Правила оформлення текстових документів
(лабораторних та практичних робіт, рефератів)
Текстовий документ виконується на листах формату А4 (210/297 мм). 

Кожен лист текстового документа, за винятком титульного листа, повинен оформлятися відповідно до ГОСТ 2.104-68 рамкою, що обмежує поле на відстані 20 мм з лівого боку (поле підшивки) і по 5 мм з трьох боків та основним написом форми 2 або форми 2а.

Текст слід виконувати, дотримуючись таких розмірів полів (від краю аркуша): верхнє - 15 мм, нижнє - 30 мм, ліве - 25 мм, праве - 10 мм.

Розміри основного напису на аркуші "ЗМІСТ" - форма 2 (40х185 мм), на наступних аркушах - форма 2а (15х185 мм.)

Порядок заповнення основного напису представлений в таблиці 2.1
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Рисунок 2.1- Форма 2. Основний напис для текстових документів (перший або заголовний аркуш)
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Рисунок 2.2- Форма 2а. Основний напис для текстових документів
(наступні листи)

Порядок заповнення основного напису для текстових документів представлений у таблиці 2.1
Таблиця 2.1 



            Порядок заповнення основного напису

	Номер графи
	У графі вказують
	Приклад заповнення 

	графа 1
	найменування виробу
	– для дипломних, курсових проектів (робіт) – Пояснювальна записка,

– для звітів з усіх видів практик - Звіт з навчальної (виробничої, переддипломної) практики;

- Для лабораторних і практичних робіт - Лабораторна робота 1 (2, 3 і т.д.), 

Практична робота 1 (2, 3 і т.д.) 

	графа 2
	позначення документа
	КР  0401 ФП 00 09 000 ПЗ 

ДП 0201 00 00 12 000 ПЗ

	графа 4
	літеру, привласнену даному документу
	графу заповнюють послідовно, починаючи з крайньої лівої клітки, у навчальних документах літера "У"

	графа 7
	порядковий номер аркуша
	на документах, які складаються з одного аркуша графу не заповнюють

	графа 8
	загальна кількість аркушів документа
	вказують тільки на аркуші ЗМІСТ в основному написі

	графа 9
	найменування організації
	ММК двнз "ПДТУ"

гр. СП-12-01

	графа 10
	характер роботи
	Розробив, Перевірив і т.д

	графа 11
	Прізвище осіб, які підписали документ
	Іванов А.М.

	графа 12
	підпис
	підпис

	графа 13
	дату підписання документа
	25.11.10


Титульний лист контрольної роботи оформлюється так:

	Міністерство освіти і науки України

Маріупольський машинобудівний коледж

Державного вищого навчального закладу

«Приазовський державний технічний університет»

Лабораторна робота

з дисципліни «Технологія та обладнання зварювання тиском»

ЛР 0401 ТОСД 01 12 000 ТО

Виконав:

студент групи 




(ПІБ)

Перевірив:
Шевченко М.П.
2013

	Міністерство освіти і науки України

Маріупольський машинобудівний коледж

Державного вищого навчального закладу

«Приазовський державний технічний університет»

Реферат

з дисципліни «Технологія та обладнання зварювання тиском»

Варіант _____

Виконав:

студент групи 




(ПІБ)

Перевірив:
Шевченко М.П.
2013


