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ПРИЛОЖЕНИЯ



Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки на последующих ее страницах, располагая их в порядке появления ссылок в тексте записки. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Приложение должно иметь заголовок, написанный вверху страницы симметрично относительно текста страницы. Посередине строки над заголовком пишется слово “Приложение___” и большая буква, которая обозначает приложение (А, Б, В, Д). Одно приложение обозначают как приложение А. Иллюстрации, таблицы и формулы, которые помещены в приложениях, нумеруют в пределах каждого приложения. Например: “Рисунок Б.2” (второй рисунок приложения Б); Таблица А.1 (первая таблица приложения А).

В тексте записки на все приложения должны быть даны ссылки. Каждое приложение следует начинать с новой страницы.
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�6 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РАСЧЕТНО-ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ



6.1 Изложение текста записки 



Пояснительную записку излагают на одной стороне белой бумаги формата А4 (210�SYMBOL 180 \f "Symbol" \s 14�ґ�297 мм). Можно также использовать бумагу форматов в пределах от 203�SYMBOL 180 \f "Symbol" \s 14�ґ�288 до 210�SYMBOL 180 \f "Symbol" \s 14�ґ�297 мм, а для таблиц и иллюстраций - листы формата А3.

Листы бумаги пояснительной записки ограничивают рамкой, линии которой располагают слева на расстоянии 20 мм от края, а с остальных сторон – 5 мм.

Каждый лист записки (кроме титульного листа, задания на проектирование и приложений на специальных бланках) должен быть снабжен формой для заполнения основной надписи для текстовых документов. Причем первые (заглавные) листы ведомости проекта, реферата, содержания, введения, каждого раздела, заключения и перечня ссылок должны иметь основную надпись для текстовых конструкторских документов по форме 2 (рис.5), а последующие листы - по форме 2а (рис.6).

�

Рисунок 5 – Основная надпись для текстовых конструкторских документов (первый лист)



�

Рисунок 6 – Основная надпись для всех конструкторских документов (последующие листы)



Листы пояснительной записки разделов “ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ РАСЧЕТ”, “ПЛАНИРОВКИ ПРЕДПРИЯТИЯ И ПРОИЗВОДСТВЕННО-СКЛАДСКИХ ПОМЕЩЕНИЙ”, “ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ПРОЕКТ УЧАСТКА (ЗОНЫ)” могут иметь основные надписи, представленные на рисунках 7 и 8.

	Пояснительную записку выполняют одним из следующих способов:

машинописным, при этом шрифт пишущей машинки должен быть не менее 2,5 мм, а лента только черного цвета;

�

Рисунок 7 Основная надпись для первого листа текстовых документов, связанных со строительной частью.





�

Рисунок 8 Основная надпись для последующих листов текстовых документов, связанных со строительной частью.



рукописным (чернилами или пастой темного цвета) с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм;

с применением печатающих устройств вывода ЭВМ.

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

Расстояние между заголовком и текстом должно быть около 15 мм, а между заголовками раздела и подраздела – 8 мм.

Абзацы начинают отступом от 15 до 17 мм, и они должны быть одинаковыми по всему тексту записки.

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

Схемы, таблицы, рисунки и т.п. выполняют карандашом или пастой черного цвета.

Записку переплетают.

Текст записки должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. Принятая в тексте терминология должна соответствовать общепринятой в учебной и научно-технической литературе.

�Запрещается применять сокращение слов, кроме общепринятых (рис., табл., см., и т.п., и др., т.е.).

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

применять математический знак минус (() перед отрицательными значениями величин (следует писать слово “минус”);

применять знак “(” для обозначения диаметра (следует писать слово “диаметр”). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте записки, перед размерным числом следует писать знак “(”;

применять без числовых значений математические знаки, например ( (больше), ( (равно), № (номер), % (процент);

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

Наименование команд, режимов, сигналов и т.п. в тексте следует выделять кавычками, например, “Включить высшую передачу”.

