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AUTOMATYCZNE Przetwarzanie Informacji i komputery 3102-01/10 
PRZETWARZAN IE Dokumentacja programów JS EMC i SM EMC 

INFORMACJI Wymagania ogólne dotyczące 
dokumentacji programów Grupa katalogowa 1960 

1. WSTĘP 

1.1. Przedmiot arkusza normy. Przcdmio tt! m nlnt~J­

szego a rkusza normy są wymaga nia ogó lnt: dotyt: zące 

dokumentów dla programów zwanych dall.:j' dokumen­
tami. 

1.2. Zakres stosowania arkusza normy. Postanowienia 
ark usza normy stosuje się dla programów systemów 
JS EMC i SM EMC w obrocie międzyna rodowym , 

w za kresie objęt ym przedmiotem niniejszego arkusza. 

2. POSTANOWIENIA OGÓ LNE 

2.1. Dokumentacja programu obejmuje dokumenty 
zaw i e rające zwarty tekst (np. podręczn i ki , opisy) ora z 
dokumenty zawierające tekst podzielony na rubryki 
(n p. specyfikacja, wykaz dokumentów eksploatacyj ­
nych). 

2.2. Oryginały dokumentów powinn y być druko wane 
wyraźn ie i być przyda tne d o mikrofi lmo wania. 

Dopuszcza s ię wpisywan ie do oryginałów wzorów, 
oznaczeń umo wn yc h , wykresów i oddzielnych słów 

ręc znie cza rnym tuszem lub innym nieśc ieralnym środ­

kiem. 
Dopuszcza s ię ta kże poprawianie błędów drukarsk ich 

i niedokł,~dnośc i graficznych przez do kład ne wycieranie 
i na noszenie poprawnego tekstu (wykresu) na maszynie 
lub ręc zn ie. 

2.3. Sporządzanie dokumentów. Dokumenty powinny 
być spo rządza ne na arkuszach forma tu A4 wg PN-80/ 
N-OI612. D opuszcza się sporządzanie dok umentów na 
arkuszach A3 wg PN-80/ N-OI612. 

2.4. Kolejność arkuszy oryginału p owinna być nastę-
pująca: 

a) arkusz zat wierdzenia, 
b) arkusz tytułowy (p ierwszy arkusz dokumentu) , 
e) a rkusze podstawowej części dokume ntu, 
d) a rkusz rejestracji zmian wg BN -81/3 102-0 1/ 11. 
Arkusz za twierd zen ia nie jest wl icza ny do liczby 

arkuszy dokumentu. Sporządzanie a rkusza rejestracji 
zmia n nie jest obowiązujące . 

2.5. Arkusze podstawowej części dokumentu powinny 
za wierać następujące informacje rozmieszczone poza 
pole m tekstu : 

a) numer strony. 
b) oznaczenie dokumentu, 
t:) informacje () zmianach wg BN-R I/:łI02-01 / 1 t. 

D opuszcza się d ziele nie dokumentów o dużej obję-

tości na części. Część dokumentu powinna być sporzą­
dzona zgod nie z nin iejs zą normą. Części dokumentu 
powinny być pon umerowane cyframi a rabski mi . Każda 
z części powinna za czynać się od ark usza tytu ł o wego 

i mieć odd ziel ni e ponumerowane stron ice . 

3. WYMAGANIA DOTYCZĄCE SPORZĄDZANIA 
ARKUSZY DOKUMENTU 

3.1. Arkusz zatwierdzenia powinien być sporządzony 
dla każdego dokumentu na arkuszach papie ru format u 
A4 zgodnie z PN-80/ N-OI 612. 

Arkusz zatwierdzenia może być wielostronico wy . 
W takim przypad ku stronice powinny być po numero­
wane. Na piewszej stronicy bezpośrednio po nazwie 
programu i informacji dotyczącej rodzaju dokument u, 
powinna być podana liczba st ron ic wchodzących 

w sk ład arkusza zatwie rdzen ia. 
Arkusz za twierdzenia powinien zawierać nas tępujące 

info rmacje : 
a) nagłówek "Arkusz zatwie rdzenia", 
b) oznaczenie dokumentu, 
c) nazwiska i stanowiska osó b (lub osoby) za twie r-

dzających dokument , ich podpi sy i datę podpisu , 
d) nazwę prog ramu , 
e) rodzaj dokumentu zgodn ie z BN-8 1/3 102-0 1/01. 
3.2. Arkusz tytułowy powinien zawierać następujące 

informacje: 
a) nazwę programu , 
b ) rodzaj dokumentu , 
c) oznaczenie do kumentu, 
d) num er części d o kument u, jeżeli dokument s kłada 

si ę z większej li czby części. 
3.3. Arkusze podstawowej części dokumentu zawiera­

jącego zwarty tekst 
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3.3.1. Struktura części podstawowej. 
część dokumentu składa się z: 

Podstawowa główkiem podrozdziału oraz między nagłówkiem pod­
, rozdziału a nagłówkiem punktu. 

a) adnotacji, 
b ) spisu treści. 

