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7.3.1 Заголовки разделов текстового документа (см. подраздел 6.1) следует печатать с про
писной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Разделы (кроме Содержания, Введения, Заключе
ния и Списка использованной литературы, Приложений) должны иметь порядковые номера в пре
делах всего документа, обозначенных арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного от
ступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела со
стоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не 
ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах 
каждого раздела, и номер пунктов должен состоять из номера раздела и пункта, разделенных точ
кой. Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и 
номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. В 
конце номера пункта точка не ставится, например:

1 Общие положения
1.1 Область применения и порядок распространения
1.2 Опасные и вредные производственные факторы, действующие на работников
2 Требования охраны труда работников при организации и проведении работ
2.1 Техническое обслуживание, ремонт и проверка технического состояния автотранс

портных средств
2.1.1 Общие положения
2.1.2 Дополнительные требования при техническом обслуживании, ремонте и проверке 

технического состояния автомобилей, работающих на газовом топливе
2.1.3 Мойка автотранспортных средств, агрегатов и деталей
2.1.4 Слесарные и смазочные работы
2.2 Работа на станках
2.3 Эксплуатация автотранспортных средств
2.3.1 Движение по территории организации, подготовка к выезду и работа на линии

7.3.2 Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 1 пустая строка, расстояние 
между заголовком (или подзаголовком) и текстом -  2 пустых строки . Переносы слов в заголовках 
не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

7.3.3 В тексте документа могут быть приведены перечисления. Перечисления выделяют аб
зацным отступом и перед каждой позицией перечисления ставят дефис.

Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки 
в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка.

Пример:

а) _________
б )  ____________
в ) ____________

Пример:

Основные средства классифицируются:
- в зависимости от участия в процессе производства:

а) производственные;
б) непроизводственные.

- по роли в производстве продукции:
а) активные;
б) пассивные.

7.3 Построение текстового документа
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- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин�
(следует писать слово "минус");

- применять знак "0" для обозначения диаметра (следует писать слово "диаметр"). При ука
зании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа,�
перед размерным числом следует писать знак " 0

- применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше),�
= (равно), >-: (больше или равно), < (меньше или равно), f  (не равно), а также знаки № (номер), %�
(процент);

- применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистраци
онного номера.

Пример:... двигатель внутреннего сгорания (далее -  ДВС).

7.4.3 В документе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их�
наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417 -  2002.

Единица физической величины одного и того же параметра в пределах документа должна�
быть одинаковой.

7.4.4 В документе следует применять условные буквенные обозначения, изображения или�
знаки, установленные соответствующими стандартами.

7.5 Формулы

7.5.1 Формулы выделяют из текста в отдельную строку. Формулы, помещаемые в тексте, ну
меруют по порядку арабскими цифрами в пределах документа. Номер указывают в круглых скобках�

раннем правом положении на строке на уровне формулы.
Допускается нумеровать формулы в пределах каждого раздела. В этом случае номер форму

лы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой.
Если формула не умещается в одну строку, то ее переносят на следующую строку на знаках�

выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При написании фор
мул необходимо выполнять следующие требования:

- расстояние между формулой и текстом - одна пустая строка;
- написание формулы -  по центру;
- нумерация формулы -  на уровне формулы справа в круглых скобках -  (1);
- пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, приводят непосред

ственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последова
тельности, в которой символы приведены в формуле, первая строка пояснения должна начинаться�
со слова «где» с абзацного отступа;

- формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой;
- одинаковые буквенные обозначения величин, повторяющиеся в нескольких формулах, по-�

”-'Т ощгн раз при первом упоминании. При повторном их применении делают запись, например:
Z -  то же, что и в формуле (4.1);

- ссылка на литературу дается в квадратных скобках, без указания страниц: Кп=3,5 [1].

Пример: Необходимый световой поток Ф, лм, для всего помещения вычисляем по формуле:

ф  =  E"'S:K̂ Z? (4.1)
�

где Ей -  нормируемая освещенность, лк, Ен=200 [8];
S - площадь помещения, м2, S=324;
Кз -  коэффициент запаса, учитывающий залыление светильников и снижение светоотдачи�

источников света в процессе эксплуатации, Кз = 1,5 [8];

)



Z -  коэффициент неравномерности освещения площади помещения, Z = 1,2 [8];
Г) - коэффициент использования светового потока светильников в долях единицы

7.6 Иллюстрации и приложения

7.6.1 Иллюстрации в тексте документа (чертежи, диаграммы, графики, схемы, фотоснимки) 
размещают как по тексту документа, так и в конце его.

