Параметр 
	7Б64
	7Б65
	7Б66
	7Б67

	1
	2
	3
	4
	5

	Наибольшая длина хода салазок, мм
	1000
	1250
	1250
	1600

	Номинальная тяговая сила, кН

Рабочая ширина стола, мм

Мощность электродвигателя привода главного движения, кВт
	50

320

11
	100

450

22
	200

450

30
	400

710

57

	Наибольшая длина хода салазок, мм
	1250
	1250
	1600
	1250

	Номинальная тяговая сила, кН

Рабочая ширина стола, мм

Мощность электродвигателя привода главного движения, кВт
	100

450

22
	200

450

30
	400

710

57
	100

450

22


Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу, при этом над продолжением таблицы повторяют головку. Допускается боковик и головку таблицы заменять номером граф. При этом нумеруют арабскими цифрами графы первой части таблицы (таблица 5.5). Прерывающуюся часть таблицы в конце страницы горизонтальной линией допускается не ограничивать.

Таблица 5.5 ( Коэффициенты усвоения элементов из отходов (лома) и ферросплавов при выплавке стали в электродуговых печах

	Легиру-ющий элемент
	Отходы (лом)
	Ферросплавы

	
	Содержание не более, %
	Коэффициент усвоения
	Содержание не более, %
	Коэффициент усвоения
	Содержание не более, %
	Коэффициент усвоения

	1
	  2
	3
	  4
	5
	6
	7

	С
	-
	0/0,9*
	-
	0/0,9
	-
	1,00

	Si
	-
	0/0,6
	-
	0/0,6
	3
	0,90

	Mn
	  5
	0,3/0,8
	  5
	0,7/0,9
	5
	0,95

	S
	-
	0,9
	-
	0,9
	-
	1,00

	Р
	-
	0,3-0,5
	-
	0,3-0,5
	-
	0,80


Продолжение таблицы 5.5

	1
	  2
	3
	  4
	5
	6
	7

	Сr
	  3
	0,8-0,85
	  3
	0,8-0,85
	3
	0,95

	Ni
	10
	0,97
	10
	0,95
	-
	0,97

	Cu
	-
	0,95
	-
	0,95
	-
	0,97

	Al
	-
	0
	-
	0
	-
	0,75

	Ti
	-
	0/0,10
	-
	0/0,10
	1
	0,50

	W
	  3
	0,90
	3
	0,90
	-
	0,95

	Mo
	-
	0,95
	-
	0,95
	-
	0,97


Если все показатели, приведённые в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то её обозначение необходимо помещать над таблицей справа (таблица 5.6), а при делении таблицы на части ( над каждой её частью.
Таблица 5.6

В миллиметрах

	Длина шпильки
	Длина резьбы гаечного конца b при номинальном диаметре резьбы d

	
	2
	2,5
	3
	4
	5
	6
	8

	110

150
	-

-
	11

17
	12

18
	14

20
	16

22
	18

24
	22

28


Обозначение единицы физической величины, общей для всех показателей в строке, следует указывать в соответствующей строке боковика таблицы (см. таблицы 5.1, 5.4).

После наименования физической величины, перед обозначением единицы, в которой она выражена, ставится запятая (см. таблицы 5.1, 5.4).

Ограничительные слова «более», «не более», «менее», «не менее», «в пределах» следует помещать рядом с наименованием параметра (после единиц физической величины) в боковике таблицы (см. таблицу 5.1) или в головке графы (таблица 5.5).

ВНИМАНИЕ! Включать в таблицу графу «Единицы физической величины» не рекомендуется.

Числовые значения показателя следует проставлять на уровне последней строки наименования показателя (см. таблицы 5.1, 5.4), текстовые строки в графах выравнивают по верхней строке.

Цифры в графах таблицы, как правило, располагают так, чтобы классы чисел во всей графе были точно один под другим. 

Десятичные дроби в графах, как правило, должны иметь одинаковую точность значений.

