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4. Составление реферата и отчета по курсовому проектированию

4.1. Тексты рефератов и отчетов составляют на листах формата А4 без полей и основной надписи. Все необходимые схемы, таблицы и чертежи следует выполнять в документе или его приложении в соответствии с требованиями:

– в документе компоновать на формат А4;

– в приложении на основные удобные форматы, установленные стандартом.

4.2. В тексте следует применять стандартную по специальности терминологию. Единицы физических величин следует приводить в международной системе СИ по ГОСТ 8.417-81.

4.3. Структура реферата и отчета по курсовому проектированию:

– введение;

– теоретическая часть;

– основная часть;

– заключение;

– список используемой литературы;

– приложения (если таблицы, формулы, схемы, чертежи и диаграммы не скомпонованы на формат А4 ).

4.4. В зависимости от особенностей учебной дисциплины, характера выполнения работ, тематики реферата и курсовой работы отдельные структурные элементы документа допускается объединять или исключать, а также вводить новые.

4.5. Основное содержание документа, раскрывающее заданную тематику, должно находиться в структурном элементе (основная часть), имеющем разделы, подразделы при необходимости.

4.6. По объему реферат может содержать от 10 до 15 листов печатного текста, а курсовая работа не менее 20 листов. Использовать 12–14 шрифт для основного изложения текста.

5. Общие положения

5.1. Подлинники текстовых документов выполняются одним из следующих способов:

– машинописным, при этом следует выполнять требования ГОСТ 13.1.002. Шрифт пишущей машинки должен быть высотой 2,5 мм, лента черного цвета.

– рукописным – шрифтом с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм в соответствии ГОСТ 2.304-81;

– с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ;

– по требованию руководителя на магнитных носителях данных*.

5.2. Допускается вписывать в текстовые документы, изготовленные машинописным способом отдельные слова, формулы, условные знаки, а также выполнять иллюстрации и т.д. рукописным способом черными чернилами, пастой или тушью.

5.3. Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в конце строк – не менее 3–5 мм.

Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки должно быть не менее 10 мм.

Абзацы в тексте начинают отступом, равным пяти ударам машины, т.е. 15–17 мм.

5.4. Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста или графики машинным или черными чернилами, тушью и пастой рукописным способом.

Повреждения листов текстового документа, помарки и следы не полностью удаленного текста не допускаются.

После исправления документ должен отвечать требованиям микрофильмирования.

5.5. Исправленные тексты и графику рекомендуется копировать одним из следующих способов:

– типографским;

– ксерокопированием;

– светокопированием;

– на магнитных носителях данных (сканированием).

5.6. Для размещения утверждающих и согласующих подписей к текстовым документам рекомендуется составлять титульный лист в соответствии с разделом 6 Межгосударственного стандарта «Общие требования к текстовым документам» ГОСТ 2.105-95 и разделом 6 настоящего методического пособия.

6. Оформление титульного листа

6.1. Титульный лист является первым листом документа.
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6.2. Титульный лист служит источником информации для обработки и поиска документа.

6.3. Титульный лист выполняется на листах формата А4 без основной надписи и нумерации листа. Для курсового и дипломного проектирования выполняются поля в соответствии стандарту: сверху, справа и снизу по 5 мм, слева – 20 мм.

6.4. Подписи, указанные в основной надписи заглавного листа документа не должны повторяться на титульном листе.

6.5. На титульном листе дипломного проекта добавляется буквенно-цифровой код, например: ДП. 190605.10 (дипломный проект, шифр специальности, порядковый номер студента по списку, или номер зачетной книжки).

6.6. Титульный лист маркируется кодом ЛУ (лист утверждения). Допускается выполнять ЛУ на несколько частей документа.

7. Содержание

7.1. Содержание включает все структурные элементы документа, которые входят в его состав с указанием номеров листов, с которых начинаются эти элементы документа.

7.2. Содержание составляется на документ, объем которого превышает 10 листов.

7.3. Содержание помещают на листе, следующем после титульного ЛУ. Слово «содержание» записывают в виде заголовка симметрично тексту с прописной буквы.

7.4. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы и абзацного отступа.

7.5. Номера разделов и подразделов по тексту документа и в содержании должны совпадать.

7.6. Структурные элементы документа: введение, заключение, список используемой литературы, приложения – номеров разделов не имеют.

7.7. В дипломном проекте рамку выполнять. Пример выполнения дается с основной надписью по ГОСТ 2.104-68 Форма 2а.

8. Список используемой литературы

8.1. В соответствии с требованиями ГОСТ 7.1–84 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления» приводятся сведения об источниках информации в конце текстового документа.

8.2. Список литературы имеет общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

8.3. Порядок определяет год издания источника информации. Например:

№
Автор
Название источника
Издательство
Год издания

1
В.Хельмут, П.Шульц
Строительная техника, конструкции и технологии
Техносфера
Москва
2008

9. Приложения

9.1. Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях:

– чертежи;

– схемы, описания инструментов, приборов;

– иллюстрации, фотографии;

– таблицы, графики и т.д.

