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1 Оформление титульного листа

· Титульный лист является первым листом документа.

· Титульный лист выполняют на листах формата А4 по форме, приведенной в приложении А.

2 Нумерация страниц

· Нумерацию документа следует вести, начиная с титульного листа. На титульном листе цифру «1» не ставят, следующая страница имеет номер «2».

· Бланк задания, рецензия, отзыв руководителя, подшиваемые в пояснительную записку не являются содержанием проекта (работы), поэтому не нумеруются и не включаются в «Содержание».

· Порядковый номер страницы указывается в основной надписи, а при ее отсутствии – в правом нижнем углу арабскими цифрами, соблюдая последовательную сквозную нумерацию.

3 Оформление основного текста

· Изложение текстового материала рекомендуется выполнять от первого лица множественного числа, например: «Определяем коэффициент запаса прочности».

· Документ должен быть напечатан на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора межстрочных интервала, соблюдая следующие размеры полей: левое – 25 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Минимальная высота шрифта 
12 пт. (максимальная 14 пт.).
· Основная надпись располагается в нижней части листа (вдоль короткой стороны). Параметры рамки и основной надписи приведены в приложении Б.

· Опечатки, графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки документа, допускается исправлять аккуратной подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста черной тушью или гелем от руки.

· Документ должен быть полностью скомплектован (не допускается отсутствие отдельных страниц текста, пустых страниц). Работа должна быть переплетена.

Основной текст оформляется стилем «Обычный». Его параметры приведены в таблице 1.

	Таблица 1 – Параметры форматирования стиля «обычный»

	Шрифт
	Шрифт
	Times New Roman

	
	Начертание
	обычный

	
	Размер
	12

	Абзац
	Отступы и интервалы
	Выравнивание
	по ширине

	
	
	Уровень
	основной текст

	
	
	Отступ
	Слева
	0

	
	
	
	Справа
	0

	
	
	
	Первая строка
	отступ

	
	
	
	
На
	1,5

	
	
	Интервал
	Перед
	0

	
	
	
	После
	0

	
	
	
	Междустрочный
	полуторный

	
	
	
	
	


4 Оформление заголовков

· Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа. 

· Подразделы каждого раздела печатаются сплошным потоком, т.е. не с новой страницы.

· Заголовки следует печатать с красной строки с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений (желательно этого не делать), их разделяют точкой.

· Разделы и подразделы следует нумеровать арабскими цифрами. Номер проставляется в начале заголовка. Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела в этом разделе.

· Заголовок подраздела и последующий текст должны находиться на одной странице.

· Заголовки разделов, не требующих нумерации (содержание, введение, заключение, список литературы), следует печатать прописными буквами и располагать по центру страницы.

· Расстояние между заголовком и текстом должно быть не менее 
42 пт. Расстояние между заголовком раздела и подраздела – 22 пт.

Общий шаблон Word имеет 9 встроенных стилей заголовков: «Заголовок 1», «Заголовок 2», …, «Заголовок 9». Их главное различие заключается в уровне, подразумевающем вложенность разделов, подразделов, параграфов, пунктов и т.д. Так, стиль «Заголовок 1» имеет 1-ый уровень – высший, стиль «Заголовок 2» – 2-ой и т.д. Соответственно различается и нумерация. Например: 

стилем «Заголовок 1» оформляются названия разделов, например:

1 Тепловоз

2 Автоматизированные системы управления движением поездов

стилем «Заголовок 2» оформляются названия подразделов:

1.1 Краткие сведения

1.2 Классификация

2.1 Основные функции АСУДП

Для заголовков, не требующих нумерации, рекомендуется создать новый стиль «Заголовок без номера».

Основные параметры форматирования шрифта и абзацев для стилей заголовков приведены в таблице 2.

Примеры оформления заголовков приведены в приложении В.
	Таблица 2 – Параметры стилей заголовков

	Стиль
	Заголовок 1
	Заголовок 2 
	Заголовок без номера

	Шрифт
	Шрифт
	Times New Roman
	Times New Roman
	Times New Roman

	
	Начертание
	полужирный
	полужирный
	полужирный

	
	Размер
	12 пт
	12 пт
	12 пт

	
	Видоизменение
	-
	-
	все прописные

	Абзац
	Отступы и интервалы
	Выравнивание
	по левому краю
	по левому краю
	по центру

	
	
	Уровень
	1 уровень
	2 уровень
	1 уровень

	
	
	Отступ
	слева
	1,5 см
	1,5 см
	0

	
	
