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ТРЕБОВАНИЯ К ЭЛЕКТРОННОЙ КОПИИ ОТЧЕТА О ГЕОЛОГИЧЕСКОМ ИЗУЧЕНИИ НЕДР

Настоящие требования разработаны с целью обеспечения взаимодействия между филиалом по Красноярскому краю ФГУ «ТФИ по Сибирскому федеральному округу» и организациями, передающими информацию на хранение. В требованиях учтены «Общие требования к содержанию и оформлению отчета о геологическом строении недр» (ГОСТ 7.63-90), Требования к оформлению документов (ГОСТ 6.30-2003), «Временные методические указания по подготовке и сдаче в федеральный и территориальные геологические фонды отчетных материалов, выполненных с использованием компьютерных технологий» (Росгеолфонд, М., 1998), проект отраслевого стандарта «Электронный отчет о геологическом изучении недр» (Структура и общие требования к представлению информации, ГлавНИВЦ, МПР России, М., 2000) и другие нормативные документы.

Все геологические материалы, принимаемые на постоянное хранение в Территориальный геологический фонд (ТГФ), независимо от технологии изготовления представляются в комплекте – бумажный оригинал (БО) и его электронная копия (ЭК). Электронная копия отчета передается на машинном носителе (МН) – CD-R, DVD-R, упакованном в пластиковую упаковку, с двухсторонней этикеткой и сопровождается ведомостью. Выбор типа носителя зависит от вида и объема передаваемой информации. Правильно организованная и оформленная ЭК ускоряет проверку и инвентаризацию МН, облегчает поиск и выборку необходимой информации, исключая ее «потери», а также обеспечивает возможность выборочной контрольной проверки объектов при внесении исправлений в ЭК. Структурными элементами ЭК отчета, так же как и его БО, являются: текст (абзацы), таблицы, рисунки, диаграммы, формулы и т.д. К оформлению МН, организации (структурированию) ЭК предъявляется ряд обязательных требований, описанных ниже.

Требования к тексту:
· текст отчета представляется в формате Microsoft Word (расширение .doc);

· текст отчета представляется в виде одного файла (text) в режиме структуры (схемы) документа с заполнением свойств файла в меню «файл» ( «Свойства» (см. приложения 1-3);
· текст отчета представляется в виде нескольких файлов, если отчет состоит из текста отчета и текстовых приложений, организованных в книги 1, 2, 3 и т.д. (название файлов соответственно kn_1, kn_2, kn_3), с гиперссылкой на эти книги из содержания первой книги (см. приложение 4) с заполнением свойств файла по каждой книге;
· текст отчета представляется форматированным электронным документом (с применением настраиваемых по ГОСТу 7.63-90 стилей для абзаца текста, заголовков, подзаголовков, таблиц и других объектов) с перекрестными ссылками на список литературы и гиперссылками на внешние файлы графических и текстовых приложений, рисунков, таблиц (формата А3), выполненных в форматах других редакторов.
Требования к шрифту абзаца текста:

· шрифт Courier New
 стиль обычный, кегль 14, автоматический перенос, выравнивание по ширине, с отступом 1,25 см (красная строка), одинарный межстрочный интервал (допускаются шрифты Arial, Times Roman, кегль 12, полуторный межстрочный интервал). Расстановка переносов строчных букв – автоматическая. Для написания специальных символов используется шрифт Symbol. При написании десятичных чисел для обозначения разрядов используются только запятые. Писать без пробела: "%" (10%), "больше" и "меньше" (Р>4), "+/–" (0,3+/–7), короткое тире между цифрами "-" (10-20%). Сокращение периода писать как 1998-2003 гг. (с неразрывным пробелом). Сокращение географических названий писать как р. Енисей, г. Красноярск и т.д. (с неразрывным пробелом).

