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Введение

Действующие в Российской Федерации комплексы стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД), Единой системы технологической документации (ЕСТД) и др. устанавливают взаимосвязанные и единые правила и положения по разработке и оформлению конструкторской документации для всех предприятий страны, а также документов, применяемых при разработке технологических процессов производства изделий машино- и приборостроения. Стандарты ЕСКД и ЕСТД удовлетворяют требованиям современного производства, обеспечивают высококачественное выполнение конструкторской и технологической документации (чертежей, схем, технических условий, пояснительных записок, отчетов, технологических процессов и пр.) Они обеспечивают также согласованность правил оформления документов с рекомендациями международных организаций: Международной организации по стандартизации (ИСО), Международной организации законодательной метрологии (МОЗМ), Международной электротехнической комиссии (МЭК), Межгосударственного совета по стандартизации, метрологии и сертификации стран Содружества независимых государств и др.

Одним из действенных средств контроля знаний магистранта  в области стандартизации является соблюдение им требований стандартов к оформлению выпускной квалификационной работы и, в частности, текстовой части пояснительной записки. 
1 Структура пояснительной записки и краткая характеристика 

ее элементов 

Текстовая часть выпускной квалификационной работы носит название пояснительной записки и представляется в виде собственно текста, таблиц, иллюстраций, формул, уравнений и других составляющих. При написании пояснительной записки следует руководствоваться ГОСТ 2.105-95 ЕСКД "Общие требования к текстовым документам", ГОСТ 7.32-2001 СИБИД "Отчет о научно-исследовательской работе".
Структура пояснительной записки выпускной квалификационной работа должна быть следующей:

• титульный лист;

• оглавление;

• введение;

• основная часть, которую следует делить на разделы (главы), подразделы, а при необходимости, на пункты и подпункты;

• заключение;

• список использованной литературы;

• приложения.

Каждый из перечисленных структурных элементов пояснительной записки следует начинать с нового листа (страницы). Слова "Оглавление", "Введение", "Заключение" и "Список литературы" записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы.

Оглавление – составная часть пояснительной записки, содержащая перечень заголовков разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование) и других структурных элементов с указанием номеров страниц, с которых начинается каждый из них. 

Наименования, включенные в оглавление, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.
Введение – это сжатое изложение основных идей выпускной квалификационной работы. Введение содержит краткую характеристику состояния научно-технической проблемы, решению которой посвящена работа, обоснование актуальности темы проекта, определение цели и задач работы. Здесь же приводятся сведения о ее практической значимости, промышленной апробации или внедрении.

Проблема в научном смысле – это объективно возникающий в ходе развития познания вопрос или комплекс вопросов, решение которых имеет практический или теоретический интерес.

Актуализация темы, прежде всего, предполагает, что ее разработка способствует решению проблемного вопроса.

Цель работы – это желаемый конечный результат, отвечающий на вопрос: "Что требуется достичь в результате выполнения работы?".

Задачи работы определяют те конкретные вопросы, которые необходимо решить для достижения цели. 

В основной части пояснительной записки приводятся данные, отражающие сущность и результаты выполненной работы. 
В заключении раскрывается значимость рассмотренных вопросов для теории и практики технологии машиностроения, приводятся главные выводы, характеризующие в сжатом виде итоги проделанной работы. Здесь излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. В заключении не допускается повторения содержания введения и основной части, в частности выводов, сделанных по разделам.

Оценка проработанного материала дается с позиций соответствия содержания выполненной работы цели и поставленным в работе задачам. Кроме этого, анализируются полученные результаты с точки зрения решения поставленной проблемы.

При обобщении полученных результатов делается заключение о том, соответствуют ли они известным ранее, не противоречат ли существующим теоретическим положениям, расширяют или дополняют последние.

Выводы предполагают выделение следствия из полученных результатов. Они должны быть четкими, содержательным, а по форме – краткими и лаконичными. При формулировании выводов необходимо прослеживать их связь с целью и задачами проекта.

