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[bookmark: _Toc66356961]ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Дипломный проект – это выпускная самостоятельная комплексная работа обучающихся.
Индивидуальный проект – это особая форма организации деятельности обучающегося (учебное исследование или учебный проект). Индивидуальными проектами должны быть исследовательские работы или проекты, направленные на развитие познавательного и научного мышления студентов.
Кегль – размер буквы или знака по вертикали, включающий её нижние и верхние выносные элементы. Измеряется в пунктах.
Курсовой проект – это форма контроля полученных и усвоенных студентом знаний по профилирующим предметам, представленная в виде индивидуальной научной теоретически-практической работы. 
Литера – буквенное обозначение чего-либо.
Методическая разработка – это пособие, раскрывающее формы, средства, методы обучения, элементы современных педагогических технологий или сами технологии обучения и воспитания применительно к конкретной теме занятия, теме учебной программы, курса в целом.
Методические указания, Методические рекомендации – это вспомогательная информация, определяющая план изучения какой-либо темы, проведения занятия, мероприятия. 
Отточие – ряд точек, означающих пропуск, заполняющих какой-либо пробел в тексте. 
Письменная экзаменационная работа – это самостоятельная работа выпускника, которая ориентирует его на индивидуальную деятельность и соответствует содержанию производственной практики по профессии, а также объему знаний, умений и навыков по данной профессии.
Поисковая работа – основанная на исследовательских методах науки деятельность, при выполнении которой обучающиеся выделяют существенные признаки понятий, устанавливают причинно-следственные зависимости, «открывают» законы и так далее.
Пояснительная записка – документ, содержащий описание устройства и принципа действия разрабатываемого изделия, а также обоснование принятых при его разработке технических и технико-экономических решений.
Реферативная работа (реферат) – это комплексная самостоятельная работа обучающегося, в ходе выполнения которой он решает конкретные задачи, соответствующие профилю его деятельности. 
Типовой расчет – это набор задач по некоторой теме, индивидуальных для каждого студента, предназначенных для закрепления теоретических знаний и отработки практических навыков.
Тире – знак препинания в виде прямой горизонтальной черты, употребляемый как в простом, так и в сложном предложении и выполняющий разнообразные семантико-синтаксические функции. Для того, чтобы поставить символ «–» в любом текстовом редакторе, необходимо зажать клавишу «Alt» и набрать на цифровой клавиатуре (блок цифровых клавиш, который находится справа) код символа «0150». В Microsoft Word можно воспользоваться комбинацией клавиш «Ctrl» + «-».
ФОС – фонды оценочных средств – это комплекс контрольно-оценочных средств (далее – КОС), предназначенных для оценивания знаний, умений и компетенций студентов, на разных стадиях их обучения, а также для государственной (итоговой) аттестации выпускников на соответствие (или несоответствие) уровня их подготовки требованиям соответствующего ФГОС по завершению освоения конкретной ОПОП.
Фундаментальная работа – экспериментальные и теоретические исследования, направленные на получение новых знаний без какой-либо конкретной цели, связанной с использованием этих знаний. Их результат – гипотезы, теории, методы и тому подобное.