	
	справа
	0
	0
	0

	
	
	Интервал
	перед
	12 пт
	10 пт
	12 пт

	
	
	
	после
	12 пт
	10 пт
	12 пт

	
	
	
	междустрочный
	полуторный
	полуторный
	полуторный

	
	Положение на странице
	запрет висячих строк
	(
	(
	(

	
	
	не отрывать от следующего
	(
	(
	(

	
	
	не разрывать абзац
	(
	(
	(

	
	
	с новой страницы
	(
	-
	(

	Нумерация
	Многоуровневый список (рекомендуется использовать два, максимум три уровня)
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	-


5 Оформление содержания

· Содержание располагают на следующей после титульного листа странице (№ 2) и при необходимости на последующих страницах документа.

· Слово «СОДЕРЖАНИЕ» записывают в виде заголовка (симметрично тексту по центру страницы) прописными буквами

· Содержание включает в себя наименование всех разделов, подразделов, пунктов и приложений (с нумерацией) с указанием номеров страниц, на которых размещается их начало. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной.

Для вставки автоматического поля оглавления Word следует в тексте предварительно абзацы заголовков определить соответствующими стилями «Заголовок 1», «Заголовок 2» и т.д. В этом случае, при условии выбора оглавления формата «Из шаблона», каждый заголовок в поле оглавления будет оформлен соответствующим стилем «Оглавление 1», «Оглавление 2» и т.д.

Параметры стилей оглавлений представлены в таблице 3 и на рисунке 3.

	Таблица 3 – Параметры форматирования стилей оглавлений

	Стиль
	Оглавление 1
	Оглавление 2

	Шрифт
	Шрифт
	Times New Roman
	Times New Roman

	
	Начертание
	обычный
	обычный

	
	Размер
	12 пт
	12 пт

	
	Видоизменение
	-
	-

	Абзац
	Отступы и интервалы
	Слева
	1,5
	2

	
	
	Справа
	3
	3

	
	
	Первая строка
	выступ 1
	выступ 1

	
	
	Выравнивание
	по левому краю
	по левому краю

	
	
	Междустрочный
	полуторный
	полуторный

	Табуляция
	Позиции табуляции
	2
	16
	3
	16

	
	Выравнивание
	по левому краю
	по правому краю
	по левому краю
	по правому краю

	
	Заполнитель
	нет
	2…..
	нет
	2…..
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6 Оформление иллюстраций

· Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста.

· Иллюстрации располагают по центру страницы после первой ссылки на них возможно ближе к соответствующим частям текста.

· Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, должны иметь подпись, включающую слово «Рисунок» и номер арабскими цифрами сквозной нумерации. Подпись также выравнивается по центру страницы. 

· Подпись и рисунок должны находиться на одной странице.
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Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Пояснительные данные располагают под иллюстрацией, ниже помещают номер и наименование иллюстрации в соответствии с рисунком 4.

Рисунок 4

· При ссылках на иллюстрации по тексту пояснительной записки следует писать «… в соответствии с рисунком 1».

· Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота документа или с поворотом по часовой стрелке.

Для оформления абзацев обозначения рисунков и подрисуночного текста рекомендуется создать стиль «Подпись рисунков», параметры которого приведены в таблице 4.
Таблица 4 – Параметры стиля «Подпись рисунков»
	Шрифт
	Шрифт
	Шрифт
	Times New Roman

	
	
	Начертание
	обычный

	
	
	Размер
	12 пт

	
	
	Видоизменение
	-

	Абзац
	Отступы и интервалы
	Выравнивание
	по центру

	
	
	Уровень
	основной текст

	
	
	Отступ
	Слева
	1 см

	
	
	
	Справа
	1 см

	
	
	
	Первая строка
	нет

	
	
	Интервал
	Перед
	12 пт

	
	
	
	После
	12 пт

	
	
	
	Междустрочный
	полуторный

	
	Положение на странице
	запрет висячих строк
	(

	
	
	не отрывать от следующего
	(

	
	
	не разрывать абзац
	(

	
	
	с новой страницы
	-


Рисунок следует расположить в том же абзаце, что и подпись, предварительно определив для рисунка положение объекта относительно текста как «в тексте».