Список литературы должен содержать сведения об источниках, использованных при написании пояснительной записки проекта (учебные пособия, справочная литература, учебно-методические пособия, нормативно-технические документы, стандарты, периодические издания и т. д.). Эти сведения оформляются в соответствии с правилами, приведенными в ГОСТ 7.1-2003 "Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления" [2]. 

Библиографическое описание состоит из заголовка и элементов, объединенных в области, которые  приводятся в следующей  строго регламентированной последовательности:

• заголовок описания, содержащий имя (имена) автора (авторов) или наименование коллектива;

• область заглавия и сведения об ответственности (заглавие и относящиеся к нему сведения – сведения о лицах и организациях, участвовавших в создании документа);

• область издания, включающая сведения о назначении, повторности издания, его характеристику;

• область выходных данных с указанием сведений о месте (городе) издания (гг. Москва и Санкт-Петербург в библиографических описаниях допускается записывать в сокращенной форме: М., СПб.), издательстве и годе издания;

• область количественной характеристики, включающая сведения об объеме документа (количестве страниц) и иллюстрационном материале.

Для разграничения областей и элементов описания используют единую систему условных разделительных знаков:

. – (точка и тире) – предшествует каждой, кроме первой, области описания;

: (двоеточие) – ставится перед сведениями, относящимися к заглавию, перед наименованием издательства;

/ (косая черта) – предшествует сведениям об ответственности (авторы, составители, редакторы, переводчики, организации, принимавшие участие в издании);

// (две косые черты) – ставят перед сведениями о документе, в котором помещена основная часть (статья, глава, раздел).

Внутри элементов описания сохраняют пунктуацию, соответствующую нормам языка, на котором составлено библиографическое описание. Для более четкого разделения областей и элементов описания применяется пробел в один печатный знак до и после условного разделительного знака.

Примеры выполнения библиографического описания документов приведены в приложении В. 

Порядок построения списка литературы определяется самим автором. Наиболее распространенными способами расположения материала в списке являются: алфавитный, систематический и в порядке упоминания в тексте. Последние два способа не являются гарантией от возможных повторений источников литературы, что делает более предпочтительным построение списка литературы в алфавитном порядке.

В тексте ссылки на литературу приводятся в виде порядкового номера источника в списке литературы, который указывается в квадратных скобках без точки, например: "Ниже приведены результаты исследования жесткости 150 токарных станков с высотой центров 150 мм [36] "; "Метод групповой обработки, подробно разработанный проф. С. П. Митрофановым [22–25], является вторым направлением унификации технологических процессов". Если идет ссылка на конкретные страницы, то делается это следующим образом: [15, с. 214]. 

Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы, и могут включать материалы, дополняющие текст. Как приложения могут быть оформлены: графический материал, таблицы, расчеты, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ решения задач на ЭВМ и т. д. В пояснительной записке дипломного проекта в приложения помещаются спецификации к сборочным чертежам его графической части, выполненные в соответствии с требованиями ГОСТ 2.106-96 ЕСКД. Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки на последующих ее листах.
Все страницы пояснительной записки нумеруются арабскими цифрами по порядку от титульного листа до последней страницы. На титульном листе цифра "1" не ставится, на следующей странице проставляется цифра "2" и т. д. Порядковый номер печатается в центре нижней части поля страницы без каких-либо дополнительных знаков (тире, точка). 

3 Требования к оформлению пояснительной записки

3.1 Текст пояснительной записки

Текст пояснительной записки должен отвечать следующим основным требованиям:

• четкость структуры;

• логичность и последовательность;

• точность приведенных сведений;

• ясность и лаконичность изложения материала;

• соответствие изложения материала нормам литературного русского языка.

В тексте пояснительной записки не допускается:

• применять для одного и того же понятия различные термины;

• сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр;

• применять индексы стандартов (ГОСТ, ОСТ, СТП) без регистрационного номера.