В тексте записки числа с размерностью следует писать цифрами, а без размерности - словами, например: “Давление - не более 0,7 МПа”, “Измерение выполнено три раза”.

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить на другую строку), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах.

Числа до десяти в тексте пишут словами, а свыше десяти – цифрами. Дроби всегда пишут цифрами.

Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных одной и той же единицей физической величины, то эту единицу указывают только после последней цифры, например: “… при скоростях 10, 12, и 15 м/с …”.

Перед числом с единицей измерения предлог (в) или знак тире (-) не ставят.



Правильно:        �Неправильно:��При давлении 20 Мпа

Сила 200 кН�При давлении в 20 МПа

Сила - 200 кН��

Интервалы чисел в тексте записывают словами “от” и “до”, если после чисел указывается единица физической величины или числа представляют безразмерные коэффициенты.

Если числа представляют порядковые номера, то – через дефис (короткая черточка).

В  обозначениях размерностей,   которые образованы делением одной единицы  на  другую,   применяют  косую черту.    При этом все обозначения сложной единицы помещают в одну строку (Н/м2).   Допускается обозначение в виде произведения обозначений единиц, возведенных в положительные и отрицательные степени (Н�SYMBOL 215 \f "Symbol" \s 14�Ч�м2).

Знаки №, %, § для обозначения множественного числа не удваиваются.

Описки и графические неточности допускается исправлять аккуратной подчисткой или заклейкой с нанесением исправленного текста. На одной странице допускается не более трех исправлений.



6.2 Рубрикация и нумерация



Содержание записки делят на разделы. Каждый раздел должен начинаться с нового листа. Разделы, если этого требует изложение текста, разделяют на подразделы. Содержание записки для удобства, четкости и краткости изложения материала разбивают на пункты. Текст пунктов, если в этом есть необходимость, разбивают на подпункты. Наименование разделов, подразделов, пунктов и подпунктов должно быть кратким и соответствовать содержанию. Заголовки структурных частей пояснительной записки “СОДЕРЖАНИЕ”, “ВВЕДЕНИЕ”, “ЗАКЛЮЧЕНИЕ”, “ПЕРЕЧЕНЬ ССЫЛОК”, а также всех разделов писать симметрично к тексту заглавными буквами.

В заголовках перенос слов не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки подразделов писать обычными буквами с абзацным отступлением (15…17 мм). Точку в конце заголовка не ставят. Расстояния между основаниями строк в заголовках должны быть такими же, как в тексте. Подчеркивать заголовки не допускается. Заголовки пунктов пишут обычными буквами с абзацным отступлением в разрядку в одну строку с текстом. В конце заголовка, написанного в одной сроке с текстом, ставится точка. Пункты и подпункты заголовка могут не иметь.

Не допускается размещать наименование подраздела, пункта и подпункта в нижней части страницы, если после него расположена только одна строка текста.

Нумерацию страниц, разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, рисунков, таблиц, формул выполнять арабскими цифрами без знака №. Номер раздела ставят перед его названием. После номера точку не ставят.



Пример:

6 ТЕХНИЧЕСКИЙ ПРОЕКТ ВУЛКАНИЗАЦИОННОГО УЧАСТКА



“СОДЕРЖАНИЕ”, “ВВЕДЕНИЕ”, “ЗАКЛЮЧЕНИЕ”, “ПЕРЕЧЕНЬ ССЫЛОК” не нумеруют. Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. 

      Например: “2.3” (третий подраздел второго раздела.); пример нумерации пункта “4.3.1”. 

Иллюстрации и таблицы, которые размещены на отдельных страницах, включать в общую нумерацию страниц. Таблицу, рисунок или чертеж, размеры которых больше формата А4, считать как одну страницу.

На первых листах разделов в графе “Листов” необходимо указывать общее количество страниц данного раздела.

Нумерация страниц должна быть сквозной от титульного листа до последней страницы.