7.6.2 Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого тек
ста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно ближе к соответст
вующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с 
требованиями стандартов ЕСКД и СПДС. Иллюстрации за исключением иллюстраций приложений, 
следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обознача
ется "Рисунок 1".

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с 
добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например - Рисунок А.З.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстра
ции состоит из номера раздела и номера иллюстрации, разделенных точкой. Например - Рисунок 
1�1�

При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2" при сквозной 
нумерации и "... в соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в пределах раздела.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные 
(подрисуночный текст). Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных 
и располагают по центру, через тире -  наименование рисунка с прописной буквы. Для оформления 
пояснительных данных допускается применять шрифт размера 12 и менее.

Примеры:

1 -  узкое колено; 2 , 3, 4 -  расширительные емкости; 5 -  ш ирокое  
колено; 6  -  полый отросток; 7 -  резиновая трубка; А, Б - метки

Рисунок 3.1 -  Заполнение дизельным топливом вискозиметра Пинкевича
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7.6.3 Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях.
Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, 

расчеты, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на
ЭВМ и т.д.

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах 
или выпускают в виде самостоятельного документа.

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают 
в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение следует начинать с новой страни
цы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно
текста с прописной буквы отдельной строкой.
Приложения обозначают заглавными, буквами русского алфавита, начиная с А, за исключе

нием букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его по
следовательность.

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Приложения долж
ны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указа
нием их номеров и заголовков.

Допускается в качестве приложения к документу использовать другие самостоятельно вы
пущенные конструкторские документы (габаритные чертежи, схемы и др.).

7.7 Построение таблиц

7.7.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения числового или тек
стового материала. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точ
ным, кратким. Название следует помещать над таблицей без абзацного отступа, затем -  номер таб
лицы, через тире -  наименование таблицы с прописной буквы.

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над 
первой частью таблицы.

7.7.2 Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают непосредственно под текстом, в кото
ром дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к доку
менту.

7.7.3 Пример оформления таблицы:

Таблица____-  ____________________
(номер) (наименование таблицы)

Головка 1

l

v -v  v ------
Боковик (графа для 
заголовков строк)

Графы (колонки)

Подзаголовки

7.7.4 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами 
сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 
цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица,
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<чна должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.�
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из но
мера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

7.7.5 На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при�
ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. 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 буквы, если О.ни имеют самостоятельное значе
ние. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф�
указывают в единственном числе. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональ
ными линиями не допускается. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таб
лицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Высота�
строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. Если в конце стра
ницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части табли
цы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят. Слово «Таблица»�
указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Про
должение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы. Графу «Номер по порядку» в таб
лицу включать не допускается.

При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые но
мера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименова
нием. Перед числовыми значениями величин и обозначением типов, марок, и т.п. порядковые номе
ра не проставляют.

1 екст в таблице необходимо выполнять через один межстрочный интервал шрифтом разме
ром 12-14 пт.

Пример:

Таблица 1.3 -  Ведомость оборудования
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в графе 3 -  наименование предприятия, в состав которого входит здание (сооружение),�
или наименование микрорайона. Графу заполняют в строительной документации;

в графе 4 -  наименование здания (сооружения). Графу заполняют в строительной доку
ментации;

в графе 5 -  обозначение материала детали. Графу заполняют на чертежах деталей;�
в графе 6 -  наименования изображений, помещаемых на данном листе, в точном соответ

ствии с наименованиями изображений на чертеже. Графу заполняют в строительной документа
ции,

в графе 7 -  порядковый номер листа чертежей или страницы текстового документа;�
в графе 8 -  общее количество листов чертежей или страниц текстового документа;�
в графе 9 -  название или аббревиатуру кафедры, выдавшей задание на ДП или КП;�
в графе 10 -  характер работы (разработал, проверил, утвердил, нормоконтроль), выпол

няемой лицом, подписывающим документ;
в графе 11 -  фамилии лиц, подписавших документ;�
в графе 12 -  подписи лиц, фамилии которых указаны в графе 11;�
в графе 13 -  дату подписания документа.
в графе 14 -  массу изделия, изображенного на чертеже. Проставляют по ГОСТ 2.109;�
в графе 15 -  масштаб. Проставляют в соответствии с ГОСТ 2.302;
в графе 16 -  условное обозначение вида документации: П -  проектная документация, Р - �

рабочая документация. Для других видов документации графу не заполняют;
в графе 17 -  литеру. Для студенческих проектов графу допускается не заполнять.
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