ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 
ПОЯСНИТЕЛЬНЫХ ЗАПИСОК КУРСОВЫХ И ДИПЛОМНЫХ ПРОЕКТОВ.

Пояснительная записка оформляется в соответствии с ГОСТ 2.105-95 и является конструкторским документом. Пояснительная записка выполняется на листах белой бумаги формата А4 размером 210х297 мм с рамкой. Рамка проводится толстой основной линией на расстоянии 5 мм от правой, нижней и верхней стороны внешней рамки, а с левой стороны оставляется поле шириной 20 мм. Основная надпись выполняется согласно ГОСТ 2.104-68  по формам 2, 2а. На первом листе пояснительной записки («Содержание») помещают основную надпись по форме 2 (Приложение А), на последующих листах по форме 2а (Приложение Б).

Текст пояснительной записки выполняют одним из следующих способов:

· машинописным, при этом следует выполнять требования 
ГОСТ 13.1.002-80. Шрифт пишущей машинки должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм, лента только черного цвета (полужирная);

· рукописным – чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304-81 с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм черными чернилами;

· с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004-88);

· на магнитных носителях данных (ГОСТ 28388-89).

Расстояние от рамки формы до границ текста следует оставлять в начале и в конце строк - не менее 3 мм. Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки формы должно быть не менее 10 мм.

Абзацы в тексте начинают отступом 15-17 мм.

Примеры выполнения текстового документа приведены в приложениях А, Б.

Текст пояснительной записки разделяют на разделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Номера подразделов состоят из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.

Разделы и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Если пояснительная записка имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками.

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

Содержащиеся в тексте пункта или подпункта перечисления требований, указаний, положений обозначают арабскими цифрами со скобкой, например: 1/, 2/, 3/ и т.д. Каждый пункт, подпункт и перечисления записывают с абзаца.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки следует писать (с абзаца) с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.
Переносы слов в заголовках не допускаются.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Расстояние между заголовками и текстом 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела – 8 мм.

Каждый раздел пояснительной записки рекомендуется начинать с нового листа /страницы/.

В пояснительной записке на первом /заглавном/ и при необходимости на последующих листах помещают содержание, включающие номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров листов /страниц/.

Содержание включают в общее количество листов данного документа. Слово «Содержание» записывают в виде заголовка /симметрично тексту/ с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы /Приложение А/.

В конце пояснительной записки приводится список литературы, которая была использована при его составлении. Выполнение списка и ссылки на него в тексте по ГОСТ 7.32–91 /Приложение В/.

Список литературы включают в содержание документа.

На титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в тексте пояснительной записки наименование темы дипломного проекта должно быть полным и одинаковым.

Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях должны быть одинаковыми.

Сокращения слов в тексте и подписях под иллюстрациями не допускается.

Условные буквенные обозначения механических, химических и других величин должны соответствовать установленным стандартам. В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами, значения символов и числовых коэффициентов должны быть приведены непосредственно под формулой.

Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строчка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Размерность одного и того же параметра в пределах всей записки должна быть одинаковой. Формулы нумеруются арабскими цифрами, номер ставят с правой стороны листа на уровне формулы в круглых скобках. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера, разделенных точкой, например:
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Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например: … в формуле (1).

В примечаниях к тексту и таблицам указывают только справочные и поясняющие данные.

Ссылаться следует на документ в целом или на его разделы /с указанием обозначения и наименования документа, номера и наименования раздела/. Ссылки на отдельные подразделы, пункты не допускаются.

В пояснительной записке могут использоваться иллюстрации для пояснения излагаемого текста, которые могут располагаться как по тексту записки, так и в конце ее, с обязательной нумерацией иллюстраций арабскими цифрами в пределах записки. Например – Рисунок 1.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:

Рисунок 1 – Детали прибора.

Нумерация листов записки и приложений, входящих в состав записки должна быть сквозная.

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

Заголовки граф и строк таблиц начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Если подзаголовки имеют самостоятельное значение, то их начинают с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Диагональное деление головки таблицы не допускается. Высота строк таблиц должна быть не менее 8 мм.

Если строчки или графы таблицы выходят за формат листа, таблицу делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруются арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Слово «Таблица», заголовок /при его наличии/ и порядковый номер таблицы указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы.




Графу «I п/п» в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием. Для облегчения ссылок в тексте документа допускается нумерация граф /Таблица 12/.


Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах физических величин, то их указывают в заголовке каждой графы. Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице физической величины /например, миллиметрах/, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью (см. таблицу 11).

Когда в таблице помещены графы с параметрами, выраженными преимущественно в одной единице физической величины. Но есть показатели с параметрами, выраженными в других единицах физических величин, над таблицей помещают надпись о преобладающей единице физической величины, а сведения о других единицах физических величин дают в заголовках соответствующих граф /Таблица 13/.

Если параметры одной графы имеют одинаковое значение в двух и более последующих строках, то допускается этот параметр вписывать в таблицу для этих строк один раз /см. таблицу 13/.


Если все данные в строке приведены для одной физической величины, то единицу физической величины указывают после ее наименования в боковике таблицы /см. таблицу 12/ или в заголовке графы.

Слова «более», «не более», «менее», «не менее», «в пределах» следует помещать рядом с наименованием соответствующего параметра или показателя /после единицы физической величины/ в боковике таблицы /см. таблицу 12/ или в заголовке графы.

Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», далее кавычками /табл.14/.


Если повторяется лишь часть фразы, допускается эту часть заменить словами «то же» с добавлением дополнительных сведений.

Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических сплавов не допускается.

