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NORMA BRANZOWA BN-84
AUTOMATYCZNE Przetwarzanie informacji i komputery 3102-01/10
PRZETWARZANIE Dokumentacja programéw JS EMC i SM EMC

IRFCRN Ad) Wymagania ogélne dotyczace
dokumentacji programoéw R
1. WSTEP 2.5. Arkusze podstawowej cze$ci dokumentu powinny

1.1. Przedmiot arkusza normy. Przedmiotem niniej-
szego arkusza normy sg wymagania ogélne dotyczgce
dokumentéw dla programéw zwanych dalej dokumen-
tami.

1.2. Zakres stosowania arkusza normy. Postanowienia
arkusza normy stosuje si¢ dla programow systemdOw
JS EMC i SM EMC w obrocie migdzynarodowym,
w zakresie objetym przedmiotem niniejszego arkusza.

2. POSTANOWIENIA OGOLNE

2.1. Dokumentacja programu obejmuje dokumenty
zawierajace zwarty tekst (np. podrgczniki, opisy) oraz
dokumenty zawierajace tekst podzielony na rubryki
(np. specyfikacja, wykaz dokumentow eksploatacyi-
nych).

2.2. Oryginaty dokumentéw powinny by¢ drukowane
wyraznie 1 by¢ przydatne do mikrofilmowania.

Dopuszcza si¢ wpisywanie do oryginatow wzoréw,
oznaczen umownych, wykreséw 1 oddzielnych stow
r¢cznie czarnym tuszem lub innym niescieralnym srod-
kiem.

Dopuszcza si¢ takze poprawianie bledéw drukarskich
1 niedoktadnosci graficznych przez doktadne wycieranie
1 nanoszenie poprawnego tekstu (wykresu) na maszynie
lub r¢cznie.

2.3. Sporzadzanie dokumentéw. Dokumenty powinny
by¢ sporzadzane na arkuszach formatu A4 wg PN-80/
N-01612. Dopuszcza si¢ sporzadzanie dokumentéw na
arkuszach A3 wg PN-80/N-01612.

2.4. Kolejnos¢ arkuszy oryginatu powinna by¢ nastg-
pujaca:

a) arkusz zatwierdzenia,

b) arkusz tytutowy (pierwszy arkusz dokumentu),

c¢) arkusze podstawowej czgSci dokumentu,

d) arkusz rejestracji zmian wg BN-81/3102-01/11.

Arkusz zatwierdzenia nie jest wliczany do liczby
arkuszy dokumentu. Sporzadzanie arkusza rejestracji
zmian nie jest obowigzujace.

zawiera¢ nastgpujgce informacje rozmieszczone poza
polem tekstu:

a) numer strony,

b) oznaczenie dokumentu,

¢) informacje o zmianach wg BN-81/3102-01/11.

Dopuszcza si¢ dzielenie dokumentéw o duzej obj¢-
toci na czgsci. Czgé¢ dokumentu powinna by¢ sporza-
dzona zgodnie z niniejsza normg. Cz¢sci dokumentu
powinny by¢ ponumerowane cyframi arabskimi. Kazda
z czg$ci powinna zaczynaé sig od arkusza tytulowego
1 mie¢ oddzielnie ponumerowane stronice.

3. WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZANIA
ARKUSZY DOKUMENTU

3.1. Arkusz zatwierdzenia powinien by¢ sporzgdzony
dla kazdego dokumentu na arkuszach papieru formatu
A4 zgodnie 7z PN-80/N-01612.

Arkusz zatwierdzenia moze by¢ wielostronicowy.
W takim przypadku stronice powinny by¢é ponumero-
wane. Na piewszej stronicy bezposrednio po nazwie
programu i informacji dotyczacej rodzaju dokumentu,
powinna by¢ podana liczba stronic wchodzacych
w sklad arkusza zatwierdzenia.

