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Правила оформления проекта для студентов колледжа.
Проект(от латинского projectus — брошенный вперед) —работа направленная на решение конкретной проблемы, на достижение оптимальным способом  заранее запланированного результата.
Рекомендуемая структура проекта
1.Введение — излагается цель и задачи работы, обоснование выбора темы и её актуальность. Объём: 1 страница. 
2.Календарный план-график проекта. Объем   1 страница
2.Основная  часть — точка зрения автора на основе анализа литературы по проблеме. Объём: 10-15 страниц.
3 Экспериментальная часть проекта – результаты исследования по теме, представляется  отчет в виде фотоматериалов, таблиц, графиков.
Объем 1-3 страницы               
4.Заключение — формируются выводы и предложения. Заключение должно быть кратким, четким, выводы должны вытекать из содержания основной части.
Объём: 1—2 страницы.
4.Список использованных  источников.
В проекте могут быть приложения в виде схем, анкет, диаграмм и прочего. В оформлении проекта приветствуются рисунки . фотографии ,таблицы ,графики.










Оформление текстовой части проекта.
Текст и его оформление
Первым листом проекта (П)  является титульный лист (Приложение 1).
Титульный лист реферата студент и преподаватель заполняет чёрной пастой.
Нумерация  П  начинается с листа «Содержание »(2 страница).  Дальнейшая нумерация страниц сквозная, включая «Список использованных источников» и «Приложения». Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят сверху посредине листа.
 Используется размер шрифта Times New Roman 14 (через 1.5 интервала) , выравнивание текста  по ширине, поля обычные: верхнее-2 см, левое-3 см, нижнее-2 см, правое-1,5 см.
На каждом листе  размещается 28-29 строк текста, включая сноски (шрифт 12,через 1 интервал), с оставлением полей. Применяется автоматическая расстановка переносов, абзацы печатают с отступом  в 5 знаков от начала строки.

Разделы
Каждый раздел П  необходимо начинать с нового листа.  Разделы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами и записанные с абзацного отступа в пределах всей работы. 
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. 
Пример:
1 Типы и основные размеры

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.
 Пример:
3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и инструменты

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется. Если текст  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, 4.2.1.3 и т.д.
Перечисления
 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 русского или латинского алфавитов, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка,  как показано в примере.

Пример:
а) ____________________
б) ____________________
1) ____________________
2) ____________________
 Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.
Заголовки
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, посредине строки. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Расстояние между заголовком и текстом при выполнении  П  должно быть равно  трем интервалам,  Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала.
В П должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в научно-технической литературе.
Единицы физических величин
В П следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417.
При необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.
 	   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 приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например 1,50; 1,75; 2,00 м.
Если в тексте  П 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.
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)».
Например, массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4 %.
 Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.
Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должно быть одинаковым. 
Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таким же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 2,00.
 	Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать 1/4²; 1/2² (но не ).
При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например, 5/32; (50А - 4С)/(40В + 20).
Формулы
 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Расшифровка символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должна быть приведена под формулой. Объяснение значения каждого символа приводят с новой строки в той последовательности, в какой они следуют в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где», без двоеточия после него. Все обозначения  должны быть расшифрованы.
Все формулы в П нумеруют арабскими цифрами, номер ставят в правой стороне листа на уровне формулы в круглых скобках.
Пример:  Плотность каждого образца ρ, кг/м3, вычисляют по формуле:
                                                                (1)
где т - масса образца, кг;
V - объем образца, м3.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой. 
Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. 
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например: ¼ 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 (1.1).
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).
 Порядок изложения в документах математических уравнений такой же, как и формул.
При выполнении П формулы набирают с помощью редактора формул.
Таблицы
Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок. Все таблицы должны быть пронумерованы арабскими цифрами в пределах всего П. Над правым верхним углом таблицы, выше заголовка, помещается надпись «Таблица» с указанием ее сквозного порядкового номера. Индекс № между словом «Таблица» и цифрой не ставится. 
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, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы (рис.1). 

Таблица  1
                              номер   
                   Значение общего коэффициента светопропускания
название таблицы
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Рисунок 1

При переносе таблицы на другой лист головку таблицы повторяют и над ней указывают «Продолжение таблицы» с порядковым номером таблицы. Тематический заголовок помещают только над основной (первой) частью таблицы. При выполнении таблиц  межстрочный интервал - одинарный. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Таблицу, в зависимости от ее размера,  либо помещают под текстом, в котором впервые дана на нее ссылка, либо в приложениях. На все таблицы должны быть ссылки в методической рекомендации. 
Примечания
 	При  необходимости пояснения к содержанию текста, таблиц или графического материала в П приводят примечания. Примечания помещаются  непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания, и печатаются через один интервал  с прописной буквы с абзаца. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
Пример:
Примечания
1 ______________________
2 ______________________
Иллюстрации
Для пояснения излагаемого текста в П  могут использоваться иллюстрации.Все помещенные в рекомендациях  иллюстрации нумеруются арабскими цифрами в пределах всей записки,  например: рис.1, рис.2 и т.д., повторные ссылки на иллюстрации даются с сокращением слова «смотри» , например: «см. рис.2» Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации (мелкие рисунки), размещенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет ссылок. 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.
Приложения
Иллюстрации или материал вспомогательного характера (спецификации, ведомости и т.п.) рекомендуется оформлять в виде приложений. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки.  Приложения располагают в порядке ссылок на них в П. Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
 Приложение нумеруется так же, как таблицы. В состав приложения, обозначенного одним порядковым номером, могут входить документы, имеющие различную форму, но аналогичные по смыслу.
Например:
Приложение 1
Данные для проектирования систем освещения и вентиляции
Таблица 1
Значения светового коэффициента для различных участков, зон АТО

Приложения имеют  общую  со всем методическим пособием  сквозную нумерацию страниц. Все приложения должны быть перечислены в содержании  с указанием их номеров и заголовков.
Объём проекта  составляет 15-20 страниц печатного текста. Все листы прокта помещаются в файлы и складываются в папку ( папка не с файлами).
Не допускается
При написании П  не допускается:
- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;
- применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;
- применять произвольные словообразования;
- применять сокращения слов за исключением сокращений, установленных ГОСТ 2.316-2008 и правилами русской орфографии;
- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
В тексте П, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:
- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);
- применять знак "Ø" для обозначения диаметра (следует писать слово "диаметр"). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак "Ø";
- применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно),  ≥ (больше или равно),  ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);
- применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.


Приложение 1
Областное  государственное бюджетное 
профессиональное  образовательное учреждение

«БОРОВИЧСКИЙ АВТОМОБИЛЬНО-ДОРОЖНЫЙ КОЛЛЕДЖ»





Индивидуальный  проект

по ПМ (МДК, раздел ПМ, дисциплина) __________________________________________________________________
___________________________________________________________________

ТЕМА______________________________________________________________________________________________________________________________
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