Выпускная квалификационная работа должна быть отпечатана и переплетена. Рекомендуемый объем 80-100 страниц машинописного текста, выполненного через 1,5 межстрочных интервала. Шрифт – обычный, Times New Roman. Размер шрифта – 14 пунктов. Отступ первой строки – 1,25 см, выравнивание по ширине с автоматичесской расстановкой переносов.. Поля страницы: левое – 20 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм.
3.2 Разделы, подразделы, пункты и подпункты

Основную часть пояснительной записки следует делить на разделы и подразделы. Подразделы, при необходимости, могут делиться на пункты, а пункты на подпункты. При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами, которые следует записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего тек- ста, за исключением приложений. Текст каждого раздела необходимо начинать с новой страницы.

Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. Например: 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.

Номер пункта включает номер подраздела и порядковый номер пункта, разделенные точкой. Например: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т. д.

Номер подпункта включает номер пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой. Например: 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т. д.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точка не ставится.
3.3 Заголовки

Разделы, подразделы основной части пояснительной записки должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки следует печатать с прописной буквы после номера раздела, подраздела. Точка в конце заголовка не ставится. Переносы слов в заголовках не допускаются. В случае, когда заголовок не умещается в одну строку, то в следующей строке текст заголовка выравнивается под цифрой. Например:

1.1 Основы разработки технологических процессов изготовления 

деталей машин и механизмов

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

3.4 Примечания

Примечания приводят в тексте пояснительной записки, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текстового материала, графического материала или таблиц. Примечание не должно содержать требований.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания, печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.
Если примечание одно, то после слова "Примечание" ставится тире и далее печатается текст примечания тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Например:

Примечание – 

Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами. Например:

Примечания

1 

2

Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей конец таблицы.

3.5 Приложения 

Приложения могут быть обязательными или информационными.

Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово "обязательное", а для информационного – "рекомендуемое" или "справочное".

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность.

Если в пояснительной записке одно приложение, оно обозначается "Приложение А".

Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах основных (А3, А2, А1) и дополнительных (А4×3, А4×4) форматов по ГОСТ 2.301-68 (с изменениями № 1-III-81 г., № 2-VII-89 г.).

В тексте документа на приложения должны быть даны ссылки, например: "В приложении Б приведена программа расчета…". Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте пояснительной записки.

Приложения должны иметь общую с остальной частью пояснительной записки сквозную нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в структурном элементе пояснительной записки "Оглавление" с указанием их номеров и заголовков.

3.6 Формулы и уравнения

С написанием формул и уравнений в текстовом процессоре Word 2000 прекрасно справляется редактор формул MS Equation 3.0. При оформлении пояснительной записки предлагаются следующие установки редактора формул:

         Размеры:                                                                       Стиль:

 Обычный              14 пт
Текст 


Times New Roman
 Крупный индекс  10 пт
Функция


Times New Roman курсив

 Мелкий индекс     8 пт
Переменная

Times New Roman курсив

 Крупный символ  18 пт
Строчная греческая
Symbol
 Мелкий символ    12 пт
Прописная греческая
Symbol
                                  
Матрица-вектор

Times New Roman полужир.

                                  
Числа


Times New Roman
Формулы и уравнения размещаются по центру текста в отдельные строки. Если формула или уравнение не умещаются в одну строку, то перенос производится после знака равенства (=), или после знаков плюс (+), минус (–), умножение (×), деление (:) или других математических символов, причем знак в начале следующей строки повторяется. 

Формулы включаются в предложения как его равноправные элементы, поэтому в конце формул и в тексте перед ними ставятся знаки препинания в соответствии с правилами пунктуации. Формулы, следующие одна за другой, отделяются запятой или точкой с запятой.

Нумеровать арабской цифрой следует наиболее важные формулы, на которые приводятся ссылки в последующем тексте. Номера формул могут быть едиными по всему тексту или по разделам. Их следует ставить в круглых скобках у правого края станицы. Место номера, не умещающегося в строке формулы, располагают  в следующей строке ниже формулы. Место номера при переносе формулы должно быть на уровне последней строки.