[bookmark: _Toc66356962]ВВЕДЕНИЕ
Настоящий документ устанавливает  общие требования к структуре и требования к оформлению документов государственного автономного профессионального образовательного учреждения Чувашской Республики «Межрегиональный центр компетенций – Чебоксарский электромеханический колледж» Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики и распространяется на следующие виды документов, разрабатываемых в образовательной организации:
документы учебно-методического характера (методические разработки, методические указания, ФОС, методические рекомендации);
документы научно-исследовательского  характера (индивидуальные проекты, фундаментальные, поисковые, реферативные работы);
документы проектного и прикладного  характера (курсовые проекты. дипломные проекты, индивидуальные проекты);
· различные рекомендации и положения;
· отчетные документы.
Документы оформляются на русском языке, если не предусмотрено иное.
В настоящем документе использованы нормативные ссылки на следующие стандарты:
ГОСТ 2.111-2013 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Нормоконтроль (с Поправкой);
ГОСТ 2.301-68 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Форматы (с Изменениями N 1, 2, 3);
ГОСТ 7.32-2017 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления (с Поправками);
ГОСТ Р 2.105-2019 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Общие требования к текстовым документам;
ГОСТ Р 54521-2011. Статистические методы. Математические символы и знаки для применения в стандартах;
ГОСТ Р 7.0.100-2018 Национальный стандарт Российской Федерации Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;
ГОСТ Р 7.0.12-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила (Переиздание);
ГОСТ 2.102-2013 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Виды и комплектность конструкторских документов (Издание с Поправкой).
[bookmark: __RefHeading__5_1052614501][bookmark: __RefHeading__7_1052614501][bookmark: _Toc319942226][bookmark: _Toc319942770][bookmark: _Toc66356963]
1 Общие положения
Документы учебно-методического комплекта, различные рекомендации и положения, отчетные документы содержат данные о различных видах учебных, методических и отчетных работ и проектов.
Ответственность за достоверность данных, содержащихся в составленном документе, и за соответствие его настоящим требованиям несет исполнитель.
Документ, составленный в соответствии с данными требованиями, подлежит обязательному согласованию с руководителем.
[bookmark: __RefHeading__9_1052614501][bookmark: _Toc319942227][bookmark: _Toc319942771][bookmark: _Toc66356964]2 Структурные элементы документа
Структурными элементами текстового документа являются:
титульный лист (обязателен для всех документов);
список исполнителей (обязателен для методических разработок);
аннотация (обязательна для дипломных проектов и методических разработок), если не предусмотрено иное;
содержание (обязательно для всех документов);
термины и определения (по усмотрению разработчика документа);
перечень сокращений и обозначений (по усмотрению разработчика документа);
введение (обязательно для всех документов);
основная часть (обязательно для всех документов);
заключение (обязательно для всех документов);
список использованных источников (обязателен для всех документов);
приложения (по усмотрению разработчика документа).
[bookmark: __RefHeading__11_1052614501][bookmark: _Toc319942228][bookmark: _Toc319942772][bookmark: _Toc66356965]3 Требования к содержанию структурных элементов документа
[bookmark: _Toc319942229][bookmark: _Toc319942773][bookmark: _Toc66356966]3.1 Титульный лист
Титульный лист является первой страницей документа, служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа в информационной среде. 
Пример оформления титульного листа приведен в Приложении А. Бланки титульных листов приведены в папке «Стандарт колледжа».
[bookmark: _Toc319942230][bookmark: _Toc319942774][bookmark: _Toc66356967]3.2 Список исполнителей
Структурный элемент «Список исполнителей» для методических разработок является листом согласования, на котором располагается так же аннотация и сведения о разработчиках.
[bookmark: _Toc319942231][bookmark: _Toc319942775][bookmark: _Toc66356968]3.3 Аннотация
Аннотация размещается после бланка задания на отдельном листе перед листом содержания. Аннотация должна отражать сведения, которые в наибольшей мере характеризуют содержание документа: 
объект исследования или разработки; 
цель работы; 
полученные результаты и их новизну; 
область применения; 
предполагаемую эффективность или значимость работы.
[bookmark: _Toc319942232][bookmark: _Toc319942776][bookmark: _Toc66356969]3.4. Содержание
Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы документа. После заголовка каждого элемента ставят отточие и приводят номер страницы работы, на которой начинается данный структурный элемент. 
В содержание включается наименование приложения, которое написано на отдельном листе, имеющем сквозную нумерацию. Материалы, приведенные в приложениях, не входят в сквозную нумерацию документа.
Обозначения введения, разделов, заключения, списка использованных источников, приложений приводят после абзацного отступа. Обозначения подразделов приводят после двух знаков (пробелов) относительно обозначения раздела. 
При необходимости продолжение записи заголовка раздела, подраздела на второй (последующей) строке выполняют, начиная от уровня начала этого заголовка на первой строке, а продолжение записи заголовка приложения – от уровня записи обозначения этого приложения.
Пример оформления приведен в приложении Б.
[bookmark: _Toc319942233][bookmark: _Toc319942777][bookmark: _Toc66356970]3.5 Введение
Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости разработки документа. Во введении должны быть показаны актуальность и новизна разработки, область ее применения.
[bookmark: _Toc319942234][bookmark: _Toc319942778][bookmark: _Toc66356971]3.6 Основная часть 
В основной части приводят данные, отражающие сущность, методику, и основные результаты выполненной работы. 
Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы. 
После каждого раздела при необходимости формируется вывод, который не требует дополнительного оформления.
[bookmark: _Toc319942235][bookmark: _Toc319942779][bookmark: _Toc66356972]3.7 Заключение
Заключение может содержать: 
краткие выводы; 
оценка полноты решений поставленных задач; 
рекомендаций по конкретному использованию разработки или документа
социальную значимость работы.
[bookmark: _Toc319942236][bookmark: _Toc319942780][bookmark: _Toc66356973]3.8 Список использованных источников
Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении документа.
Пример оформления приведен в Приложении В.
[bookmark: _Toc319942237][bookmark: _Toc319942781][bookmark: _Toc66356974]3.9 Приложение