c) tekstu dokumentu (z rysunkami. tablicami itp .); 
d op uszcza s ię włączenie do podstawowej części : 

wstępu, 

załączników. 

wykazu nazw. 
wykazu skrótów. 
wykal.ll tabl ic. 
wykazu rysunków, 
indeksu rzeczowego (przedmiotowego), 
wykazu dokumentów, na które były powołania 

w treści dokumentu. 
- wykazu symboli i współczynników liczbowych. 
Wykaz nazw, wykaz skrótów. indeks rzeczowy, wy­

kaz symboli i współczynników liczbowych powinn y być 
sporządzone w porządku alfabetycznym. Pozostałe wy­
kazy powinn y być 'porz<j dzane w porządku rosnących 
numerów. 

3.3:2. Adnotacja powinna znajdować się na drugim 
arkuszu dokumentu i mieć nagłówek " Adnotacja". 
Adnotacji nie nakży nume rować . Powinna ona zawie­
rać werSję programu. wykaz użytkowników , dla 
których przeznaczony jest dokument oraz w skrócie 
opis przeznaczen ia i zawa rt ości dokumentu. Jeżeli do­
kument składa się 7 większej li czby części. w adnotacji 
powinna być podana Iic7ba tych części. 

3.3.3. Spis treści powi nien znajdować s i ę na oddziel­
nej stronicy (stronicach) za adnotacją i mieć na­
główek .. Spis treści". Spisu treści me należy nume­
rować. 

Spis treści po winie n zawierać: 

a) numery rozdziałów , podrozdziałów, punktów 
podpunktów mających nagłówki. ich nazwy i numery 

stronic, 
h) numery i nazwy załączników do doku mentu i nu­

mery stronic. 
c) inne nazwy (wykaz tablic. ry,;unków itp .) i numery 

~tron ic . 

3.3.4. Tekst dokumentu. Elementarni strukturalnymi 
t\:kstu dokumentu są: 

.a) ronlział - pierwszy strukturalny element , część 
tekstu mająca nagłówek i numer, 

b) podrozdział - część rozdziału mająca nagłówek 
J numer. 

c) punkt - część rozdziału lub podrozdziału ozna­
czona numerem, mOŻe mieć nagłówek , 

ci) podpunkt - część punktu oznaczona numerem, 
może mieć nagłówek. 

t.:) u s tęp - logicznie wydzielona część tek st u nic 
maJąca numeru. 

W rozdziała c h, podrozdziałach. punktach . podpunk­
tach i ustępach dopu~zcza lne są wyliczenia, które po­
winny być oznakowane cyframi arabskimi z nawiasami . 

Jcżeli w tekście nic wyst/,:pują rozdzialy, pierwszym 
st rukt uralnym e lementem jest punkt. Dopuszcza się 

ullli\:s zczenie tekst u międ zy nagłówkiem wzdziału a na -

Rozdziały. podrozdziały, punkty i podpunkty powin­
ny być numerowane cyframi arabskimi, po których 
należy stawiać kropki. Rozdz iały powinny mieć kolejne 
numery porządkowe. Numeracja podrozdziałów, punk­
tó w i podpunktów powinna być ciągła w obrębie roz-
działu. 

Numer podrozdziału powinien obejmować numer roz­
działu i kolejny numer porządkowy podrozdziału, 

wchodzącego w skład rozdziału, rozdzielony kropką . 

W przypadku numerowania punktów i podpunktów, 
jeżeli w tekście występują rozdziały i podrozdziały, po 
numerze podrozdziału po kropce jest dodawany kolej­
ny numer porządkowy punktu lub podpunktu rozdzie­
lon y kropką . 

Jeżeli dokument składa się z większej liczby części. 
wówczas rozdziały, rysunki i tablice powinny być nu­
merowane w obrębie każdej części. 

Wymagania dotyczące nazwy i zawartości rozdziałów 
dla każdego rodzaju dokumentu powinny być ustalane 
zgodnie z odpowiednią normą Jednolitego Systemu 
Dokumentacji Programów JS EMC i SM EMC. 

Tekst dokumentu powinien być sformułowany krót­
ko, precyzyjnie i jednoznacznie. 

3.3.5. Wstęp pOWll1len mieć nagłówek "Wstęp". 

Wstępu nie należy numerować . We wstępie należy po­
dać części. z których składa się dokument oraz krótki 
opis ich za wartości . 

3.3.6. Załączniki powinn y być drukowane na od­
dzielnych arkuszach. Na pierwszej stronicy załącznika 
w prawym gó rnym rogu powinien znajdować się wyraz 
.. Załącznik " (pisany małymi literami, oprócz pierwszej). 
W przypadku gdy dokument zawiera więcej niż l za­
łącznik , załączniki te należy numerować kolejnymi 
arabskimi cyframi (n p . załącznik I), bez znaku "nr". 

Dopuszcza się dzielenie załącznika na rozdziały 

i podrozdziały. numerowane oddzielnie w obrębie każ­
dego załącznika, jak tei łączenie większej liczby załącz­
ników w oddzie lną część dokumt!ntu . 