При ссылках в тексте номер формулы ставят в той же графической форме, что и после формулы, т. е. арабскими цифрами в круглых скобках. Например: в формуле (3)…, из формулы (2.6) следует… Допускается употреблять номера формул без определяющих слов в тексте. Например: из (2.6) следует… 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В.1). 

Формула должна быть представлена сначала в буквенном выражении. Буквы латинского алфавита набирают светлым курсивом, буквы русского и греческого – светлым прямым шрифтом; химические символы (Ag, Cu) – светлым прямым; сокращенные обозначения физических величин и единиц измерения (мкм, Н, МПа) – светлым прямым. Числа и дроби в формулах всегда должны быть набраны прямым шрифтом. Общепринятые математические обозначения (sin, cos, tg, ctg, max, min, log, ln, exp и т. д.) также набираются прямым шрифтом.

Все буквенные символы, входящие в формулу, должны быть расшифрованы непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Только после этого в формулу подставляются цифровые данные. Расшифровку каждого символа следует давать с новой строки.

При расшифровке буквенных символов (экспликация к формуле) следующую строку после формулы начинают со слова "где", которое пишут с абзаца со строчной буквы, а после формулы ставят запятую. Обозначение буквенного символа отделяют от расшифровки знаком тире, расшифровки отделяют друг от друга точкой с запятой. Единицу измерения физической величины в расшифровке записывают после запятой. Например:
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где N – натяг запрессовки, мм;

       p – удельное давление на поверхности контакта вала и втулки, возникающее под влиянием натяга, МПа;

      D – номинальный диаметр сопрягаемых поверхностей, мм;

      E1 и E2 – модули упругости материалов вала и втулки, МПа;

      C1 и C2 – геометрические параметры сопрягаемых деталей (соответственно вала и втулки), определяемые по формулам:
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где d1 и d2 – соответственно внутренний диаметр полого вала и наружный диаметр втулки, мм;
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 – коэффициенты Пуассона для материалов вала и втулки.

Порядок представления математических уравнений такой же, как и формул.

3.7 Иллюстрации

К иллюстрациям относятся чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и др. Их следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Использование иллюстраций целесообразно, когда они заменяют, дополняют, раскрывают или поясняют словесную информацию, содержащуюся в тексте.

Иллюстрации обозначают словом "Рисунок" и нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Точка после номера иллюстрации не ставится. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например "Рисунок 2.5". Если в тексте только одна иллюстрация, то она обозначается "Рисунок 1".

Иллюстрации при необходимости могут иметь  наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок " с порядковым номером отделяют от наименования дефисом и располагают посредине строки. Например:

Рисунок 2.3 – Схема направляющего устройства

для резьбонарезания гребенкой

Пояснительные данные помещают выше наименования иллюстрации. Например:

1 – резьбовой копир; 2 – направляющая колодка; 

3 – пружина; 4 – рычажный механизм; 5 – гребенка

Рисунок 2.3 – Схема направляющего устройства

для резьбонарезания гребенкой

На все иллюстрации в тексте должны быть ссылки, например (рис. 1) или "…в соответствии с рисунком 1.2".

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например: "Рисунок А.3".

При подготовке иллюстраций для пояснительной записки необходимо учитывать следующее:

• графики и диаграммы лучше создавать с помощью программы MS Excel;

• для разработки структурных схем удобно использовать программу MS Organization Chart (организационные диаграммы), которая входит в пакет MS Office 95;

• рисунки и схемы можно набирать в графических  и текстовых редакторах Auto CAD, КОМПАС, Word и др.

3.8 Таблицы

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицы в зависимости от их размера располагают после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а при необходимости в приложении. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа пояснительной записки.

Таблицы для данных, составляющих всего одну строку (например, для описания химического состава или свойств одной марки сплава), как правило, не делаются. Такие данные записываются в тексте расчетно-пояснительной записки. 