В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с разработанным документом, дополняющие его текст, если они не могут быть включены в основную часть. 
Виды приложений: чертежи, схемы, диаграммы, алгоритмы, таблицы, экономические показатели, информационные плакаты, листинги программ и другое.
[bookmark: _Toc319942238][bookmark: _Toc319942782][bookmark: _Toc66356975]4 Правила оформления документа
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Изложение текста и оформление документа выполняют в соответствии с требованиями настоящего стандарта.
Документ должен быть выполнен печатным способом, на одной стороне листа белой бумаги формата А4. Допускается оформлять приложения на форматах большего размера по ГОСТ 2.301-68 «Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Форматы». При настройке параметров текстового редактора применить базовое форматирование: 
Для основного текста применяется шрифт – Times New Roman, 14 кегль. Междустрочный интервал основного текста – 1,5. Абзацный отступ – 1,25 см. Цвет шрифта – черный. Выравнивание – по ширине страницы, если не предусмотрено иное. 
Для примечаний, сносок, текстов в приложениях применяется – Times New Roman, 12 кегль. Междустрочный интервал текста – 1,5. Абзацный отступ – 1,25 см. Цвет шрифта – черный. Выравнивание – по ширине страницы, если не предусмотрено иное. 
В таблицах допускается шрифт – Times New Roman, 12 кегль, интервал – 1,0. 
В основной надписи конструкторских документов (чертежей, схем, спецификаций и перечней элементов) использовать шрифт GOST type A, GOST type B. Для оформления конструкторских документов применяется ГОСТ Р 2.105-2019.
Разрешается использовать курсивный шрифт для акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах.
Для титульного листа необходимо соблюдать следующие размеры полей: левое – 25 мм, правое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 15 мм.
Текст документа следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 25 мм, правое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 30 мм.
Для первого листа «Содержание»: левое – 25 мм, правое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 55 мм.
[bookmark: __RefHeading__15_1052614501][bookmark: _Toc319942240][bookmark: _Toc319942784][bookmark: _Toc66356977]4.2 Построение документа
Наименование структурных элементов документа «СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ», «АННОТАЦИЯ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ», «ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками структурных элементов документа.
Каждый структурный элемент документа начинается с нового листа (страницы).
Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая, без абзацного отступа.
Основную часть документа следует делить на разделы, подразделы и пункты. Разделы и подразделы документа должны иметь заголовки. Пункты и подпункты, как правило, заголовков не имеют. 
При выборе форматирования для применения к заголовкам устанавливают следующие параметры:
Шрифт – Times New Roman, 14 кегль. Цвет шрифта – черный. Полужирный шрифт не применяется. Заголовки разделов и подразделов основной части документа следует начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печатать с прописной буквы, без точки в конце. Пункты и подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, начинающийся с абзацного отступа.
Если заголовок состоит из двух предложений, его разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Раздел начинается с нового листа. Между заголовками раздела и подраздела, а также после заголовка подраздела оставляется пустая строка.
[bookmark: __RefHeading__17_1052614501][bookmark: _Toc319942241][bookmark: _Toc319942785][bookmark: _Toc66356978]4.3 Нумерация разделов и подразделов
Разделы, подразделы и пункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа без точки.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.
Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенный точкой.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт (или пункт имеет один подпункт), то нумеровать его не следует.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. 
При оформлении в тексте элементов перечисления перед каждым элементом следует ставить тире. 
Пример
_________________________;
_________________________;
_________________________.
При необходимости ссылки в тексте на один из элементов перечисления, вместо тире ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита со скобкой, начиная с буквы «а» (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). 
Простые перечисления отделяются запятой, сложные – точкой с запятой. 
Для дальнейшей детализации перечислений используют арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится после двух знаков (пробелов) относительно перечисления предыдущего уровня. 
После маркера или номера списка ставится один пробел, как показано в примере:
а) _________________________;
б) _________________________:
  1) ____________________;
  2) ____________________.
в) _________________________;
г) _________________________.
Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.
При необходимости продолжения записи текста в элементах перечисления на второй (последующей) строке выполняют, начиная от уровня начала текста этого элемента на первой строке.
[bookmark: __RefHeading__19_1052614501][bookmark: _Toc319942242][bookmark: _Toc319942786][bookmark: _Toc66356979]4.4 Нумерация страниц документа
Страницы документа следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту документа.
Нумерация страниц документа и листов с наименованием приложений, входящих в состав документа, должна быть сквозная. Материалы, вложенные в приложение, не входят в общую нумерацию страниц документа и могут иметь собственную.
Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Исключение составляют текстовые конструкторские документы, выполненные в соответствии с ГОСТ 2.111-2013 «Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Нормоконтроль (с Поправкой)», то есть на листах с рамками номер листа проставляется внутри рамки в специальном поле.
Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется. 
Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц документа.
Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.
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Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, в том числе цветные, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в документе непосредственно после текста, где они упоминаются впервые или на следующей странице.
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в документе.
Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует размещать посередине листа, нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией внутри раздела.
Пример: Рисунок 1.1 (в первом разделе первый рисунок). 
Иллюстрация, слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки без абзацного отступа.
Пример:

[image: ]
Рисунок 4.1 – Изменения состояния слоев

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в конце. 
Пример: Рисунок 1.5 – Детали прибора 
До иллюстрации и после наименования иллюстрации оставляется одна пустая строка.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением пред цифрой обозначения приложения. 
Пример: Рисунок А.3.
При ссылке на иллюстрацию следует писать слово «Рисунок» с указанием его номера, например: «в соответствии с рисунком 1.1» и так далее.
Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического материала не допускается.
[bookmark: __RefHeading__23_1052614501][bookmark: _Toc319942244][bookmark: _Toc319942788][bookmark: _Toc66356981]4.6 Таблицы
Таблицу следует располагать в документе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице.
На листе таблица размещается с выравниванием по ширине. Ширина таблицы должна соответствовать ширине основного текста.
Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце.
До наименования таблицы и после таблицы оставляется одна пустая строка.
Пример:

Таблица 4.1 – Основные параметры цилиндрического редуктора
	Заголовок 1
	Заголовок 2
	Заголовок 3
	Заголовок 4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через один межстрочный интервал.
Ссылки в тексте на таблицы дают в скобках. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева без абзацного отступа над первой частью таблицы. А над другими частями также слева без абзацного отступа пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы, при этом заголовки таблицы повторяются. 
Пример: 

Продолжение таблицы 4.1
	Заголовок 1
	Заголовок 2
	Заголовок 3
	Заголовок 4

	
	
	
	

	
	
	
	



При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Таблица оформляется в соответствии с рисунком 4.2.

	Таблица _______ – ______________________
                     номер	        наименование таблицы


	Головка {
	
	
	
	}
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	}
	Подзаголовки граф

	
	
	
	
	
	
	}
	Строки
(горизонтальные 
ряды)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Боковик
(графа для заголовков)
	Графы (колонки)
	
	