Требования к таблицам:

· заголовок (с заглавной буквы) и подзаголовок (со строчной буквы) граф таблицы выполняются стилем шапка таблицы с размером кегля на порядок меньше, чем размер кегля таблицы
 (см. пример оформления таблицы 1);
· для граф с текстовым наполнением (в т.ч. боковик) организуется стиль таблица на стиле основной текст с выравниванием по ширине без отступа и размером кегля 14 или 12 (в отчетах с большим количеством граф размер кегля стиля может быть уменьшен до 10);
· для граф с цифровыми значениями организуются стили таблица1, таблица2, таблица3 (организованные на стиле таблица) с выравниванием по центру, левому или правому краям в зависимости от назначения;

· название таблицы набирается стилем обычный и автоматизируется через «Название» в меню «Вставка» с дальнейшим форматированием стиля название объекта (на стиле обычный, выравнивание по центру, отступ для первой строки 12-13 см, с отступом слева и справа на 1,0-1,5 см и с интервалом перед и после по 6 пт). Такая организация таблиц необходима для их просмотра через схему документа и формирования автоматизированного списка таблиц, что ускоряет поиск необходимой таблицы и значительно улучшает работу с текстом не только в процессе ознакомления с текстом, но и использования информации;

· многострочная таблица с расположением на нескольких страницах текста обязательно организуется со строкой нумерации граф
, которой присваивается команда «Заголовки» в меню «Таблица» для автоматического вывода этой строки на вторую и последующие страницы (см. приложение 5);

Таблица 1 Название таблицы

	Заголовок таблицы

	подзаголовок
	подзаголовок
	подзаголовок
	подзаголовок

	таблица
	таблица1
	таблица2
	таблица3


· таблица формата А3 выносится во внешний файл, на который делается гиперссылка на странице текста отчета с названием и номером таблицы. Если во внешний файл выносится только одна таблица, то файлу присваивается номер таблицы по тексту (tabl2_12) и он располагается в корневом каталоге отчета. Если таких таблиц несколько, то организуется папка (каталог) Tabl. Сведения о наличии в ЭК таблиц формата А3 обязательно заносятся в файл Readme (формата txt или doc).
Требования к рисункам:

· рисунок располагается в тексте отчета, если он не большой по объему занимаемой памяти и выполнен точечно-штриховым способом (без цветовой окраски);

· рисунок выносится во внешний файл, если он выполнен в графическом или ином редакторе с применением цветовой окраски и занимает большой объем памяти;

· название рисунка выполняется стилем обычный и автоматизируется через «Название» в меню «Вставка» с дальнейшим переименованием стиля в стиль «название рисунка» (организован на стиле название объекта, выравнивание по центру, с отступом слева и справа на 1,0-1,5 см и с интервалом перед и после по 6 пт и автоматической нумерацией);
· файлу рисунка присваивается номер рисунка по тексту (ris2_01). Если рисунков несколько, то они организуются в папку (каталог) Ris. Один рисунок помещается в корневой каталог отчета.

Требования к текстовым приложениям:

· текстовые приложения располагаются в тексте, если они не большие по объему занимаемой памяти;

· текстовые приложения выносятся во внешний файл, если они выполнены не в текстовом редакторе или занимают большой объем памяти;

· автоматизация текстовых приложений аналогична таковой по другим объектам (рисункам, таблицам);

· файлу текстового приложения присваивается номер приложения (tpril_01), если текстовых приложений несколько, то они организуются в папку (каталог) Text_pril. Одно текстовое приложение помещается в корневой каталог отчета;

· если текстовое приложение состоит из нескольких файлов формата jpg, то папке (каталогу) текстового приложения присваивается номер приложения, а внутри папки (каталога) файлам присваиваются номера страниц приложения по тексту.
Требования к графическим приложениям:

· цифровые графические приложения, созданные в векторных форматах, передаются с полным комплектом файлов векторных слоев (тем, покрытий) и связанных с ними атрибутивных данных, а также макетами печати карт, с указанием пути к рабочему каталогу (проекту) карты и описью слоев (тем). Дополнительно макет карты передается в растровом виде. Передача векторной графики только в растровом виде не допускается;

· передаваемые на МН векторные карты (слои), составленные с использованием исключительных или мало распространенных графических программных средств, должны быть представлены и в обменных форматах (gen/gpn или shp, mif/mid);
· файлу графического приложения присваивается номер приложения (gpril_01) или номер приложения и номер листа (gpril01_01), если графических приложений несколько, то они организуются в папку (каталог) Graf.