9.2. Приложения оформляют в порядке ссылок на них в документе.

9.3. Каждое приложение начинать с нового листа с указанием наверху посередине листа слова «Приложение» и его обозначения.

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

9.5. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А. Буквы Е, 3, И, О, Ъ, Ь, Ч ,Ы, Ю. После слова «приложение» следует буква в алфавитной последовательности.

9.6. Приложение имеет общую со всем документом сквозную нумерацию листов. Больший стандартный формат считается за один лист, форматы АЗ, А2 допускается объединять в один А1 определяя границы раздела форматов.

9.7. Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием обозначений и заголовков (на усмотрение руководителя проекта и преподавателей).

10. Основные правила оформления документа

10.1. Текст документов разделяют на разделы, подразделы, пункты и подпункты.

Разделы имеют порядковые номера в пределах всего документа и обозначаются арабскими цифрами без точки, и записываются с абзацного отступа.

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела.

Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Подразделы также записываются с абзацного отступа. Например:

7. Организация и технология ремонта двигателей

7.1 Приемка машины в ремонт;

7.1.1 технические условия, руководство на техническое обслуживание и капитальный ремонт;

7.2 Очистка и мойка машины, агрегатов;

7.2.1 оборудование: моечные и очистные установки;

7.3 Слив масла и охлаждающей жидкости, демонтаж двигателя с машины;

7.4 Наружная мойка двигателя;

7.4.1 оборудование: стенды, кантователи универсальные;

7.4.2 инструменты: специальные съемники, универсальные гаечные ключи, головки со спецпрофилем, комплекты для разборо-сборочных работ, гайковерты, шпильковерты, шуруповерты, рожковые и накидные ключи;

7.5 Разборка двигателя;

7.6 Мойка и очистка деталей;

7.8 Контроль (дефектация) технического состояния и сортировка деталей(на годные, требующие ремонта и негодные и подлежащие утилизации);

7.10 Восстановление деталей;

7.11 Комплектование.

7.12 Сборка двигателя, регулировка и контроль;

7.13 Установка двигателя на машину;

7.14 Заправка, регулировка и испытание;

7.14.1 метод специализированных постов (по маркам машин, сборочным операциям, двигателям);

7.15 Выдача машины заказчику.

В учебном документе пункты и подпункты, входящие в состав разделов и подразделов, могут не иметь порядковых номеров.

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, и запись производится с абзацного отступа. Например:

1 вариант оформления
2 вариант оформления

3.1 Стеновые кирпичи:

а) пустотелый кирпич

1) плотность;

2) капиллярность;

3) морозоустойчивость;

4) размеры.

б) многопустотный кирпич;

1) плотность;

2) капиллярность;

3) морозоустойчивость;

4) размеры.

в) бесшовный кирпич;

1) плотность;

2) морозоустойчивость;

3) размеры;

4) форматы.

3.2 Облицовочные кирпичи; и т.д.
3.1 Стеновые кирпичи:

– пустотелый кирпич (плотность, капиллярность, морозоустойчивость, разм.);

– многопустотный кирпич (плотность, капиллярность, морозоустойчивость, разм.);

– бесшовный кирпич (плотность, форматы, морозоустойчивость, размеры).

3.2 Облицовочные кирпичи:

– облицовочный легкий (плотность, морозоустойч., размеры, форматы);

– плитный легкий: (плотность, морозоустойч., и т. д.)



Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты и подпункты заголовков не имеют. Заголовки следует писать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках нежелательны. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Расстояние между заголовком и текстом должно быть не менее 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела не менее 8 мм. Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с новой страницы или листа (в машинописном исполнении).

Полное наименование изделия на титульном листе (темы), в основной надписи и при первом упоминании в тексте документа должно быть одинаковым с названием его в основном конструкторском документе.

В последующем тексте порядок слов в наименовании должен быть прямой, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем – название изделия(имя существительное), при этом допускается употреблять сокращенное наименование изделия.

Текст документа должен быть кратким, четким, не допускать различных толкований. При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова: должен, следует, необходимо, требуется, не допускается, запрещается, разрешается только, не следует.

При изложении других положений следует применять слова: могут быть, как правило, при необходимости, может быть, в случае т. д.

В документах должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научно-технической литературе.

В тексте документа не допускается:

– применять обороты разговорной речи, техницызмы и пофессионализмы;

– применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов на русском языке;

– применять произвольные словообразования;

– применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;

– сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр. Исключение составляют единицы физических величин в головках и боковиках таблиц, в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

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

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

– применять знак О для обозначения диаметра. Следует писать слово «диаметр» в тексте документа;

– применять без числовых значений математические знаки, например < (больше), > (меньше), = (равно), ≤ (больше или равно), ≥ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент).