Arkusz zatwierdzenia powinien zawiera¢ nastgpujgce
informacje:

a) nagtéwek .Arkusz zatwierdzenia®,

b) oznaczenie dokumentu,

¢) nazwiska 1 stanowiska oséb (lub osoby) zatwier-
dzajacych dokument, ich podpisy i dat¢ podpisu,

d) nazwg programu,

e) rodzaj dokumentu zgodnic z BN-81/3102-01/01.

3.2. Arkusz tytutowy powinien zawieral nastgpujgce
informacje:

4) nazwe¢ programu,

b) rodzaj dokumentu,

¢) oznaczenie dokumentu,

d) numer czg$ci dokumentu, jezeli dokument skiada
si¢ z wigkszej liczby czgsci.

3.3. Arkusze podstawowej cze$ci dokumentu zawiera-
jacego zwarty tekst
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3.3.1. Struktura czg$ci podstawowej. Podstawowa
cz¢$¢ dokumentu sklada si¢ z:

a) adnotacji,

b) spisu tresci,

¢) tekstu dokumentu (z rysunkami, tablicami itp.);
dopuszcza si¢ wigczenie do podstawowej czgsci:

— wstgpu,

— zatgcznikow,

— wykazu nazw,

— wykazu skrotow,

— wykazu tablic,

— wykazu rysunkow,

— indeksu rzeczowego (przedmiotowego),

— wykazu dokumentéw, na ktére byly powotania
w tresci dokumentu,

— wykazu symboli 1 wspotczynnikéw liczbowych.

Wykaz nazw, wykaz skrotow, indeks rzeczowy, wy-
kaz symboli 1 wspOiczynnikéw liczbowych powinny byé
sporzgdzone w porzadku alfabetycznym. Pozostate wy-
kazy powinny by¢ sporzadzane w porzadku rosngcych
numerow.

3.3.2. Adnotacja powinna znajdowaé si¢ na drugim
arkuszu dokumentu 1 mie¢ nagtowek ,Adnotacja“.
Adnotacji nie nalezy numerowaé¢. Powinna ona zawie-
wersj¢  programu, wykaz uzytkownikow, dla
ktorych przeznaczony jest dokument oraz w skrocie
opis przeznaczenia i zawartosci dokumentu. Jezeli do-
kument sktada si¢ z wigkszej liczby cz¢sci, w adnotacji
powinna by¢ podana liczba tych czgsci.

rac¢

3.3.3. Spis tresci powinien znajdowac sie na oddziel-
nej stronicy (stronicach) za adnotacja i mie¢ na-
glowek .Spis tredci®. Spisu treSci nie nalezy nume-
rowac.

Spis tresci powinien zawieraé:

a) numery rozdziatdw, podrozdziatdéw, punktow
i podpunktow majgcych nagldwki, ich nazwy i numery
stronic,

b) numery i nazwy zatgcznik6w do dokumentu i nu-
mery stronic,

¢) inne nazwy (wykaz tablic. rysunkéw itp.) i numery
stronic.

3.3.4. Tekst dokumentu. Elementami strukturalnymi
tekstu dokumentu sg:

-a) rozdzial — pierwszy strukturalny element, czeéé
tekstu majgca nagtdwek i numer,

b) podrozdziat — czgé¢ rozdziatu majgca naglowek
I numer,

¢) punkt — cz¢$¢ rozdziatu lub podrozdziatu ozna-
czona numerem, moze mie¢ naglowek,

d) podpunkt — c¢z¢$¢ punktu oznaczona numerem,
moze mie¢ nagltowek,
¢) ustgp — logicznie wydzielona cze$é tekstu nic

majaca numeru.

W rozdztatach. podrozdziatach, punktach. podpunk-
tach 1 ustgpach dopuszczalne sg wyliczenia, ktore po-
winny by¢ oznakowane cyframi arabskimi z nawiasami.

Jezeli w tekscie nie wyst¢puja rozdzialy, pierwszym
strukturalnym elementem jest punkt. Dopuszcza si¢
umieszezenie tekstu migdzy nagldéwkiem rozdzialu a na-

~ gtowkiem podrozdziatu oraz migdzy nagtéwkiem pod-

rozdziatu a nagtéwkiem punktu.