При наличии в тексте небольшого по объёму цифрового материала его нецелесообразно оформлять таблицей, а следует давать текстом. При этом цифровые данные оформляют в виде колонок.
Пример  

Предельные отклонения размеров профилей всех номеров, %:

по высоте        (2,5     по толщине стенки  (0,3

по ширине полки  (1,5     по толщине полки   (0,3

7.5.10 Сокращения

В текстовых работах необходимо применять сокращения слов согласно требованиям ГОСТ 7.12, ГОСТ 2.316 (приложение), ГОСТ 8.417.

Примеры

государственный - гос.         страница     - с. 

заведующий      - зав.            смотри       - см.

кафедра         - каф.               рубль        - р.

количество      - кол-во         доллар       - долл.

утверждение     - утв.             штука        - шт.

экземпляр       - экз.

год          - г.

Сокращения чел., шт., экз., с., р., долл. применяют только при числах.

Сокращения вв. (века), гг. (годы) употребляются только при датах в цифровой форме, например: XIX ( XX вв., 2001 – 2005 гг.
Допускается в тексте студенческих работ применять также обще-принятые сокращения:
т.е. - то есть

т.д. - так далее

т.п. - тому подобное

и другие сокращения, установленные правилами орфографии и пунктуации.

В обозначениях единиц физической величины точка как знак сокращения не ставится.

Примеры

сутки - сут     секунда – с         минута ( мин

час   - ч          градус  - град     оборот ( об

Если в тексте принята особая система сокращения слов, то первый раз термин пишется полностью, после него в круглых скобках указывается его сокращённый вариант написания. В дальнейшем тексте используется сокращённая форма написания.

Пример - Пояснительная записка (ПЗ) состоит из 56 листов. ПЗ содержит 8 рисунков, 11 таблиц.

7.5.11 Примечания

Примечания приводят в тексте, если необходимы поясняющие или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 

Помещают примечание непосредственно после текста, графического материала или таблиц, к которым относится это примечание. Записывают слово «Примечание» с абзацного отступа с прописной буквы. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставят тире и текст примечания записывают тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Если примечаний несколько, то их нумеруют арабскими цифрами без точки.

Примеры

Примечание - При землетрясении силой 4 балла наблюдаются дребезжание и колебания предметов, посуды, оконных стекол.

Примечания

1 Длина среднего шага взрослого человека равна половине расстояния от пола до уровня его глаз.

2 Человек среднего роста (около 175 см) проходит в   1 ч столько километров, сколько шагов он делает за 3 с.

Примечание к таблице помещают внутри таблицы над линией, обозначающей её окончание (см. таблицу 5.1).

Если необходимо пояснить отдельные данные, приведённые в тексте (таблице), то эти данные следует обозначать надстрочными знаками сноски 1).

Сноски в тексте располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, а к данным, расположенным в таблице ( в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы (см. таблицу 5.5).

Сноски отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны.

Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой и нумеруют на уровне верхнего обреза шрифта.  Допускается  вместо  цифр выполнять сноски звездочками (*), когда, например, нужно поставить знак сноски у числа или символа, поскольку номер цифры может быть принят за показатель степени или индекс символа. Применять более четырёх звёздочек не рекомендуется.

7.5.12 Ссылки

Ссылки в тексте на разделы, подразделы, иллюстрации, таблицы, формулы, приложения следует указывать их порядковым номером.

Примеры

«... в разделе 2», «... в подразделе 2.4», «... по формуле (1.7)», «... на рисунке 2.3», «... в приложении Д», «... в таблице 3.1».

Ссылки на разделы, подразделы, формулы, рисунки, таблицы каждого приложения следует указывать их порядковым номером с добавлением перед цифрой номера буквы, обозначающей данное приложение.

Примеры

«... в разделе А.2», «... в подразделе Г.3.1», «... по формуле В.1.3», «... на рисунке К.3.2», «... в таблице Б.5».

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером по списку источников в квадратных скобках (ГОСТ 7.32).
Пример  -  Сила поверхностного натяжения воды равна 0,012 Н [6].

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1. 

Пример - Шрифты чертежные должны соответствовать требованиям ГОСТ 2.304. 

Не допускается в тексте применять индексы стандартов без регистрационного номера.