Если в документе не приводятся поясняющие надписи, наносимые непосредственно на изготавливаемое изделие (например, на планки, таблички с элементами управления), их выделяют шрифтом без кавычек, например ВКЛ., ОТКЛ., или кавычками – если надпись состоит из цифр и знаков, например «Сигнал +25 включено».

Условные буквенные обозначения, изображения, или знаки должны быть приняты в действующем законодательстве и государственных стандартах.

В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета, от единицы до девяти – словами.

1 Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.

2 Отобрать 15 труб для испытаний на давление.

Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например:

1,50 ; 1,75 ; 2,00 ; 2,05 ; 2,10 ; 2,15 ; 2,20 м

Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона. Например:

1 От
1 до 5 мм.

2 От
10 до 100 кг.

3 От
плюс 10 до минус 40 С.

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицу.

Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой, например 1,50; 1,75; 2,00.

Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать 1/4"; 1/2", но не (1, 1).









      (4  2)

При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например 5/32.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой они приведены в формуле.

Плотность образца P , кг/м , определяется по формуле

Р = m/y ,

где
m – масса образца, кг;

             у – объем образца, м.



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

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак «х».

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

Ссылки в документе на порядковые номера формул дают в скобках, ... плотность образца по формуле (1).

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

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

В текстовом документе допускаются ссылки на данный документ, стандарты, технические условия и другие документы. Ссылаться следует на документы в целом, или его разделы. Ссылки на подразделы и пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются. Исключение составляют подразделы, пункты, таблицы, иллюстрации данного документа. Ссылки на источник следует приводить в прямых скобках.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа, так и в конце его, или приложении. Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов Единой системы конструкторской документации и требований ГОСТ.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Слово «чертеж» не пишется. Правильно «Рисунок 1», если чертежи и иллюстрации нумеруются в пределах раздела, то пишем «Рисунок 1.1», где имеется в виду первый чертеж к первому же разделу.

Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:

[image: image1.jpg]



Рисунок 1

Таблицы применяют для большей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы помещается над таблицей. При переносе таблицы название помещают только над первой частью таблицы. Например:
Таблица 1. Винты с головкой «под отвертку»
Тип винта
Группа винт.
ГОСТ
Диаметр резьбы
Длина винта

1
2
3
4
5

С цилиндрической головкой
Крепежные
1491–80
1...20
1,5...120

С полукруглой головкой классов точности А и В
Крепежные
17473–80
1...20
1,5...120

Пример переноса таблицы. Название не писать! Графу «№ п.п.» в таблицу включать не допускается, но нумерация допустима в строках.

Таблица 1 (продолжение)

2
3
4
5
6

С потайной головкой
Крепежные
17475–80
1...20
2...120

С полупотайной головкой
Установочные
17472–80
1...20
2...120

С цилиндрической головкой и шестигранным углублением «под ключ»
Крепежные
11738–84
4...42
8...30

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Исключение составляют таблицы приложения. Допускается нумеровать таблицы раздела, например: Таблица Б.1, таблица Б.2, таблица Б.З и т.д. В этом случае таблица состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на две части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, например: 

Таблица 2

Диаметр стержня крепежной детали, мм
Масса 1000 шт стальных шайб, кг



1,1

1,2

1,4
0,045

0,043

0,111

Диаметр стержня крепежной детали, мм
Масса 1000 шт стальных шайб, кг



2,0

2,5

3,0
0,192

0,350

0,553

Пример нумерации в сроках в первой графе таблицы

Таблица 3

Наименование показателя
Значение


В режиме 1
В режиме 2

1 Ток коллектора, А
5, не менее
7, не более

2 Напряжение на коллекторе, В
–
–

3 Сопротивление нагрузки коллектора, Ом
–


Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков точки не ставят.

Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части и помещают одну под другой или рядом, повторяя ее конструкцию. При отсутствии некоторых данных ставится прочерк. При повторяющемся тексте, состоящем из двух и более слов, можно заменить его на «тоже» и ставить далее кавычки.

Таблица 4

Наименование отливки
Положение оси вращения

Гильза цилиндрическая

То же

”

Гильза коническая


Горизонтальное

”

”

”



Интервалы записывают со словами «от» и «до» , например: толщина плодородного слоя газона должна быть от 0,5 до 20 мм.

При наличии в тексте документа небольшого по объему цифрового материала его нецелесообразно оформлять в таблицу, например: Предельные отклонения размеров профилей:

по высоте.................... ±2,5%

по ширине...................±1,5%

по толщине стенки.....±0,3%

по толщине полки......±0,3%

Сноски используются для пояснения отдельных данных, уже приведенных в документе и обозначаются надстрочными знаками сноски:

– короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны;

– арабскими цифрами в скобках, например: печатающее устройство (2);

– допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками**, но больше четырех не ставить.
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