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ГОСТ 2.105-95 
ЕСКД. Общие требования к текстовым документам

· Текстовые документы выполняют на формах, установленных соответствующими стандартами Единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и Системы проектной документации для строительства (СПДС). 

· Требования, специфические для некоторых видов текстовых документов (например эксплуатационных документов), приведены в соответствующих стандартах.

        Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в конце строк - не менее 3 мм. 
Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки должно быть не менее 10мм. 
 Абзацы в тексте начинают отступом, равным пяти ударам пишущей машинки (15 - 17 мм). 
· Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же  месте исправленного текста (графика) машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью рукописным способом.

· Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графика) не допускаются.
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‘BHacTosmee spens x1eGonexapHa OTPACTS HAXOTCA Ha T CTAZIA pas-
BT, KoTOaR TPOHCKOMAT 53 CHET YBETHREHIA KOTIECTEA HATETYATHHBX 1
wacTHS: HpeAmpAIDaTeaei lasan CHTY TR, XapAKTepSYOAACA BOSPACTaIo-
e KoHKYpeHIei Ha PHEKE TOEAPOS H YCAYT, CHOCOBCTEY T CTAMY TAINEH TPOMS-
20T e TORAPOE K Yy TLIEHINO Ka%eCTEA BHpASATHEAENO] MPOAYSIAI, PEryyTi-
‘posasmma e yemieRA accopTiienTa. X161 XT6506YIONHRE HIEHS TEIE-
FOTCR TOPap 2 MoBCEHEBOTO CIPOCa, HOSToMy HEOBXOMDIO COSAABATS YCT0BE
28 pacupermuA TpORSB0ACTEA AAEOTO BTA TOPAP3, MOBBIMIERRY €T KATECTER B
P .

irec 112 paspaBATHEARTCR Ha MpEANPHATHN T3 TOFO, WTOGE OTEAETATE
pOTpasey A€TETEOCTH Tpe NPT, oneEITS pesy TBTATS Texyiel RexTeTSHO-
s HeoB o e peseps. Of ABIICTC cepbeSHAD RATITIIECKII To0-
EyMeHTON, 2 TaKKe CpEACTRON peRTaSL.

Buec TTa MOSBOTRET PemaTe HeTe DAL 332, OCHOBHEDS HS KOTOPEIX

* oocnosanme sFOHOMIHECKOH HeTeCo0GpaSHOCT TPOMSBOACTEA;

* pacuer oxmmacsx gumancossx pesyTHTaTOR;

*  onpenereme ncrousmios GuaRCHPORANIE;

‘Hacrosuai Gisec 128 PaspaOTas Ha 6ase MpEATPHATHA ¢ HETH0 SEIARTE-
13 PesepEOB Mo MPOMSEOXCTEY 10506y TONHEY HIASTITH NORCETHEEHOTD CUPOCa,
SHexpeHIT0 HOBSX TEXHOTOTITH H YRETHNEHIIO 3CCOPTIMENT EHPAGATHELEOK
mpozysamm. |

Biiec.1125 — 370 MEPCTRKTHES! PASETHA 2672 5 CETOTEA 1 B GYAYIIEN,
a0 xerste Ha Gysare. B Hame Spex HHEC TR CTAHOBNICA 114 MPEATPHAI-
sateassce Sonee saxmmnt 0xyewTon Hit o2 Oprasmsam ne MOReT BHPESHTS
e CBORR0 CYIeCTEOR MR MOy TS QHHAHCHPOBAEHIE 523 TPANOTHO Paspaco-

B Aasmiou Giec-ITaNe PACCHITHEAIOTCS OCHORSLE TEXHOTOMTIECHIE 1
SROHOMITIECKHE NOKASATETH HOpA BHpASOTISL, MPOKSEOXCTREHHA PELETYPA,
~HOpAa GesyGHITOTHORD 06 eMA TPOMSEOACTEA, CEBECTOMMMOCTS, POSHITHAA Ieka 1
apyrie. Taie TpexCTarIes aHa s QHHAHCOBSX PeSyISTATOR 1 05OCHORAIIE
sxomoMIIeCKo HeTeco0SpasHoCTH TpOSEOACTE X1e63 (D).

asse 33 1370 ESPAGATRBACTES C HEGOTHNDGE HSZEPAKAN, O
oy R0cTynen 213 Bcex KaTeropH MORyTATEeH.

Possmramaz nema pasa 34,55 py6.sa 1 maeame.

Tlpm6sias ¢ sasaoro maeama— 6,51 pys.

Tlpi oSsente mpomszoncTsa ot 100 o 150 1. 5 caerty MpeAmprETHe t0-
et ymacreoram smenenosof omypermm. Bo scex caysass ocofoe smmiame
yaeaseres yayumermo mopebiTeTasin: cRoficTs Toapa. Hszepanat ycaosso-
nepesermme coctasuo 13,1200 py6. Texsmrueckas ocxamestiocTs mpeampr-
ATHATIO3207T86T NP OHSEO TS AA S B TORAPA NAKCIMATSHO KARECTEEHE H B
Gomsmon oFene. Bee cramupm ocmamenst o50pyA0sasHex Gupast Bockom
‘Ha 5CeX STaNaX TeXHOTOTITYECROT0 MpOECca Py COTp S KORTPOTS KATECTEA.

assei s 536 035070 T PACIGADHTS ACCOPTHDMEHT EHPAGATRRAC-
MO pOAY I H KORTHETeHT HOKYHATEeH, .. TRTAETCA TPOAYTON, PAspaco-

TAHHED! 7% TP PHITARTHNECKOTO H Ae4eGHOT0 HasHAT eI
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Построение документа
· Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы...