Пример оформления иллюстрации с «включенными» непечатаемыми символами представлен на рисунке 5.
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Рисунок 2 – Надрессорная балка тележки¶

Рисунок 5

7 Оформление таблиц

· [image: image12.wmf] 
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Цифровой материал рекомендуется оформлять в виде таблиц в соответствии с рисунком 6

Рисунок 6

· Таблицу на листе допускается располагать как в книжном, так и в альбомном формате. Текст в таблице допускается располагать так, чтобы его легко можно было прочитать, повернув лист, по часовой стрелке на угол 90 градусов.

· Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. В соответствии с рисунком 7 в левом верхнем углу таблицы помещают надпись «Таблица» с указанием номера таблицы, далее через тире указывается название таблицы, если таковое имеется.

· Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу.

· Высота строк таблицы должна быть не менее 8мм. 
· Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

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

· При делении таблицы на части слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы. Допускается головку таблицы или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы (рисунок 7).
Таблица 1 – Параметры шайб

	Номинальный диаметр резьбы болта, винта, шпильки
	Внутренний диаметр шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	легкой
	нормальной
	тяжелой

	
	
	a
	b
	a
	b
	a
	b

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2,0
	2,1
	0,5
	0,8
	0,5
	0,5
	-
	-

	2,5
	2,6
	0,6
	0,8
	0,6
	0,6
	-
	-

	3,0
	3,1
	0,8
	1,0
	0,8
	0,8
	1,0
	1,2


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	4,0
	4,1
	1,0
	1,2
	1,0
	1,2
	1,2
	1,6

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	42,0
	42,5
	-
	-
	9,0
	9,0
	-
	-


Примечание — Здесь таблицы приведены условно для иллюстрации соответствующих требований стандарта

Рисунок 7

· Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются ссылки, на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.
· Обозначения, приведенные в заголовках граф таблицы, должны быть пояснены в тексте или графическом материале документа.

· При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).
· Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наименования показателя. Значение показателя, приведенное в виде текста, записывают на уровне первой строки наименования показателя.
· Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Шрифт и параметры абзацев заголовка и содержимого таблицы рекомендуется назначать аналогичными основному тексту (стиль обычный). Допустимо уменьшать межстрочный интервал и размер шрифта для более компактного представления
8 Оформление формул

· В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.

· Расчетную формулу следует приводить вначале в буквенных изображениях, затем представленными в той же последовательности числовыми значениями, наконец, окончательный результат с единицей измерения.

· Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее, 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 пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. Например –

Плотность каждого образца (, кг/м3, вычисляют по формуле
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где m – масса образца, кг;
V – объем образца, м3;
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· Если формула не имеет пояснений, после нее ставится точка. В противном случае – запятая.

· 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 «(» или сложения/вычитания «+» или «–«.

· Формулы следует выделять из текста свободными строками. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной строки.

· Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. В многострочной формуле номер ставится против последней строки. При обозначении одним номером группы формул номер ставится за фигурной скобкой напротив середины этой группы.

· Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, «….......... в формуле (1)».

Для оформления абзацев, содержащих формулы, рекомендуется создать стиль «Формула», параметры форматирования которого представлены в таблице 5.

	Таблица 5 – Параметры форматирования стиля «Формула»

	Стиль
	Формула

	Шрифт
	Шрифт
	Times New Roman

	
	Начертание
	обычный

	
	Размер
	12 пт

	
	Видоизменение
	-

	Абзац
	Отступы и интервалы
	Слева
	0

	
	
	Справа
	0

	
	
	Первая строка
	нет

	
	
	Выравнивание
	по правому краю

	
	
	Перед
	12 пт

	
	
	После
	12 пт

	
	
	Междустрочный
	полуторный

	Табуляция
	Позиции табуляции
	8

	
	Выравнивание
	по левому краю

	
	Заполнитель
	нет


Пример оформления абзаца стилем «Формула» с включенными непечатаемыми символами представлен на рисунке 8
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9 Оформление списка литературы

· Заголовок «Список литературы» располагается симметрично тексту.

· Список литературы должен содержать все использованные при подготовке документа источники. Ссылка в тексте на используемые источники должна оформляться следующим образом: [3, с. 251] или «… согласно [8, таблица 10.4]», где цифры 3 и 8 указывают, под каким номером данный источник информации указан в списке литературы.

· Источники следует располагать в порядке появления ссылок в тексте.

· Библиографическое описание книг, нормативно-технических и технических документов следует проводить в соответствии с требованиями ГОСТ:

1) Книги одного, двух или трех авторов указываются, начиная со сведений об авторах:

1. Соболевский С.И. Механика грунтов: Учеб. Пособие для вузов.-М.: Высш. шк., 1986.-176 с.:ил.