Рисунок 4.2 – Оформление таблиц

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией внутри раздела. 
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, «Таблица Б.1», если она приведена в приложении Б.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается.
Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321-84 «Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Обозначения буквенные», или другими обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на рисунках, например D — диаметр. Н — высота. L — длина.
При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).
Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.
Разделять заголовки и подзаголовки граф таблицы диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Заголовки граф выравнивают по центру, а заголовки строк — по левому краю.
В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте документа.
При наличии в документе небольшого по объему цифрового материала его нецелесообразно оформлять таблицей, а следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок. 
Пример:
Предельные отклонения размеров профилей всех номеров:
по высоте	± 2,5 %
по ширине полки	± 1,5 %
по толщине стенки	± 0,3 %
по толщине полки	± 0,3 %
[bookmark: __RefHeading__25_1052614501][bookmark: _Toc319942245][bookmark: _Toc319942789][bookmark: _Toc66356982]4.7 Формулы и уравнения
Для обозначения математических символов и знаков, их значений, устных эквивалентов и применений используется ГОСТ Р 54521-2011 «Математические символы».
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 
Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. Знак, символизирующий операцию умножения при переносе, обозначается как «×».
Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента необходимо приводить с новой строки, одно под другим. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него с абзаца.
Формулы в документе следует располагать посередине строки без абзацного отступа и обозначать порядковой нумерацией в пределах раздела арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Одну формулу обозначают (1.1).
Пример: 
	,	(1.1)
где	 – интенсивность отказов всех элементов схемы, 1/ч;
	P(t) – вероятность безотказной работы в течение t часов;
	exp – основание натурального логарифма.
Пример:
После расчета фонда заработной платы определяются страховые взносы во внебюджетные фонды (Пенсионный Фонд – 22%, Фонд социального страхования – 2,9%, Фонд обязательного медицинского страхования – 5,1%) по формуле (4.2):
	,	(4.2)
где	Ссоц – социальные отчисления, руб.;
	Зосн и Здоп – основная и дополнительная заработная плата, руб.
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.
Пример: 
Смотреть в формуле (1.1).
Формулы, следующие одна за другой, не разделенные текстом, разделяют запятой. Порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул.
Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения: (В.1).
[bookmark: __RefHeading__27_1052614501][bookmark: _Toc319942246][bookmark: _Toc319942790][bookmark: _Toc66356983]4.8 Ссылки на использованные источники
Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки. Например, [2]. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте документа независимо от деления на разделы.
При ссылках на стандарты и технические условия указывают их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта и технических условий в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». 
[bookmark: __RefHeading__29_1052614501][bookmark: _Toc319942247][bookmark: _Toc319942791][bookmark: _Toc66356984]4.9 Список использованных источников
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте и нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с абзацного отступа.
Правила оформления списка использованных источников смотреть в Приложении В.
Примеры оформления библиографического описания документов в списке использованных источников приведены в приложении Г.
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Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах.
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. 
Для оформления материалов, прилагаемых в приложение, добавляется отдельный лист, на котором пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЕ», его литера, обозначающая его последовательность (заглавные буквы русского алфавита, начиная с А), и наименование. 
Наименование приложения оформляется как наименование раздела.
Листы с наименованием приложений должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Материалы, вложенные в приложение, могут иметь собственную нумерацию.
Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указанием их номеров и наименований.
Пример оформления приведен в Приложении Д.
[bookmark: _Toc319942249][bookmark: _Toc319942793][bookmark: _Toc66356986]4.11 Примечания и сноски
Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.
Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа, не подчеркивать.
Примечания размещают непосредственно после текстового, графического материала или в таблице к которым они относятся.
[bookmark: __RefHeading__33_1052614501]Если примечание одно, то после слова "Примечание" ставится тире и текст примечания печатают с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки. 
Пример оформления одного примечания: 
Примечание – Нерассмотренные в данном стандарте дополнительные элементы оформления документа следует смотреть в ГОСТ 2.105-19.
Пример оформления нескольких примечаний:
Примечания: 
1 В графе «Характерные особенности» необходимо отметить актуальность темы и ее практическое значение; может ли дипломный проект в целом или частично быть использован на производстве, достоинства и недостатки проекта и прочее.
2 В графе «Особенности работы студента над проектом» указать отношение студента к выполнению ВКР, проявленные (не проявленные) им способности, знания, умения студента, продемонстрированные им при выполнении ВКР, а также степень самостоятельности студента и его личный вклад в раскрытие проблем и разработку предложений по их решению и прочее.
[bookmark: _Toc66356987]4.12 Изложение текста документа
Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. 
При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова: «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «не допускается», «разрешается только», «запрещается», «не следует» и так далее. При изложении других положений следует применять слова: «могут быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» и так далее.
При этом допускает использовать повествовательную форму изложения, например, «применяют», «указывают» и так далее.
В тексте документа не допускается:
применять обороты разговорной речи, профессионализмы;
применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слови терминов в русском языке;
применять произвольные словообразования;
применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, ГОСТ Р.7.0.12-2011 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила», а также в данном документе;
сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в заголовках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
Пример оформления текстов пояснительной записки приведен в приложении Е.
[bookmark: _Toc66356988]5 Обозначение учебных, методических и конструкторских документов
[bookmark: __RefHeading__37_1052614501][bookmark: _Toc66356989]5.1 Обозначение учебных и конструкторских документов
Устанавливается следующий порядок обозначения учебных и конструкторских документов.