 Листы документа нумеруют в пределах каждой части, каждую часть начинают на листах с основной надписью по форме ГОСТ 2.104 и форме 3 ГОСТ Р 21.1

 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (часть, книги), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит 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 пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например: 
          1 Типы и основные размеры 
          1.1 (Нумерация пунктов первого раздела документа) 
          1.2 
          1.3 
          2 Технические требования 
          2.1 (Нумерация пунктов второго раздела документа) 
          2.2
          2.3

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, например: 
          3 Методы испытаний 
          3.1 Аппараты, материалы и реактивы 
          3.1.1 (Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела документа)
          3.1.2 

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

 Если текст документа подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа. 

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 

 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления

  Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых, ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере. 
          Пример. 
          а) ____________ 
          б) ____________
                    1) ______________ 
                    2) ______________
          в) ___________

Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа. 
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TlokasaTeT Ka%ecTEa MyKH MmeHHSHOR X1eGOTeKapHOR, MePEOro copra,
‘mpBezes & Tabme 3

ToxasaTe KadecTsa MyKa pasof OGTHpHOH, IPHECTeHS & Tabmme 4

TloKasate KatecTea APOCKeH, MPHECTEHS & TabmHIe 5

TloKasaTe KatecTea CoKa Gepessl, MPHECTERE & Tabme 6

Tloxasates KadecTsa MNGHPA, IpHECTexs & Tabmme

3.4 Texsozorns mpuroToBTemms x1662

GpomaT 90 . BHGPOTHEIIee TeCTO YKTATHEATH & bopueL PacCToRKA MPOBOTHTACE

& naGoparopeoft PACTORHOJ Kavepe MpH Texmeparype 35-40 °C Teserte 45-50 A
 BAOVEAQAHEHHEN, BEImewxa MpOBOTIACK B TA0OPATOPHOM TEKTPHIECKOR Mo

‘mpi Temepatype 200-220 °C & Teserte 30-35 Ay,

PenenTypa i TeXHOTOTHYECKHE NZPRMCTPE IPHEEACHS & T20:

3.5 Onena KaecTBa TOTOBBIX MTeTHIE

Tipopomanacs Ha CleTyOmmi feEs UOCTe BSNISTKE N0 CTEAYOMEM
nokasarenne

-OpraROTeNTIIeCKaR OMEHKE

-yAeTsEBGE 06Be H3TeTH,

-aCCOBa% 70T BIATH;

-oprcrocts;

-KmCTOTHOCTS,

3

Tips oprastonenTigeckofi ONeHKe Ka€eCTEA M3TeTHE OGPAAIT BEMANHE Ha

OpramozenTiseckas omenxa Kasecrsa xrefa

€ro BHEmEEE BT, UEET B HTACTHHOCTS \WKHIN COCTOTHHE MOPHCTOCTH, BKYC B
apowar. BremmmE BMI XTe0a ONDETETZOT OyTeM  OCNOTPE  OTMEdax
CHMTPHYHOCTS, NAERTHHOCTS (ODMEL ADONAT H BKYC ONDENETHOT MDH ero

‘serycrammn. TIph OneKe IOPHCTOCTH OGPAIIAIOT BRHMEHe K2 BETHTHEY HOp.

°
&
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3.5.2 Onpexenterme yreTHoro oGbea
VieTE OGbeM HSTETHA ONDETEIZOT NyTeM IETEHHA BETHHEE 00BeNa
& X166 & M Ha ero Maccy. TIOKASATEM YIETHHOTO 0BeMa IPHEETEHE! Ha MHATpawMe
2

3.5.3 Ompexentere MaccoBoit 01 B1arH X1€G06yT0SHBIX eIt
- Msnemseernyio mpody 3BEmMEEOT B 3apaec MPOCYIIEHHEN METATTHIECKEX

: Giokeax ¢ kpemmkawi. Haseckit 10 5.1 KAKIaH HOMEMAOTCE B CymMTHEH mKkad

COII3M & OTKpHTEX GlOKCEX ¢ MOTTOReHHENE MoX HO Kpsmmkawm. Haseckst
EscymEEaOT NP Teumeparype 130C & Teserie 45 MuEyT. Bacymmsasie mpOBOmIT
- mpi momHof sarpyske mada TlocTe BHCYMMEQHIE SAIETKI BEBHMAOT, SAKDHEOT

B KPEIIKIME W MepeHOCAT B KCHKATOp AT oXTakmemmz Ea 20 myr. Tlocte

OXTEKACHIR GIOKCH BIBCMHBAIOT.