Правильно



      Неправильно

Стандарт устанавливает...     ГОСТ устанавливает...  

7.5.13 Оформление списка использованных источников

Библиографические ссылки используемой в работе литературы выполняются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.5.
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте работы и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа (ГОСТ 7.32).
Заголовок «Список использованных источников» следует писать симметрично тексту строчными буквами, кроме первой прописной.

Примеры библиографических описаний источников приведены ниже.

Однотомные издания

Семенов В.В. Философия: итог тысячелетий. Пущино: ПНЦ РАН, 2010. 64 с. ISBN 5-201-14433-0.

Мюссе Л. Варварские нашествия на Западную Европу. СПб.: Евразия, 2011. 344 с. ISBN 5-8071-0087-5.

Многотомное издание в целом

Гиппиус З.Н. Сочинения: в 2 т. М.: Лаком-книга: Габестро, 2009. ISBN 5-85647-056-7.

Гиппиус З.Н. Сочинения: в 2 т. М.: Лаком-книга: Габестро, 2009. Т.1. С. 121 – 157. ISBN 5-85647-057-5.

Гиппиус З.Н. Сочинения: в 2 т. М.: Лаком-книга: Габестро, 2009. Т.2. С. 230 – 277. ISBN 5-85647-058-5.

Отдельный том многотомного издания

Казьмин В.Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч.2. М.: АСТ Астрель, 2011. 503 с. ISBN 5-17-011143-6 (АСТ)  
Учебное пособие

Агафонова Н.Н. Гражданское право: учеб. пособие для вузов. М.: Юрист, 2007. 542 с. ISBN 5-7975-0223-2.
Журналы

Купетов В.И. История искусств // Искусство Средних веков. – 2010. - № 2. – С. 55-60.

Адорно Т.В. К логике социальных наук // Вопросы философии. – 2011. - № 10. – С. 76-86.

Стандарт

ГОСТ Р ИСО 9001 – 2008. Системы менеджмента качества. Требования. М.: Стандартинформ : Изд-во стандартов, 2009. V, 26 с.

СНиП 23-05-95. Естественное и искусственное освещение. М.: ЦИТП Минстроя России, 1995. 57 с.

Сборник стандартов

Система стандартов безопасности труда. М.: Изд-во стандартов, 2009. 102 с.

Правила учета электрической энергии. М.: Госэнергонадзор России: Энергосервис, 2010. 366 с. ISBN 5-900835-09-Х.

Промышленные каталоги 

Машина специальная листогибочная ИО 217М: листок-каталог: разработчик и изготовитель Кемер. з-д электромонтажн. изделий. М., 2009.  3 л.

Патентные документы

Приемопередающее устройство: пат. 2187888 Рос. Федерация. № 2000131736/09; заявл. 18.12.00; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). 3 с.

Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов: а. с. 1007970 СССР. № 3360585/25-08; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. ( 2 с.

Законодательные материалы

О воинской обязанности и военной службе: федер. закон Рос. Федерации от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ: принят Гос. Думой Федер. Собр. Рос. Федерации 6 марта 1998 г.: одобр. Советом Федерации Федер. Собр. Рос. Федерации 12 марта 1998 г. //Рос. газ. 02.04.1998 г.

Конституция Российской Федерации. М.: Приор, 2010. 32 с. ISBN 5-85572-122-3.

Архивные документы

Гребенщиков Я.П. К небольшому курсу по библиографии: материалы и заметки, 26 февр. – 10 марта 1924 г. //ОР РНБ. Ф. 41. Ед. хр. 45. Л. 1 – 10.

Фомин А.Г. Материалы по истории русской библиографии. // ОР ИРЛИ. Ф. 568. Оп. 1. Д. 1. 214 л.

Электронные ресурсы

Энциклопедия российского законодательства [Электронный ресурс]: для студентов, аспирантов и преподавателей юрид. и экон. специальностей: спец. вып. справ.-правовой системы Гарант. Регион / Гарант. Электрон. дан. М., 2010. Вып. 3. 1 CD-ROM.