XX.ХХХХ.XX.XXX.XX.XX
код документа
порядковый номер документа 
индекс предмета, дисциплины, МДК, ПМ
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр вида работ состоит из одной или двух букв. Виды работ и их шифры приведены в таблице 5.1. 
Таблица 5.1 – Виды работ и их шифры
	Виды работ
	Шифр

	Геометрическое черчение
	ГЧ

	Дипломная работа
	ДР

	Дипломный проект
	ДП

	Индивидуальный проект
	ИП

	Курсовая работа
	КР

	Курсовой проект
	КП

	Лабораторная работа
	ЛР

	Машиностроительное черчение
	МЧ

	Письменная экзаменационная работы
	ПЭР

	Практическая работа
	ПР


Продолжение таблицы 5.1
	Виды работ
	Шифр

	Проекционное черчение
	ПЧ

	Реферат
	Р

	Типовой расчет
	ТР

	Экзаменационная работа
	ЭР



Шифры документов на основании ГОСТ 2.102-2013 приведены в таблице 5.2.
Таблица 5.2 – Виды текстовых и графических документов и их шифры 
	Наименование документа
	Шифр

	Габаритный чертеж
	ГЧ

	Документы прочие
	Д

	Инструкция по монтажу изделий
	ИМ

	Инструкция по проведению лабораторных и практических работ
	И

	Инструкция по техническому обслуживанию
	ИО

	Инструкция по эксплуатации
	ИЭ

	Монтажный график
	МГ

	Отчет
	ОТ

	Перечень элементов
	ПЭЗ

	Пояснительная записка
	ПЗ

	Расчеты
	РР

	Сборочный чертеж
	СБ

	Схема вакуумная
	В

	Схема гидравлики
	Г

	Схема кинематическая
	К

	Схема оптическая
	Л

	Схема пневматическая
	П


Продолжение таблицы 5.2
	Схема электрическая подключения
	Э5

	Схема электрическая принципиальная
	ЭЗ

	Схема электрическая соединений
	Э4

	Схема электрическая структурная
	Э1

	Схема электрическая функциональная
	Э2

	Схемы общие
	Э6

	Таблицы
	ТБ

	Текстовые электронные КД
	ТЭ

	Техническое описание
	ТО

	Чертеж общего вида
	ВО

	Электромонтажный чертеж
	ЭМ

	Электронная структура изделия
	ЭС

	Электронные модели изделия (детали, сборочной единицы)
	3D

	Электронные чертежи
	2D



Шифры видов практик приведены в таблице 5.3.
Таблица 5.3 – Виды практик и их шифры
	Вид практики
	Шифр

	Учебная
	УП

	Производственная
	ПП

	Производственная (преддипломная)
	ПП



Например:
Шифр для дипломного проекта: ДП.Т1-17.15.00.00.ПЗ


ДП.Т1-17.15.00.00.ПЗ
код документа
порядковый номер документа
индекс предмета, дисциплины, МДК, ПМ
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для письменной экзаменационной работы: ПЭР.Т1-17.15.00.00.ПЗ
ПЭР.Т1-17.15.00.00.ПЗ
код документа
порядковый номер документа
индекс предмета, дисциплины, МДК, ПМ
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для индивидуального проекта по учебному предмету УП.01 Математика: ИП.Т1-20.09.УП.01.00.ПЗ
ИП.Т1-20.09.УП.01.00.ПЗ
код документа
порядковый номер документа
индекс учебного предмета
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для отчета по лабораторным работам по междисциплинарному курсу МДК.06.01 Системы автоматизированного проектирования в профессиональной деятельности: ЛР.Т1-19.01.МДК.06.01.00.ОТ


ЛР.Т1-19.01.МДК.06.01.00.ОТ
код документа
порядковый номер документа
индекс МДК
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для экзаменационной работы по профессиональному модулю ПМ.06 Применение САПР в профессиональной деятельности: ЭР.Т1-19.01.ПМ.06.22.Д
ЭР.Т1-19.01.ПМ.06.22.Д
код документа
порядковый номер экзаменационного билета
индекс профессионального модуля
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для отчета по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.06 Применение САПР в профессиональной деятельности: 
УП.Т1-19.01.ПМ.06.00.ОТ
УП.Т1-19.01.ПМ.06.00.ОТ
код документа
порядковый номер документа
индекс профессионального модуля
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для отчета по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.01 Организация простых работ по техническому обслуживанию и ремонту электрического и электромеханического оборудования: 
ПП.Т1-19.01.ПМ.01.00.ОТ
ПП.Т1-19.01.ПМ.01.00.ОТ
код документа
порядковый номер документа
индекс профессионального модуля
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для отчета по производственной практике (преддипломной) ПДП: 
ПП.Т1-19.01.ПДП.00.ОТ
ПП.Т1-19.01.ПДП.00.ОТ
код документа
порядковый номер документа
индекс практики
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
Шифр для реферата по учебному предмету УП.01 Математика: 
Р.Т1-20.09.УП.01.00.Д
Р.Т1-20.09.УП.01.00.Д
код документа
порядковый номер документа
индекс учебного предмета
номер студента по списку
номер группы
шифр вида работы
[bookmark: __RefHeading__39_1052614501][bookmark: _Toc66356990]5.2 Обозначение документов методического и наглядного характера
Устанавливается следующая структура обозначений документов методического характера. 