Требования к организации ЭК:

· для реализации возможностей поисковой системы в свойствах файла текста отчета необходимо заполнить пункты: название, тема, автор, руководитель, учреждение, группа (год издания), ключевые слова (см. приложение 3);

· физическая структура ЭК должна включать в себя каталоги (папки) и файлы электронной копии отчета, каталог с сопроводительными документами (сопроводительное письмо, карточки геологической изученности, этикетки, ведомость МН и др.), файл Readme, каталог или файл паспорта ГКМ и каталог или файл протокола комиссии по запасам (ТКЗ, ГКЗ, ЭКЗ), если отчет выполнен с подсчетом запасов (см. приложение 1);

· в наименовании каталога (папки), файла используются только латинские буквы (A - Z), цифры (0 - 9) не более 10 символов (см. таблицу транслитерации – приложение 6);

· название корневого каталога (папки) ЭК связывается с именем ответственного исполнителя
 – Dudko_01
 (автор Дудко, 2001 год), Miroch_01 (автор Мирошников, 2001 год);

· название каталога (папки) связывается с видом информации – Text, Text_pril, Ris, Tabl, Graf;
· название файла связывается с единицами учета информации – gpril1_01
, ris1_05, kn_1, tpril_01;

· в электронной версии отчета не должно быть «информационного мусора» – лишних рабочих файлов, временных файлов, программ, скриптов и т.п.;
· при большом количестве видов и единиц учета информации, ЭК обязательно сопровождается файлом справки (Readme в формате txt или doc), где кратко расписывается содержание организованных каталогов, применяемых ПС или не стандартных шрифтов т.д. Располагается файл в корневом каталоге, а его наличие прописывается в ведомости МН и на оборотной стороне этикетки МН;

· в случаях, если в ЭК использовались шрифты или библиотеки условных знаков (для графических приложений, иллюстраций), отсутствующие в стандартном наборе операционной системы Windows, на эти факты должны быть соответствующие указания в файле Readme и файлы таких шрифтов или библиотек условных знаков записываются на МН в корневом каталоге;

· документы, имеющие ограничительный гриф «С» и выше, записываются на отдельном МН;

· первичные полевые материалы записываются на отдельном МН;
· на этикетке и в ведомости МН, имеющего ограничительный гриф «конфиденциально» или «коммерческая тайна», около грифа ограничения проставляется дата окончания его действия
;

Требования к состоянию МН:

· МН сопровождается ведомостью (см. приложение 7);

· МН пакуется в твердую упаковку (стандартный пластиковый футляр типа Jewel-box) с двухсторонней этикеткой (см. приложение 8), распечатанной на плотной бумаге (плотностью не менее 160 г/м2);

· МН представляется без механических повреждений (царапин, видимых дефектов отражающей поверхности и т.п.), загрязнений, отпечатков пальцев и т.п.;

· МН представляется без пояснительных надписей, обозначений и наклеек и т.д.
Переданный на хранение МН с электронной копией отчета, является полной копией распечатанного бумажного носителя и возврату исполнителю не подлежит. ТГФ проводит сверку электронной копии отчета с бумажной распечаткой и в случае не соответствия бумажной распечатке, уведомляет исполнителя о необходимости внесения изменений по замечаниям и замены МН.

Требования к использованию прикладных программ:

· набор прикладных программ и операционных систем, используемых для представления отчетов, не должен отличаться от набора, рекомендуемого ГлавНИВЦем («Рекомендуемые программные средства и форматы данных, представляемых в систему фондов геологической информации на машинных носителях», М., 2004 г.). Перечень приведен в приложении 9.
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� предпочтительнее, как шрифт наиболее близкий по параметрам печати к машинописному


� размер кегля выбирается в зависимости от разряда чисел в ячейке и количества граф и может быть 10 - 14 пт


� в случае таблиц с большим количеством граф, громоздким название заголовков, цифровым или буквенным обозначением в шапке (категории запасов, химические элементы и т.д.) предпочтительнее вместо строки нумерации граф в заголовок таблицы помещать ее шапку


� если автор сдает несколько отчетов в год, то в названии корневого каталога используется название площади работ (профиля, лицензионного участка и т.д.) или номенклатура листа (для ГГС)


� год сдачи на хранение в ТГФ


� если объектов более 9, то в нумерации файлов применяется двух разрядная система числа (01, 02, …..10, 11) для порядковой последовательности расположения файлов


� минимальный срок действия грифа 5 лет