Rozdziaty, podrozdziaty, punkty i podpunkty powin-
ny byé numerowane cyframi arabskimi, po ktdérych
nalezy stawia¢ kropki. Rozdzialy powinny mie¢ kolejne
numery porzadkowe. Numeracja podrozdziatow, punk-
tow i podpunktow powinna by¢ ciaglta w obrgbie roz-
dziatu.

Numer podrozdziatu powinien obejmowaé¢ numer roz-
dziatu 1 kolejny numer porzadkowy podrozdziatu,
wchodzacego w sktad rozdziatu, rozdzielony kropka.
W przypadku numerowania punktéw i podpunktéw,
jezeli w tekécie wystepuja rozdziaty i podrozdziaty, po
numerze podrozdziatu po kropce jest dodawany kolej-
ny numer porzadkowy punktu lub podpunktu rozdzie-
lony kropka.

Jezeli dokument sktada si¢ z wigkszej liczby czesci,
wowczas rozdziaty, rysunki i tablice powinny byé¢ nu-
merowane w obrebie kazdej czgsci.

Wymagania dotyczace nazwy i1 zawartosci rozdziatow
dla kazdego rodzaju dokumentu powinny by¢ ustalane
zgodnie z odpowiednig normg Jednolitego Systemu
Dokumentacji Programow JS EMC i SM EMC.

Tekst dokumentu powinien byé sformutowany krot-
ko, precyzyjnie 1 jednoznacznie.

3.3.5. Wstep powinien mie¢ naglowek ,Wstep®.
Wstgpu nie nalezy numerowaé. We wstgpie nalezy po-
dac¢ czgécei, z ktorych sktada si¢ dokument oraz krotki
opis ich zawartosci.

3.3.6. Zataczniki powinny by¢ drukowane na od-
dzielnych arkuszach. Na pierwszej stronicy zatacznika
w prawym goérnym rogu powinien znajdowaé si¢ wyraz
«Zatacznik™ (pisany matymi literami, oprocz pierwszej).
W przypadku gdy dokument zawiera wigcej niz 1 za-
tacznik, zalaczniki te nalezy numerowaé kolejnymi
arabskimi cyframi (np. zatgcznik 1), bez znaku ,nr".

Dopuszcza si¢ dzielenie zalacznika na rozdziaty
i podrozdziaty, numerowane oddzielnie w obr¢bie kaz-
dego zatgcznika, jak tez taczenie wigkszej liczby zatgcz-
nikdw w oddzielng cz¢§¢ dokumentu.

3.3.7. Wykaz nazw. Nazwy i okre$lenia powinny by¢
jednolite i odpowiada¢ terminologii przyjetej w istniejg-
cych normach lub w przypadku ich braku — ogdlnie
przyjetej w literaturze naukowo-techniczne;j.

Jezeli w dokumencie stosowane s3 nazwy specy-
ficzne, to w tym dokumencie powinien znajdowaé si¢
wykaz nazw z obja$nieniami.

3.3.8. Wykaz skrotéw. Niezb¢dne skroty zastosowane
w tekscie dokumentu oprécz ogblnie przyjetych powin-
ny bv¢ wlaczone do wvkazu skrotéow dokumentu.

3.3.9. Wykaz tablic. Tablice mogg znajdowac si¢ bez-
posrednio pod odpowiednim tekstem lub na nastgpnej
stronicy za tym tekstem, jak réwniez w zatgcznikach.
Wszystkie tablice znajdujgce si¢ w dokumencie, jezeli
Jjest ich wigcej niz jedna, powinny byé ponumerowane
cyframi arabskimi w obr¢bie dokumentu lub jego
czgSci.

3.3.10. Wykaz rysunkow. Ilustracje (rysunki, dia-
gramy itp.) moga znajdowac si¢ bezpo$rednio pod od-
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odpowiednim tekstem lub na nast¢pnej stronicy za tym
tekstem. jak rowniez w zatgcznikach.