2) Книги четырех и более авторов, а также издания, не имеющие индивидуального автора, описывается с названия:

2. Железобетонные пролетные строения мостов индустриального изготовления (Конструирование и методы расчета)/ Л.И. Иосилевский, А.В. Носарев, В.П. Чирков, О.В. Шепетовский.-М.: Транспорт, 1986.
-216 с.: ил.

3) Библиографическое описание стандартов должно начинаться с указания номера стандарта:

3. ГОСТ 2.601-95. ЕСКД. Эксплуатационные документы. – Введ. с. 01.01.96 – 73 с. – Группа Т52.

4) Технико-экономические нормативы и нормы следует указывать в следующем виде:

4. Инструкция по определению экономической эффективности капитальных вложений на железнодорожном транспорте / МПС СССР. – М.: Транспорт, 1973. – 199 с.

5) Библиографическое описание статьи в журнале или сборнике:

5. Конарева Л.А. Организация управления качеством продукции в промышленности США. – Вопросы экономики, 1990, №8, с.111-120.
Для оформления источников рекомендуется создать стиль "Список литературы", параметры форматирования шрифта и абзацев которого представлены в таблице 6.

Заголовок "СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ" оформляется стилем "Заголовок без номера" согласно разделу 4 настоящих рекомендаций.

	Таблица 6 – Параметры стиля "Список литературы"

	Шрифт
	Шрифт
	Шрифт
	Times New Roman

	
	
	Начертание
	обычный

	
	
	Размер
	12 пт

	
	
	Видоизменение
	-

	Абзац
	Отступы и интервалы
	Выравнивание
	по левому краю

	
	
	Уровень
	основной текст

	
	
	Отступ
	Слева
	0 см

	
	
	
	Справа
	0 см

	
	
	
	Первая строка
	отступ на 1,5

	
	
	Интервал
	Перед
	0

	
	
	
	После
	0

	
	
	
	Междустрочный
	полуторный

	Нумерация
	Нумерованный список
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Оформление приложений

· Приложения располагают в конце документа, после списка литературы, в порядке ссылок на них в тексте документа.

· В тексте документа пояснительной записки на все приложения должны быть даны ссылки. 

· Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "ПРИЛОЖЕНИЕ" прописными буквами и его обозначение. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

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

Приложение А
Блок-схема работы программы

· Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

· Иллюстрации в каждом приложении обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например — Рисунок А.1.

· Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например — (B.1).

· Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например — "Таблица B.1"
Заголовки приложений оформляются стилем "Заголовок без номера", параметры которого приведены выше разделе 4.

Список литературы

1) Стандарт предприятия. Курсовой и дипломный проекты. Требования к оформлению / В.С. Киреев, В.Д. Гвоздев, Ю.И. Миловидов. – М.: МИИТ., - 2000. – 56 с.

2) ГОСТ 2.105-95. ЕСКД. Общие требования к текстовым документам
Приложение А

ФАЙЛ С ТИТУЛЬНЫМ ЛИСТОМ 
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Приложение В

Пример оформления заголовков, основного текста и формул
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Пример оформления содержания

Приложение Д

Пример оформления списка литературы

Учебно-методическое издание
Быков Анатолий Иванович, Фролова Татьяна Александровна,
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Рисунок 3 – Параметры однорядной пружины�d - диаметр прутка; D - средний диаметр пружины; а - шаг витков; hсв- высота пружины в свободном состоянии; ( - угол подъема витков; m=D/d - индекс пружины; nр - число рабочих витков пружины





боковик





графы





головка





заголовки граф





подзаголовки граф





строки





Уравнение квадратной параболы имеет вид





.                                            (3.1)¶
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Рисунок 8





Рисунок Б.1 – Параметры страницы документа
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Рисунок Б.2- Основная надпись для текстовых конструкторских документов (первый или заглавный лист)






























































Изм.





Лист





№ докум.





Подп.









































































































































Дата













































































Лит.





Лист





Листов





7





10





23





15





5





5





5





15





20





15





10





185





5





5





5





15





Обозначение документа





Общее количество листов документа (только на титульном листе)





Литера, присвоенная данному документу (в курсовых и дипломных проектах – У)





Порядковый номер листа





Наименование или различительный индекс предприятия (курсовых и дипломных проектах – РУТ (МИИТ)





Фамилии лиц, подписывающих документ





Дата подписания документа





Подписи лиц, подписывающих документ





Наименование документа





Рисунок Б.3 - Основная надпись для текстовых конструкторских документов (последующие листы)
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