Ресурсы удалённого доступа

Беглик А. Г. Обзор основных проектов зарубежных справочных служб [Электронный ресурс]: програм. обеспечение и технолог. подходы //Использование Интернет-технологий в спаравочном обслуживании удаленных пользователей: материалы семинара-тренинга, 23-24 нояб. 2004 г. / Рос. нац. б-ка, Виртуал. справ. служба. СПб., 2004. Систем. требования: PowerPoint. – Режим доступа: http://vss.nlr.ru/about/seminar.php (13.03.2003).

Пример оформления списка использованных источников приведен в приложении Т.
7.5.14 Оформление приложений

Справочные материалы (таблицы, схемы, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ) или тексты вспомогательного характера допускается давать в виде приложений. 

Приложения могут быть обязательными и информационными.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Наверху посередине страницы должно быть написано слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначение.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А». Под приложением в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного ( «рекомендуемое» или «справочное».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Пример                                ПРИЛОЖЕНИЕ Б

 (справочное)

Базовый химический состав стали

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Пример - А.1 Погрешности измерений

               А.1.1 Случайные погрешности

Таблицы, формулы, иллюстрации, помещаемые в приложениях, обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения. Перед цифрой должна быть проставлена буква, обозначающая данное приложение.

Пример

                  F = ( r

.                 (А.3)

Если в приложении одна таблица, одна иллюстрация или одна формула, то они тоже нумеруются. При этом номер состоит из буквы, обозначающей приложение, и цифры 1, разделённых точкой.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. 

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

7.5.15 Оформление оглавления

Оглавление включает введение, номера и наименования всех разделов и подразделов, а также заключение, список использованных источников, приложения с их обозначениями, ссылочные нормативные документы (если они имеются). Кроме этого должны быть указаны номера страниц, с которых начинаются эти элементы документа.

Слово «Оглавление» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной.

Оглавление включают в общее количество листов документа.

Пример оформления оглавления:
Оглавление

	Введение


1 Основные параметры и размеры


2 Технические требования


2.1 Характеристики базового исполнения


2.2 Характеристики исполнения, устанавливаемые

      заказчиком


3 Правила приёмки


Заключение


Список использованных источников


Приложение А  Базовый химический состав стали



	3
4

6

10

12

15

18

21

22


8 ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение А – Основная надпись для КР, КП, ВКР и ДП для студентов технических специальностей / направлений подготовки (первый лист каждого раздела ПЗ)

Приложение Б - Основная надпись для КР, КП, ВКР и ДП для студентов технических специальностей / направлений подготовки (последующие листы раздела ПЗ)

Приложение В - Оформление основной надписи КР, КП, ВКР и ДП для студентов технических специальностей / направлений подготовки (первый лист)

Приложение Г - Оформление основной надписи КР, КП, ВКР и ДП для студентов технических специальностей / направлений подготовки (последующий лист)

Приложение Д - Заголовки в текстовых работах: реферат, ЛР, ИДЗ для студентов всех специальностей / направлений подготовки и КР, ДР, ВКР

Приложение Е – Титульный лист КР/реферата

Приложение Ж - Титульный лист отчёта по практике

Приложение И - Титульный лист расчётно-графического задания

Приложение К - Титульный лист пояснительной записки КП

Приложение Л - Пример титульного листа Дипломного проекта

Приложение М - Пример титульного листа расчетно-пояснительной записки дипломного проекта

Приложение Н - Пример титульного листа ВКР бакалавра

Приложение О - Пример титульного листа расчетно-пояснительной записки ВКР бакалавра

Приложение П - Титульный лист диссертации на соискание 

академической степени магистра

Приложение Р - Бланк задания

Приложение С - Пример оформления аннотации

Приложение Т - Бланк рецензии

Приложение Ф - Пример оформления списка использованных источников
ПРИЛОЖЕНИЕ  А

(обязательное)

Основная надпись для КР, КП, ВКР и ДП

для студентов технических специальностей / направлений подготовки

(первый лист каждого раздела ПЗ)
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ПРИЛОЖЕНИЕ  Б

(обязательное)

Основная надпись для КР, КП, ВКР и ДП

для студентов технических специальностей / направлений подготовки

(последующие листы раздела ПЗ)
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ПРИЛОЖЕНИЕ  В

(обязательное)

Оформление основной надписи КР, КП, ВКР и ДП 

для студентов технических специальностей / направлений подготовки

(первый лист)


1 Производственное освещение

1.1 Основные характеристики освещения

Производственное освещение характеризуется количественными и качественными показателями.