XX.XXX.ХХ - XX 
год выпуска
порядковый номер документа
индекс предмета, дисциплины, МДК, ПМ, практики
шифр вида документа

Шифры вида документа указаны в таблице 5.4.
Таблица 5.4 – Шифры документов методического характера
	Наименование методического материала
	Шифр

	Учебник
	У

	Учебное пособие
	УП

	Методическое пособие
	МП

	Методические разработки
	МР

	Методические указания
	МУ

	Методические рекомендации
	МР

	Электронное пособие
	ЭП

	Методические разработки воспитательного характера
	МВ

	Методическая разработка по предмету, дисциплине, ПМ и его составляющим
	М

	Методический доклад
	МД

	Методическое сообщение
	МС


[bookmark: _Toc319942272][bookmark: _Toc319942816]
Например:
Шифр для методических указаний по выполнению лабораторных работ по МДК.06.01 Системы автоматизированного проектирования в профессиональной деятельности: 
МУ.МДК.06.01.02 - 20
МУ.МДК.06.01.02 - 20 
год выпуска
порядковый номер документа
индекс предмета, дисциплины, МДК, ПМ, практики
шифр вида документа


[bookmark: _Toc66356991]	
Приложение А
[bookmark: _Toc66356992]Пример оформления титульного листа
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[bookmark: _Toc66356993]Приложение Б
[bookmark: _Toc66356994]Пример оформления содержания
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[bookmark: _Toc66356996]Приложение В
[bookmark: _Toc63936479][bookmark: _Toc66356997]Пример оформления списка использованных источников
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СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВЛист

Дата

Лист

52

ДП.Кс1-16.02.00.ПЗ

Изм.

№ докум.

Подпись


1. Слесарев, А. И. Аспекты проектирования электронных схем на основе микроконтроллеров : учебное пособие / А. И. Слесарев, Е. В. Моисейкин, Ю. Г. Устьянцев. – Екатеринбург : УрФУ, 2018. – 136 с. 
2. Щепетов, А. Г. Основы проектирования приборов и систем : учебник и практикум для академического бакалавриата / А. Г. Щепетов. – Москва : Юрайт, 2016. – 458 с. 
3. Водовозов, А. М. Микроконтроллеры для систем автоматики: учебное пособие / Водовозов А. М. – Вологда : Инфра-Инженерия, 2016. – 164 с.: 
4. Галочкин, В. А. Схемотехника аналоговых и цифровых устройств : учебное пособие / В. А. Галочкин. – Самара: ФГОБУ ВПО ПГУТИ, 2016. – 441 с. 
5. Кокорев, Ю. А. Способы расчета точностных характеристик деталей и узлов приборов : учебное пособие / Ю. А. Кокорев, Ф. В. Звягин ; под редакцией В. А. Городничева. – Москва : МГТУ им. Н. Э. Баумана, 2018. – 211 с. 
6. Матюшин, А. О. Программирование микроконтроллеров: стратегия и тактика / А. О. Матюшин. – Москва : ДМК Пресс, 2017. – 356 с. 
7. ГОСТ 2.301-68 Единая система конструкторской документации. Форматы : межгосударственный стандарт : утвержден и введен в действие Постановлением Комитета стандартов, мер и измерительных приборов при Совете Министров СССР от 28 мая 1968 г. № 751 : введен впервые : дата введения 1971-01-01 . – Москва : Стандартинформ, 2007. – 5 с.
8. Охрана труда в России : [сайт]. – Москва, 2001 – . – URL: https://ohranatruda.ru (дата обращения: 21.03.2021).
9. Коршунов, В. В.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. В. Коршунов. – 4-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2019. – 313 с. – URL: https://urait.ru/bcode/433531 (дата обращения: 23.03.2021).
10. Корнеева, И. В.  Экономика организации. Практикум : учебное пособие для среднего профессионального образования / И. В. Корнеева, Г. Н. Русакова. – Москва : Юрайт, 2021. – 123 с. – URL: https://urait.ru/bcode/474176 (дата обращения: 23.03.2021).Лист

Дата

Лист

538

ДП.Кс1-16.02.00.ПЗ

Изм.