3.3.7. Wykaz nazw. Nazwy i określenia powinny być 
jednolite i odpowiadać terminologii przyjętej w istnieją­
cych normach lub w przypadku ich braku - ogólnie 
przyjętej w literaturze naukowo-technicznej. 

Jeżeli w dokumencie stosowane są nazwy specy­
ficzne, to w tym dokumencie powinien znajdować się 

wykaz nazw z objaśnieniami. 
3.3.8. Wykaz skrótów. Niezbędne skróty zastosowane 

w tekście dokumentu oprócz ogólnie przyjętych powin­
ny h~/ć włączone do wykazu skrc'>tów dokumentu. 

3.3.9. Wykaz tablic. Tab li ce mogą znajdować się bez­
pośrednio pod odpowiednim tekstem lub na następnej 

stronicy za tym teklltem. jak również w załącznikach. 
Wszystkie tablice znajdujące się w dokumencie , jeże li 

jest ich więcej niż jedna. po winny być ponumerowane 
cyframi arabskimi w obrębie dokumentu lub jego 
części . 

3.3.10. Wykaz rysunków. Ilustracje (rysunki , dia­
gramy itp.) mogą znajdować s i ę bezpośrednio pod od-
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odpowiednim tekstem luh na nastc;pnej stroni.:y za tym 
tekstem. jak również w l.ałąc7Ilika.:h. 

3.3.11. Powołania. W dokumentach stosuje s ię powo­
łania na normy i inne dokumenty lub ich rozdzialy . Po­
wołanie p~inno zawicral: oznaczenic i nazwę doku­
mcntu. a w przypadku powołania na rozdział również 

. numer rozdziału. 
Nie dopuszcza się powołań na podrozdziały , punkt y 

i ilustracje zawarte w innym dokumencie. 
W dokumencie dopuszcza się powołania na rozdziały. 

podrozdziały, punkty. podpunkty, tablice, wzory. ilu­
stracje wchodzące w skład danego dokumentu. 

Przy powołaniu na inny dokument dopuszcza się 

podanie w nawiasach jego numeru porządkowego zgod­
nie z wykazem dokumentów. na które były powoła­
nia , bez podawania nazwy dokumentu. 

3.3.12. Wzory. Wzory występujące w dokumentacji. 
jeżeli jest ich więcej niż jeden. powinny być numero­
wane cyframi a rabskim i. Numer powinien znajdować 
się w nawiasach po prawej stronie wzoru i na pozio­
mie wzoru. Numeracja wzorów powinna być ciągła 

w obn;hic dokumentu lub jego CZęŚCI. Iv przypadku 
jeżeli dokument dzie li s ię na części. 

Wart ość symholi i \\'spók/yllllikl)\\ Ilubo\\'\'ch wy­
stępujących we wwrze pO\\oinlly IIWjdl)WcIĆ się hopo­
~rednio pod Wl.orcm . Wartość k<lżdcgo symbolu powin­
na być pisana od nowego wiersza w kolejności wystę­
powania symbol i we wzorze. Pierwszy wiersz powinien 
zaczynać si" od wyrazu "gdzie". 

3.3.13. Uwagi dotyczące tekstu i tablic powinny za­
wierać tylko dane informacyjne i wyjaśniające. Uwagi 
powinny być pisane od nowego wiersza i rozpoczynać 
się wyrazem .. Uwagi" ( .. Uwaga"). 

Uwagi. jeżeli jest ich więcej niż jedna. powinny być 
numerowane cyframi arabskimi z kropką. Po wyrazie 
.. Uwagi" powinien być umieszczony dwukropek. 

Pojedynczej uwagi nie należy numerować. Po słowie 
..Uwaga" należy umieśc ić kropkę . 

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

KONI EC 

INFORMACJE DODATKOWE 

l. Instytucja opracowująca normę - Instytu l Maszyn Malema­
Iycznych . 

2. Normy związane 

PN-~0/ N-01612 Rysunek techniczny. Format y arkuszy 
BN-~1 /3 102-01 /01 Przetwarzanie informacji i komputery. Dokumen­

tacja programów JS EMC i SM EMe. Programy i dokumenty 
dotyczące programów. Rodzaje 

I3N-~313102-01 /08 Programy i dokumenty dotyczące programów. 
Dokumentacja programów JS EMC i SM EMe. Specyfikacja. 
Wymagania dotyczące zawartości 

BN-R413102-0 II I t Przet warzanie informacji i komputery. Dokumen ­
tacja programów JS EMC i SM EMC. Zasady wprowadzania 
zmian w dokumentacji progra mów 

3. Normy międzynarodowe 
CT C3B 2088-80 EAHHal! CHCTeMa IIporpaMMHoii AOKy MeHTal\HH 

C3B. OporpaMMHble AOKyMeHTbl. 06U,\He Tpc60BaHHR 

4. Autor projektu normy - mgr Irena Radczyńska - Instytut 
Maszyn Matematycznych . 