Количественные показатели характеризуются основными светотехническими величинами, к которым относятся световой поток, сила света, освещённость и яркость.

Качественными показателями, определяющими условия зрительной работы, являются фон, контраст объекта различения с фоном, показатель ослепительности, показатель дискомфорта.

1.2 Естественное освещение

Освещённость, создаваемая дневным естественным светом, изменяется в чрезвычайно широких пределах. Изменения эти обусловлены временем дня, сезоном года, метеорологическими факторами (облачность, осадки), а также географическим расположением местности.

Для создания естественной освещённости в зданиях используют проёмы в стенах (окна), световые проемы в покрытии и фонари на крыше.

	
	
	
	
	
	КАТК

	
	
	
	
	
	

	Изм
	  Лист
	№ докум.
	Подп.
	Дата
	

	Разраб.
	Никитин
	
	
	Производственное освещение
	Лит.
	Лист
	Листов

	Пров.
	Иванов
	
	
	
	У
	
	
	15
	12

	
	
	
	
	
	

	Н.контр.
	Мясоедова
	
	
	
	

	Утв.
	Агапов
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ  Г

(обязательное)

Оформление основной надписи КР, КП, ВКР и ДП 
для студентов технических специальностей / направлений подготовки

(последующий лист)

Звуковое давление определяется по формуле

 = F/ S,

где  Р ( давление, Па;

     F ( нормальная сила, с которой звуковая волна действует на поверхность, Н;

     S ( площадь поверхности, на которую падает звуковая волна, м2.

Третьей важной характеристикой звука, определяющей её высоту, является частота колебаний f, выраженная в герцах (Гц), которая измеряется числом полных колебаний, совершенных в течение 1 с:
f = 
[image: image12.wmf]2

1

f

f

×

 ,

где   f1 ( нижняя граничная частота, Гц;

f2 ( верхняя граничная частота, Гц.

3.2 Воздействие шума на человека

Воздействие шума на человека может проявляться не только в виде специфического поражения органа слуха, но и неблагоприятно воздействовать на многие другие органы и функции организма.

Кратковременное воздействие интенсивного шума приводит к временному понижению остроты слуха с быстрым 

                                                                                      Лист 

                                                                          КАТК       

       Изм.  Лист   № докум.   Подп.    Дата                                                                                                                                                   
ПРИЛОЖЕНИЕ  Д

(обязательное)

Заголовки в текстовых работах: 
реферат, ЛР, ИДЗ для студентов всех специальностей / направлений подготовки и КР, ДР, ВКР 

1 Производственное освещение

1.1 Основные характеристики освещения

Производственное освещение характеризуется количественными и качественными показателями.

Количественные показатели характеризуются основными светотехническими величинами, к которым относятся световой поток, сила света, освещённость и яркость.

Качественными показателями, определяющими условия зрительной работы, являются фон, контраст объекта различения с фоном, показатель ослепительности, показатель дискомфорта.

1.2 Естественное освещение

Освещённость, создаваемая дневным естественным светом, изменяется в чрезвычайно широких пределах. Изменения эти обусловлены временем дня, сезоном года, метеорологическими факторами (облачность, осадки), а также географическим расположением местности.

Для создания естественной освещённости в зданиях используют проёмы в стенах (окна), световые проемы в покрытии и фонари на крыше. 