№ докум.

Подпись


11.  
12.  
…
20. Инженерно-экологический справочник. В трех томах. Том 1 / А. С. Тимонин, Р. Ш. Абиев, С. М. Дмитриев, Т. С. Дмитриева. – Вологда: Инфра-Инженерия, 2019. – 321 с. 




[bookmark: _Toc66356998]ПРИЛОЖЕНИЕ Г
[bookmark: _Toc63936481][bookmark: _Toc66356999]Примеры библиографического описания документов в списке использованных источников
Примеры составлены на основе приведенных в ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
[bookmark: _Toc65832988][bookmark: _Toc66357000]КНИГИ
Один автор
Каменский, П. П. Труды по истории изобразительного искусства : художественная критика / П. П. Каменский. – Санкт-Петербург : БАН, 2017. – 215 с.
Два, три автора
Брекерс, М. «Мы хорошие» : точка зрения человека, понимающего Путина, или Как средства массовой информации манипулируют нами / М. Брекерс, П. Шрайер ; перевод с немецкого Я. М. Элькина. – Москва : РОССПЭН, 2017. – 134 с.
Варламова, Л. Н. Управление документацией : англо-русский аннотированный словарь стандартизированной терминологии / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. – Москва : Спутник+, 2017. – 398 с.
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Жукова, Н. С. Инженерные системы и сооружения : учебное пособие. В 3 частях. Часть 1. Отопление и вентиляция / Н. С. Жукова, В. Н. Азаров. – Волгоград : Волг ГТУ, 2017. – 89 с.
[bookmark: _Toc65832994][bookmark: _Toc66357006]СЕРИАЛЬНЫЕ ИЗДАНИЯ
Газеты
Беспартийная газета : костромская областная общественно-политическая газета / учредитель ЗАО «Эдельвейс». – 2014, янв. – . – Кострома, 2014 –. – Еженед.
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[bookmark: _Toc66357019]АННОТАЦИЯ (с новой страницы)
ВВЕДЕНИЕ (с новой страницы)
1 Заголовок первого раздела (с новой страницы)
1.1 Заголовок первого подраздела первого раздела
Текст…………………..
Как показано на рисунке 1.1………

[image: Новый рисунок]
Рисунок 1.1 – Концептуальная блок-диаграмма цифровой системы
1.2 Заголовок второго подраздела первого раздела
Текст………………..
1.3 Заголовок третьего подраздела первого раздела
Текст…………………….
2 Заголовок второго раздела (с новой страницы)
2.1 Заголовок первого подраздела второго раздела
Текст…………………..
Как показывает временная диаграмма генерирования последовательности цифровых данных (см. рисунок 2.1)……….

[image: Новый рисунок]
Рисунок 2.1 – Генерация тестовых векторов
2.2 Заголовок второго подраздела второго раздела
Текст………………..
2.3 Заголовок третьего подраздела второго раздела
Текст……………….
В таблице 2.1 приведены данные…….

Таблица 2.1 – Основные размеры шайб
	Номинальный диаметр шайбы, мм
	Внутренний диаметр шайбы, мм
	Толщина шайбы, мм

	
	
	легкой
	нормальной
	тяжелой

	
	
	a
	b
	A
	b
	a
	b

	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


3 Заголовок третьего раздела (с новой страницы)
3.1 Заголовок первого подраздела третьего раздела
3.1.1 Заголовок пункта 1 подраздела 3.1
Распылитель следует заменить при наличии:
трещин;
излома;
коррозии иглы.
3.1.2 Пункт 2 подраздела 3.1
3.2 Заголовок второго подраздела третьего раздела
Текст………………..
Плотность каждого образца ρ, кг/м3, вычисляют по формуле
	,	(3.1)
где m – масса образца, кг;
      V – объем образца, м3.
3.3 Заголовок третьего подраздела третьего раздела
Текст……………….
3.3.1 Пункт 1 подраздела 3.3
Текст……………….
3.3.2 Пункт 2 подраздела 3.3
В таблице 3.1 приведены данные…….

Таблица 3.1 – Основные параметры
	Диаметр стержня крепежной детали, мм
	Масса 1000 шт. стальных шайб, кг
	Диаметр стержня крепежной детали, мм
	Масса 1000 шт. стальных шайб, кг

	1,1
1,2
1,4
	0,045
0,043
0,111
	2,0
2,5
3,0
	0,192
0,350
0,553
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