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Точка после названия  таблицы не ставится. Например:

  Таблица 1 – Параметры шероховатости поверхности при различных 

  методах обработки 

	Метод обработки
	Параметры шероховатости
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	Растачивание
	2,5
	10,8
	16,3
	0,17
	0,14
	88,6

	Шлифование
	1,08
	4,37
	5,56
	0,071
	0,076
	88,8

	Гидроабразивная

обработка
	0,786
	3,87
	4,5
	0,239
	0,256
	90

	Алмазное

выглаживание
	0,71
	1,97
	2,25
	0,081
	0,077
	80

	Вибрационное

выглаживание
	3,28
	15,7
	22
	0,525
	0,65
	68

	ЭХРО
	0,11
	0,63
	1,2
	0,238
	0,206
	93

	Примечание – 
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 – среднее арифметическое отклонение профиля, мкм; 
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– высота неровностей профиля по десяти точкам, мкм; 
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 – наибольшая высота профиля, мкм; S – средний шаг неровностей профиля по вершинам, мкм; 
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 – средний шаг неровностей профиля, мкм; 
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 – относительная опорная длина профиля, %.


Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово "Таблица", номер и заголовок таблицы указывают один раз над ее первой частью. Над другой частью пишут слова "Продолжение таблицы" и указывают номер таблицы, например: "Продолжение таблицы 1".

При переносе части таблицы повторяют ее головку (верхняя строка таблицы) и боковик (первая графа). Допускается головку и боковик заменить соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и строки первой части таблицы.

При переносе части таблицы на следующую страницу в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела, в этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица В.1", если она приведена в приложении В.

На все таблицы в тексте пояснительной записки должны быть ссылки, 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 они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки указывают в единственном числе. 

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Разделять заголовки и подзаголовки боковиков и граф диагональными линиями не допускается.

В таблицах допускается применять размер шрифта меньший, чем в тексте.

Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации данных их порядковые номера следует указать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием (перед числовыми значениями величин порядковые номера не проставляются). Пустых клеток в таблице быть не должно. Если данные в какой-либо клетке отсутствуют, то ставится знак "–". 

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в случаях, если в тексте пояснительной записки имеются ссылки на них, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 

3.9 Обозначения единиц физических величин 

При обозначении единиц физических величин Международной системы единиц (СИ) используют два вида буквенных обозначений [4, с. 23–29]: международные (с использованием букв латинского или греческого алфавита) и русские (с использованием букв русского алфавита). В качестве основных приняты международные обозначения. Обозначения единиц, названных в честь ученых, пишутся с прописной буквы, все остальные со строчной, например: Па (Паскаль), В (Вольт), А (Ампер), Н (Ньютон), Гц (Герц), Дж (Джоуль) и др., но м, мкм, с, кг и др.

Буквенные обозначения печатаются прямым шрифтом с пробелом после цифр и помещают в строку с ними (без переноса на следующую строку): 5 т, 7 м, 120 кВт, 20 %. Не допускается помещать обозначения единиц в строку с формулами, выражающими зависимости между величинами.

Буквенные обозначения единиц, входящих в произведение, следует отделять точками на средней линии как знаками умножения, например Н·м. Буквенные обозначения единиц, входящих в произведение, можно отделять пробелами, если это не приводит к недоразумению, например Н·м.

В буквенных обозначениях отношений единиц в качестве знака деления должна применяться одна косая или горизонтальная черта: км/ч или 
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. После косой черты буквенные обозначения величин, входящих в произведение, заключают в скобки, например, Вт/(м·К). Если для одной из единиц, входящих в отношение, установлено обозначение в виде отрицательной степени (например, с –1, м –1), применять косую или горизонтальную черту не допускается, поскольку отношение единиц в этом случае записывается в виде произведения, например м· с –1.
3.10 Сокращения слов 

При сокращении слов в пояснительной записке оставшаяся часть слова должна [3]: 

• позволять безошибочно восстанавливать полное слово, например: философ. (философия), филол. (филология);

• заканчиваться на согласной (исключая однобуквенные сокращения);

• при стечении в конце двух одинаковых согласных заканчиваться на одном из них, например: ил.;

• при стечении в конце нескольких разных согласных заканчиваться на последнем из них, например: геогр.