	
	
	
	
	
	КАТК

	
	
	
	
	
	

	Изм
	  Лист
	№ докум.
	Подп.
	Дата
	

	Разраб.
	Никитин
	
	
	Производственное освещение
	Лит.
	Лист
	Листов

	Пров.
	Иванов
	
	
	
	У
	
	
	15
	12

	
	
	
	
	
	

	Н.контр.
	Мясоедова
	
	
	
	

	Утв.
	Агапов
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ  Е

(обязательное)

Титульный лист КР/реферата


Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
КУРСОВАЯ  РАБОТА

По дисциплине «Безопасность жизнедеятельности»

         На тему: ____________________________________________
Выполнил: студент ____ группы ___ курса

специальности__________________________

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Руководитель:                         
Кострома 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  Ж

(обязательное)

Титульный лист отчёта по практике


Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
ОТЧЕТ

О ______________ практике на

вид практики 
______________________________________________ 
наименование организации  

Руководитель 

практики от колледжа  ___________   _________   Иванов И.И. 

                                                                      должность                     подпись                          Ф.И.О.
Руководитель 

практики от организации __________ _________ Сидоров И.И.
                                                                      должность                     подпись                 Ф.И.О.
Студент      
 ___________  
___________      Петров А.А.

                                                  группа                      
 
подпись                  Ф.И.О.
Отчет защищен с оценкой _____________________

                      Кострома 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  И 

(обязательное)

Титульный лист расчётно-графического задания


Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
РАСЧЁТНО-ГРАФИЧЕСКОЕ РАБОТА

по дисциплине «Физика»

Движение тела брошенного под углом 

к горизонту

Выполнил:

Студент      ___________  
 
____________  Петров А.А.

                                       группа                     

подпись                  Ф.И.О.

Проверил:

Преподаватель ___________   ____________   Иванов И.И. 

                                                 должность                     подпись                          Ф.И.О.
Кострома 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  К

(обязательное)

Титульный лист пояснительной записки КП

Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
КУРСОВОЙ ПРОЕКТ

по дисциплине «Устройство автомобилей»

Разработка проекта мероприятий по внедрению системы менеджмента качества 
в организации

Выполнил:

Студент      ___________  
 
____________  Петров А.А.

                                       группа                     


подпись                  Ф.И.О.

Проверил:

Преподаватель ________________ 
____________   Иванов И.И. 

                                                 должность                     

подпись                      Ф.И.О.
Кострома 20___г.


Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03. Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
ДОПУЩЕН К ЗАЩИТЕ

Зав. учебной части
____________/______________/

(подпись)          (инициалы, фамилия)

«___» __________  20___ г

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

На тему:__________________________________________________
___________________________________________________________

Дипломник
__________ 
 _____________ И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
      Ф.И.О.
Кострома 20___г.


Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
РАСЧЕТНО-ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
К ДИПЛОМНОМУ ПРОЕКТУ

На тему: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_________________
Дипломник: 
__________ 
 _____________ И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
      Ф.И.О.
Руководитель: __________ 
 _____________  ______________  
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
 ученое звание, степень                Ф.И.О.
Консультанты: 


по конструкторской 
части

__________ 
 _____________  ______________  
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
 ученое звание, степень                Ф.И.О.
по экономической

части

__________ 
 _____________  ______________  
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
 ученое звание, степень                Ф.И.О.
по безопасности 
жизнедеятельности 

и экологии
__________ 
 _____________  ______________  
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
 ученое звание, степень                Ф.И.О.
Кострома 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  Н

(обязательное)

Пример титульного листа ВКР 

Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
______________________________________________________________
Направление подготовки ____________  _____________________________________
                                           (шифр)                                                     (наименование)

________________________________________________________________
ДОПУЩЕН К ЗАЩИТЕ

Зав. учебной части
____________/______________/

(подпись)          (инициалы, фамилия)

«___» __________  20___ г

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

на тему__________________________________________________
___________________________________________________________

Дипломник
__________ 
 _____________ И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
      Ф.И.О.
Кострома 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  О

(обязательное)

Пример титульного листа расчетно-пояснительной записки ВКР 

Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
РАСЧЕТНО-ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ
На тему: _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Дипломник: 
__________ 
 _____________ И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
      Ф.И.О.
Руководитель: __________ 
 _____________    
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
                       Ф.И.О.
Консультанты: 


по конструкторской 
части

__________ 
 _____________          
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
                         Ф.И.О.
по экономической

