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Общие требования к построению текста

Структурными элементами отчета о НИР являются:

- титульный лист;

- реферат;

- содержание;  

- нормативные ссылки;  

- определения;

- обозначения и сокращения;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

Обязательные структурные элементы выделены
полужирным шрифтом. Остальные структурные элементы
включают в отчет по усмотрению исполнителя НИР с учетом
требований разделов 2 и 3.



Работу выполняют на одной стороне листа белой 
бумаги одним из следующих способов:

• машинописным - текст работы печатают через полтора 
интервала. Шрифт пишущей машинки должен быть четким, 
высотой не менее 2,5 мм, лента только черного цвета 
(полужирная);

• рукописным - чертежным шрифтом с высотой букв и цифр не 
менее 2,5 мм. Цифры и буквы необходимо писать четко 
черной тушью;

• с применением печатающих и графических устройств 
вывода ЭВМ



• Текст документа следует выполнять через один–полтора 
межстрочных интервала с использованием шрифта Times New
Roman. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр 
и других знаков — не менее 1,8 мм (кегль не менее 12).

• Разрешается использовать компьютерные возможности 
акцентирования внимания на определенных терминах, 
формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры. 

• Допускается выполнять перенос слов без соблюдения 
грамматических правил. 

• Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 1,27 см. 
Текст абзацев должен быть выровнен по ширине листа.

• Следует соблюдать следующие размеры полей: 

верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 10 мм, левое – 25 мм.



Построение текстового документа



Заголовки разделов, подразделов и пунктов
следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы
без точки в конце, не подчеркивая.

Переносы слов в заголовках не допускаются. Если
заголовок состоит из двух предложений, их разделяют
точкой.

При использовании печатных форм, заголовки
разделов и подразделов следует выделять шрифтом
(полужирный).

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



ГОСТ 7.32 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и 
правила оформления

• Наименования структурных элементов отчета «РЕФЕРАТ», 
«СОДЕРЖАНИЕ», «ОПРЕДЕЛЕНИЯ», «ОБОЗНАЧЕНИЯ И 
СОКРАЩЕНИЯ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК 
ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат 
заголовками структурных элементов отчета. Заголовки 
структурных элементов следует располагать в середине строки 
без точки в конце и печатать прописными буквами, не 
подчеркивая.

ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам. 

• Заголовки «Введение», «Заключение», «Список 
использованных ресурсов» записывают симметрично тексту 
с прописной буквы. Данные заголовки не нумеруют.



• Страницы текстового документа и приложений, входящих 
в его состав, следует нумеровать арабскими цифрами. 
Номер страницы проставляют в нижней части листа в 
центре или справа без точки.

• Титульный лист включают в общую нумерацию страниц. 
Номер страницы на титульном листе не проставляется.

• Иллюстрации, таблицы, расположенные на листах 
формата  А3  учитывают как одну страницу.



Изложение текста документа

В тексте порядок слов в наименовании должен быть прямой,
(на первом месте должно быть прилагательное, а затем -
название изделия (существительное).

При изложении в тексте должны применяться:

• слова "должен", "следует", "необходимо", "не допускается",
"запрещается", "могут быть", "как правило", "в случае" и т.д.

• научно-технические термины, обозначения и определения,
установленные стандартами, а при их отсутствии -
общепринятые в научно-технической литературе.

В тексте не допускается:

• применять обороты разговорной речи;

• применять для одного и того же понятия синонимы, а также
иностранные слова при наличии равнозначных русских слов;

• сокращать обозначения единиц ФВ, если они употребляются
без цифр.



Формулы

Годовой выпуск продукции ВГОД, шт рассчитывается 
по формуле:

ВГОД = ВСМ  n ДР ,                    (1)

где ВСМ - выпуск изделий в смену, шт;

n - число  смен;

Др - число рабочих дней в году.



Иллюстрации 

чертежи,
схемы, 
компьютерные 
распечатки, 
диаграммы, 
фотоснимки





Построение таблиц



Построение таблиц

Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается.
Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается при
переносе части таблицы на следующую страницу.

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды
чисел во всей графе были расположены один под другим.



Построение таблиц



Оформление титульного листа



Перечень использованных источников

Книга с числом авторов от одного до трех: 

Бабанский Ю.К.Введение в педагогику. Учебное пособие для 
студентов пед. ВУЗов.- М: Просвещение, 2001.-239с. 

Книга с числом авторов более трех : 

Основы промышленной технологии поузловой обработки 
верхней одежды/Т.И. Куликова и др. - М.: Легкая индустрия, 
1976.-560с. 

Статьи из сборников и периодических изданий: 

Андреева М.В., к.т.н., Холина Т. Ю., к.т.н., Андреева К. Г., Немцева
О. А., Чижик О. Н. Проектирование внешнего вида изделий в 
САПР «АССОЛЬ» //Швейная промышленность – 2001. – №5—
С.20—21. 

Документы из Интернета

Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева А. 
В.-1-е изд.-1999.- (http://www.smysl.ru / annot. php)