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



Пример:

а) (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((

б) (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((

	1) (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((

	2) (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((

в) (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((   (((



6.3 Формулы



Значения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они приведены в формуле.

Пояснения значения каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают с абзаца словом “где” без двоеточия.

Пример: 

Количество штатных рабочих



�EMBED Equation.3����

(2.12)��где  �EMBED Equation.3���- годовой объем работ, планируемых к выполнению на участке, чел.-ч;

     �EMBED Equation.3���- годовой фонд времени штатного рабочего, ч. [3].



Расстояние между строкой формулы, нижней и верхней строками текста должно быть около 10 мм. Расстояние между строками формулы такое же, как в тексте.

Все формулы нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Номер указывают с правой стороны листа на уровне формулы в круглых скобках на расстоянии 10…12 мм от края.

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



6.4 Таблицы



Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблица может иметь заголовок, который следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей.

Все таблицы нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Например: “Т а б л и ц а  2.8” (восьмая таблица второго раздела).

Над левым верхним углом таблицы помещают надпись “Т а б л и ц а…” с указанием номера и продолжая строку через дефис пишут ее заголовок.

Пример:

Т а б л и ц а  2.7 – Распределение трудоемкости ТО и ТР по видам работ.



Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. Размеры таблиц выбирают произвольно. Диагональные деления головки таблицы не допускаются.

Заголовки граф таблицы должны начинаться с больших букв. Подзаголовки - с маленьких, если они составляют одно предложение с заголовком, и с больших, если они являются самостоятельными. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Их, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Графу “Номер по порядку” в таблицу включать не допускается.

При необходимости нумерации показателей или параметров порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием. Высота строк таблицы должна быть не менее восьми миллиметров.

Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте или на следующей странице, а при необходимости – в приложении.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части, помещая одну часть под другой, или рядом, или переносят часть таблицы на следующую страницу. При этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик.

При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик на последующих страницах (частях) заменять соответственно номерами (арабские цифры) граф или строк.

Слово “Т а б л и ц а  _ ” и ее название указывают один раз слева над первой частью таблицы. Над другими частями пишут: “Продолжение т а б л и ц ы  _ ” с указанием номера.

Числовое значение показателя проставляют в таблице на уровне последней строки наименования показателя. Значение показателя, приведенное в виде текста, дописывают на уровне первой строки наименования показателя.

Повторяющийся текст в таблице, если он состоит из одного слова, заменяют кавычками, если же он состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами “то же”, а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр или знаков не допускается.

Если цифровые или другие данные в каком-либо рядке не приводят, то в нем ставят прочерк.

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.

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и графы таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.



6.5 Иллюстрации



Для пояснения излагаемого текста рекомендуется его иллюстрировать схемами, чертежами, фотографиями и пр. Иллюстрации, помещаемые в тексте, именуют рисунками. Нумерация рисунков ведется арабскими цифрами в пределах раздела.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово “Рисунок”, его номер и (через дефис) наименование помещают после поясняющих данных, например, “Рисунок 8.1 – Схема гайковерта”.

Надписи на рисунках выполняют чертежным шрифтом с размером букв и цифр, принятых в тексте записки. Рисунки следует помещать сразу после упоминания о них в тексте или на следующей странице.

Допускается выполнение графиков и схем на миллиметровой бумаге.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте пояснительной записки.



6.6 Ссылки



В тексте записки должны быть ссылки на техническую литературу и другие источники, использованные при выполнении проекта, а также на каждый отдельный документ графической части.

При ссылках на источники в текст вписывают лишь порядковый номер источника информации в соответствии с перечнем ссылок, выделенного двумя квадратными скобками. Например: [1], [4, 7, 12], [8 - 11].

Ссылки на иллюстрации и таблицы, приведенные в записке, указывают их порядковым номером.

При повторных ссылках на таблицы и рисунки слово “смотри” можно писать сокращенно.

Ссылки на формулу указывают ее номером в круглых скобках.