части

__________ 
 _____________    
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
                       Ф.И.О.
по безопасности 
жизнедеятельности 

и экологии
__________ 
 _____________    
И. И. Иванов

(дата)  

(подпись) 
                         Ф.И.О.
Кострома 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  Р

(обязательное)
Бланк задания

Лицевая сторона бланка задания

Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
УТВЕРЖДАЮ

Зав. учебной частью
____________/__________________/

(подпись)    (инициалы, фамилия)

«___» __________  20___ г
Задание

на ______________________ проектирование студенту


1. Тема проекта (работы)

2. Срок сдачи  студентом законченного проекта (работы)


3. Исходные данные к проекту (работе)


4. Содержание


Продолжение приложения Р

Оборотная сторона бланка задания

5. Перечень графического материала (с точным указанием обязательных чертежей)
6. Консультанты


7. Дата выдачи задания

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН

	№№
	Наименование этапов проектирования
	Срок выполнения
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель



(подпись, дата)

Студент 



(подпись, дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ  С

Пример оформления аннотации


АННОТАЦИЯ

Проект методики анализа затрат на качество

на основе процессной модели ОГБПУ «Костромской автотранспортный колледж»
Пояснительная записка 96 с., 43 рис., 22 табл., 42 источника, 
приложения отсутствуют

Разработана методика анализа затрат на качество на основе процессной модели деятельности колледжа, проведён анализ существующих методик классификации, учета и анализа затрат; выбрана базовая методика, адаптированная и дополненная для использования в колледже; проведена классификация затрат на качество, в том числе непосредственно для КАТК; разработан и реализован проект информационного модуля для сбора, хранения и обработки данных, автоматического формирования отчетов для подготовки проекта управленческих решений. Наиболее важный результат выполнения дипломной работы и реализации программного модуля ( получение рекомендаций по оптимизации затрат на качество.

ПРИЛОЖЕНИЕ  T
(обязательное)
Бланк рецензии
Департамент образования и науки Костромской области

	Областное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение

	«Костромской автотранспортный колледж»


Специальность 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
РЕЦЕНЗИЯ

на  проект (работу)   студента  ________________________________________

                                                                                         


Ф. И. О.

на тему: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Состав проекта:  расчетно-пояснительная записка:

                                         -  количество  страниц  _____________________________

                                         -  количество  таблиц  ______________________________

                                         -  количество  рисунков ____________________________

                                         -  источников  литературы __________________________




      -  графический материал_________ листов.

1.  Актуальность  темы, краткая характеристика проекта и соответствие его содержания  заданию на проектирование ________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.  Глубина, полнота и обоснованность решения инженерной задачи _____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.  Качество оформления расчетно – пояснительной записки и графического материала проекта_______________________________________________________________________
4.  Положительные  стороны проекта (новизна разработки, применение информационных технологий, практическая значимость и т.д.)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Замечание по проекту 










_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Для курсовых работ (проектов)

Рецензируемый проект отвечает (не отвечает) предъявляемым требованиям и заслуживает оценки _______________
Для ВКР, дипломных проектов (работ) 
Рецензируемый дипломный проект отвечает (не отвечает) предъявляемым требованиям и заслуживает оценки _______________, а его автор ___________________________ достоин (не достоин) присвоения квалификации ___________________________________
                         Рецензент___________________________________________________

                                                                               Подпись, Ф. И. О. 

“___” _________________  20______ г.

Примечание. Для внешних рецензий указывается должность рецензента , а подпись заверяется
ПРИЛОЖЕНИЕ  Ф

(обязательное)

Пример оформления списка использованных источников



С





(





1 – впускной клапан; 2 ( свечи зажигания; 3 – выпускной клапан; �4 – поршень; 5 – поршневой палец; 6 – шатун; 7 – коленчатый вал


Рисунок 5.5 – Рабочий цикл четырехтактного двигателя внутреннего �сгорания Николауса Августа Отто (1876 г.):


 а – впуск рабочей смеси; б – cжатие; в – рабочий ход; г – выпуск газов
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