Braxsocs Mima W, %, BERHCIZOT 10 GopuyTe

100; &)

B w

TAe  mi-Macca MaKeTHKa ¢ RaBecko 10 BHCYINERN, I

my - Macca nakeTHKa ¢ HaBeckol MOCTE BECYMHEANA, T;

01— MaCGA HABCCKH H3ZETHA, T
B BSMHCICHHA NPOROJST C TOYHOCTEIO JO BTOPOTO ACCATHYHOTO 3HAKE, 3aTeM

DESYITSTAT OKPYTIAIOT 0 MEPEOTO JECATHSHOTO 3HEKA. 32 OKOHWATETSEEI pesymsTaT

: ‘amaTH3a GepyT CpeHee ApREMETHYECKOE JEYX NAPATIETHE ONpETeTerHi:
H Korpoms;

so-as2

: w, = 22252 100,
W, = 48%;
s92-352

Wy =2225-100]
48%;

°
&
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Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. 
    Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
    Заголовки следует печатать 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 заголовком и текстом при выполнении документа машинописным способом должно быть равно 3,4 интервалам, при выполнении рукописным способом - 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала, при выполнении рукописным способом - 8 мм. 
Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы). 
  Содержание включают в общее, количество листов данного документа (части, книги). Слово "Содержание" записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. 

В конце текстового документа перед листом регистрации изменений допускается приводить список литературы, которая была использована при его составлении. Выполнение списка и ссылки на него в тексте - по ГОСТ 7.32. Список литературы включают в содержание документа. 

Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозная. Допускается вместо сквозной нумерации страниц применять нумерацию страниц в пределах каждого раздела документа

Изложение текста документов
Полное наименование изделия на титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в тексте документа должно быть одинаковым с наименованием его в основном конструкторском документе

   В последующем тексте порядок слов в наименовании должен быть прямой, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем - название изделия (имя существительное); при этом допускается употреблять сокращенное наименование изделия. Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми. 

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", "разрешается только", "не допускается", "запрещается", "не следует". 

При изложении других положений следует применять слова - "могут быть", "как правило", "при необходимости", "может быть", "в случае" и т.д. 

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например "применяют", "указывают" и т.п. 

В документах должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в научно-технической литературе. 

Если в документе принята специфическая терминология, то в конце его (перед списком литературы) должен быть перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание документа. 

В документе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения 
          Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается. 

        В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами. 
          Примеры.
          1 Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.
          2 Отобрать 15 труб для испытаний на давление. 

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

        Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона. 
          Примеры.
          1 От 1 до 5 мм. 
          2 От 10 до 100 кг. 
          3 От плюс 10 до минус 40 °С. 
          4 От плюс 10 до плюс 40 °С. 
           Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных машинописным способом. 

         Приводя наибольшие или наименьшие значения величин следует применять словосочетание "должно быть не более (не менее)". 
          Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований следует применять словосочетание "не должно быть более (менее)". 

Оформление формул
В формулах в качестве символов следует применять, обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него 

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак "х". 

В документах, издаваемых нетипографским способом, формулы могут быть выполнены машинописным, машинным способами или чертежным шрифтом высотой не менее 2,5 мм. Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается. 

Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают - (1).

 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, ... в формуле (1).

 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).

Порядок изложения в документах математических уравнений такой же, как и формул. 
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Оформление иллюстраций и приложений
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим 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 нуме-ровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 
Если рисунок один, то он обозначается "Рисунок 1".

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

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового 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 следующим образом: Рисунок 1 - Детали прибора. 

Если в тексте документа имеется иллюстрация, на которой изображены составные части изделия, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих составных частей в пределах данной иллюстрации, которые располагают в возрастающем порядке.

Для схем расположения элементов конструкций и архитектурно-строительных чертежей зданий (сооружении) указывают марки элементов. При ссылке в тексте на отдельные элементы деталей (отверстия, пазы, канавки, буртики и др.) их обозначают прописными буквами русского алфавита.

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

Построение таблиц
Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей. При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

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 они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. 

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. 

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. 

Слово "Таблица" указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова "Продолжение таблицы" с указанием номера (обозначения) таблицы ...

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.
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Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части - над каждой ее частью в соответствии с рисунком. 
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Оформление списка литературы
Все библиографические описания должны составляться согласно ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила», ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления».

Пример библиографического описания:

- книги одного, двух или трех авторов описываются под фамилией первого автора. Например:

Цыганова Т.Б. Технология и организация производства хлебобулочных изделий.- М.: ОИЦ «Академия», 2009. – 448с.

Олейникова А.Я. Практикум по технологии кондитерских изделий\ А.Я.Олейникова, Г.О.Магомедов, Т.Н.Мирошникова. – СПб.: ГИОРД, 2005.-480с.

Пищевая химия \ Нечаев А.П. [и др.], под ред А.П.Нечаева. – СПб.: ГИОРД, 2007. – 640с.

- при описании статей из журналов указываются автор статьи, ее название, за двумя косыми чертами указывают название журнала, в котором статья была опубликована, год, номер, страницы, на которых помещена статья. Например:

Поппер Л. Улучшение муки.\\ Хлебопродукты. – 2003. - №10. – С. 24-26.
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