3.3.11. Powotania. W dokumentach stosuje si¢ powo-
tania na normy 1 inne dokumenty lub ich rozdziaty. Po-
wotanie pdwinno zawicraé oznaczenic i nazwe doku-
mentu, a w przypadku powotania na rozdziat rowniez
numer rozdziatu.

Nie dopuszcza si¢ powotan na podrozdzialy, punkty
i ilustracje zawarte w innym dokumencie.

W dokumencie dopuszcza si¢ powotania na rozdziaty.
podrozdziaty, punkty, podpunkty, tablice, wzory, ilu-
stracje wchodzace w sktad danego dokumentu.

Przy powotaniu na inny dokument dopuszcza sig
podanie w nawiasach jego numeru porzadkowego zgod-
nie z wykazem dokumentéw, na ktore byly powola-
nia, bez podawania nazwy dokumentu.

3.3.12. Wzory. Wzory wystepujace w dokumentacji,
jezeli jest ich wigcej niz jeden, powinny by¢ numero-
wane cyframi arabskimi. Numer powinien znajdowac
si¢. w nawiasach po prawej stronie wzoru i1 na pozio-
mie wzoru. Numeracja wzoréw powinna by¢ ciggla

w obr¢bic dokumentu lub jego czgsci, w przypadku
jezeli dokument dzieli si¢ na czgsci.

Warto$¢ symboli i wspOtczynnikow hiczbowveh wy-
stgpujacych we wzorze powinny snajdowaé si¢ bezpo-
$rednio pod wzorem. Wartos¢ kazdego symbolu powin-
na by¢ pisana od nowego wiersza w kolejnoSci wystg-
powania symboli we wzorze. Pierwszy wiersz powinien
zaczynaé si¢ od wyrazu gdzie”.

3.3.13. Uwagi dotyczgce tekstu i tablic powinny za-
wieraé¢ tylko dane informacyjne i wyjas$niajagce. Uwagi
powinny by¢ pisane od nowego wiersza i rozpoczynac
si¢. wyrazem ,Uwagi” (.Uwaga").

Uwagi, jezeli jest ich wigcej niz jedna, powinny by¢
numerowane cyframi arabskimi z kropka. Po wyrazie
.Uwagi" powinien by¢ umieszczony dwukropek.

Pojedynczej uwagi nie nalezy numerowaé. Po stowie
~Uwaga” nalezy umiesci¢ kropkg.

3.3.14. Postepowanie w przypadku tekstu podzielonego
na rubryki. W dokumentach zawierajgcych tekst podzie-
lony na rubryki, wypelnianie rubryk powinno by¢ zgod-
ne z postanowieniami odpowiednich arkuszy niniejszej
normy (np. specyfikacja wg BN-83/3102-01/08).

I EC

INFORMACJE DODATKOWE

I. Instytucja opracowujaca norm¢ — Instytut Maszyn Matema-
tycznych.
2. Normy zwigzane
PN-80/N-01612 Rysunek techniczny. Formaty arkuszy
BN-81/3102-01/01 Przetwarzanie informacji i komputery. Dokumen-
tacja programéw JS EMC i SM EMC. Programy i dokumenty
dotyczace programéw. Rodzaje
BN-83/3102-01/08 Programy i dokumenty dotyczace programow.
Dokumentacja programéw JS EMC i SM EMC. Specyfikacja.
Wymagania dotyczgce zawartosci

BN-84/3102-01/11 Przetwarzanie informacji i komputery. Dokumen-
tacja programéw JS EMC i SM EMC. Zasady wprowadzania
zmman w dokumentacji programow

3. Normy mig¢dzynarodowe
CT C3B 2088-80 Epunas cuctema nporpaMMHOIi 10 KyMEHTALMH
CDB. [lporpaMmHubie goKymeHTbl. O6ume TpeboBanusa
4. Autor projektu normy — mgr Irena Radczynska — Instytut
Maszyn Matematycznych.