Точка как знак сокращения не ставится:

• в сложносокращенных словах, буквенных аббревиатурах, например: КПД, КИМ, СОЖ, но т. е. (читается "то есть"), а. е. (читается  "астрономическая единица");

• в конце сокращений, если выброшена срединная часть слова, замененная дефисом;

• если используется косая черта (в сочетании усечены предлоги "на", "по" и др.), например: Ростов н/Д (на Дону);

• в середине удвоенного однобуквенного сокращения, например: вв., гг.;

• в конце сокращений, образованных путем удаления гласных, например: млн, млрд;

• после сокращенных обозначений единиц физических величин, например: 25 с, 4 ч, 20 мин.

Самостоятельно употребляются следующие сокращения слов:

• и др., и пр., и т. д., т. е.; не рекомендуется употреблять эти сокращения в середине фразы, если даже имеется согласованное с ними слово. Например: "…приведены в работах В. М. Кована, А. П. Соколовского, М. Е. Егорова и других ученых ";

• при именах, фамилиях, названиях, например доц. В. Ф. Тихонов;

• при географических названиях:  г. (город), д. (деревня), с. (село); сокращение г. (город), как и полное слово, рекомендуется употреблять ограниченно, главным образом перед названием городов, образованных фамилией;

• в ссылках: гл. (глава), п. (пункт), подп. (подпункт), разд. (раздел), с. (страница);

• при датах в цифровой форме: X в. (век), 2000 г. (год);

• при числах в цифровой форме:  10 млн, 1 млрд, 100 тыс. экз., 200 шт., 10 р., 20 к.

3.11 Числительные 

Числительные [5] рекомендуется употреблять в цифровой форме при единицах физических величин, денежных единицах и т. д.: до 25 кг, около 10 к. Если числительное стоит в косвенном падеже (не при единицах физических величин), его следует употреблять в буквенной форме, например: до трех раз, из пяти вопросов, но 3 года.

Не рекомендуется начинать предложение с числительного в цифровой форме. Следует перестроить предложение так, чтобы числительные оказались в середине предложения.

Если порядковые числительные выражены арабскими цифрами, они имеют наращения падежных окончаний (-й, -я, -му): 1-й курс, 4-я подгруппа, к 5-му курсу, по аналогии n-й, i-го. 

Если порядковые числительные обозначены римскими цифрами, они наращений не имеют: III курс, XV в.

Если подряд следует два числительных и между ними стоит тире, падежное окончание наращивают один раз: в 30–40-е гг., 3–4-й разряд, но 9-е, 10-е классы, 70-е – начало 80-х гг.б – б 

Падежные окончания не наращивают при обозначении дат, номера тома, главы, таблицы, страницы и т. д. Например: 29 сентября 1938 г., т. 3, гл. 7, с. 236.

Диапазон значений можно обозначать следующими способами: длиной 5…10 м; длиной 5–10 м; длиной 5÷10 м; длиной от 5 до 10 м. Желательно, чтобы при написании расчетно-пояснительной записки был выбран только один из перечисленных способов.

Сложные существительные и прилагательные в составе с числительными следует писать так: 110-летие, 3-метровый, 20-процентный, 20 %-й, 1-, 2-, 3-этажный, одно-, двух-, трехэтажный.

При написании дат следует руководствоваться следующими правилами:

• период, ограниченный несколькими годами: 1971–1975 гг., 1950–1960-е гг.;

• бюджетный, отчетный, учебный год: в 1987/88 уч. г., в 1987/88 учебном году; отчетный 1987/88 год;

• десятилетия: 80-е гг. XX в.; 70–80-е гг.; 1960–80-е годы; 1890–1910-е годы;

• знаки №, % употребляются только при цифрах; во множественном числе они не удваиваются, например: № 5, 6, 9 или 70, 80, 90%;

• знак № не ставится перед порядковыми номерами глав, таблиц, рисунков, приложений и пр.;

• знаки >, <, +, = и другие применяют только в формулах; в тексте их заменяют словами.
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