Если цифровые и иные данные в таблице не приводят, то в графе ставят прочерк /таблица 15/.


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

Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях, например:

Д – диаметр, Н – высота, L – длина.

Показатели с одним и тем же буквенным обозначением группируют последовательно, в порядке возрастания индексов, например:

L1 ,  L2 ,  n1 ,  n2 , …  и т.д. /см. таблицы 13,15/.

При указании в таблицах последовательных интегралов значений величин, охватывающих все значения ряда, перед ними пишут «от», «св» и «до», имея в виду «до …..  включительно» /см. таблицу 15/; в интервалах, охватывающих любые значения величин, между величинами следует ставить тире.

Интервалы значений величин в тексте записывают со словами «от» и «до», например: «помутнение слоя должно быть от 0,5 до 2 мм» или через тире. Пределы размеров указывают от меньших к большим.

Все таблицы, если их в документе более одной, нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Допускается нумерация таблиц в пределах всего документа. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1». Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если из отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово «Таблица» в тексте пишут полностью с указанием ее номера. Например: «В таблице 1.1.».

Комплектование пояснительной записки производится следующим образом:

1. Титульный лист /приложение Д/

2. Задание /приложение К,И/

3. Содержание /приложение А/

4. Разделы записки в последовательности, установленной заданием на проектирование.

5. Литература /приложение В/

В конце пояснительной записки дается перечень литературы, используемой при проектировании.

Оформление ссылок на литературу дается по ГОСТ 7.32–91. в квадратных скобках, под которым оно значится в списке, номер тома /для многотомных изданий/ и в необходимых случаях страницу. Например: /18, т.1, с.75/. Источники следует располагать порядке появления ссылок в тексте.

Приложение Г

(справочное)

  Таблица  ______ – _________________

номер 

название таблицы


Приложение В
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1. Эрих В.Н., Расина М.Г., Рудин М.Г. Химия и технология нефти и газа. Л., Химия, 1985, 408 с.

2. Черножуков Н.И. Технология переработки нефти и газа, ч. III. М., Химия, 1978, 423 с.

3. Сарданашвили А.Г., Львова А.И. Примеры и задачи по технологии переработки нефти и газа. М., Химия, 1980, 256 с.

4. Нефтяное оборудование. Т. IV. М., ГОСТоптехиздат, 1959.

5. Кузнецов А.А., Кагерманов С.М., Судаков Е.Н. Расчеты процессов и аппаратов нефтеперерабатывающей промышленности. Химия, Ленинградское отделение, 1974, 344 с.

Таблица 10 – Размеры болтов 


В миллиметрах


�
1,6�
2�
2,5�
3�
4�
5�
�
�
1,6�
2�
2,5�
3�
4�
5�
�
�
0,3�
0,4�
0,4�
0,5�
0,7�
0,8�
�
�
0,1�
0,1�
0,1�
0,1�
0,2�
0,2�
�
�
0,6�
2�
2,5�
3�
4�
5�
�
�
–�
–�
–�
–�
1�
1,2�
�
�
3,2�
4�
5�
5,5�
7�
8�
�
�
–�
–�
–�
–�
1�
1,2�
�
�
1,1�
1,4�
1,7�
2�
2,8�
3,5�
�
�
–�
–�
–�
–�
1,4�
1,8�
�
�
3,4�
4,4�
5,5�
6�
7,7�
8,8�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Таблица 11 – Размеры гаек 


В миллиметрах


�
1,6�
2�
2,5�
3�
4�
5�
6�
8�
�
�
0,35�
0,4�
0,45�
0,5�
0,7�
0,8�
1�
1,25�
�
�
3,2�
4�
5�
5,5�
7�
8�
10�
13�
�
�
3,6�
4,4�
5,5�
6�
7,7�
8,8�
11�
14,4�
�
�
1,2�
1,2�
6,1�
2�
2,5�
3�
4�
5�
�






Продолжение таблицы 11 


В миллиметрах


�
10�
12�
16�
20�
24�
30�
36�
42�
48�
�
�
�
1,5�
1,75�
2�
2,5�
3�
3,5�
4�
4,5�
5�
�
�
�
17�
19�
24�
30�
36�
46�
55�
65�
70�
�
�
�
18,9�
21,1�
26,8�
33,6�
40,3�
51,6�
61,7�
73�
73,7�
�
�
�
6�
7�
8�
9�
10�
12�
14�
16�
18�
�
�






Таблица 12


�
Норма для типа�
�
�
Р-25�
Р-75�
Р-150�
Р-300�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
1  Максимальная пропускная способность, дм3/с, не менее�



25�



75�



150�



300�
�
2  Масса, кг, не более�
10�
30�
60�
200�
�






Таблица 13								В миллиметрах


Условный проход Ду�
Д�
L�
L1�
L2�
Масса, кг�
�
50�
160�
180�
525�
600�
160�
�
80�
195�
210�
�
�
170�
�
100�
215�
230�
530�
610�
190�
�






Таблица 14


Наименование отливки�
Положение оси вращения�
�
Гильза цилиндрическая�
Горизонтальное�
�
То же�
“�
�
“�
“�
�






Таблица 15


Диаметр Зенкера�
С�
С1�
П�
П1�
П2�
�
От 10 до 11�
3,17�
0,45�
–�
3,00�
0,25�
�
Св. 11 “ 12�
4,85�
1,30�
0,44�
3,84�
–�
�
  “   12 “ 14�
5,00�
2,30�
4,20�
7,45�
1,45�
�
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�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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Графы /колонки/





Боковик �/графа для заголовков/
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