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1. Въведение 

1.1. Предназначение на документа

Настоящият документ съдържа указания за структуриране и форматиране на документите в дирекция "МСА" на АМ.

1.2. Цел и обхват

Спазването на този единен начин на представяне осигурява:

· еднаква структура и оформление на документите за всички проекти;

· еднакъв вид на документите, изпращани до външни организации.

1.3. Приложимост

Настоящото ръководство е задължително за всички документи, които представляват отчетни резултати и материали по отделните проекти.

2. Структура на документа

2.1. Обща структура на документа

Общата структура на документа е следната:

· заглавна страница;

· страница за история на промените;

· съдържание;

· съответния брой раздели, разделени на точки и подточки.

2.2. Долен колонтитул (footer) на документа 

Долният колонтитул на документа съдържа:

· вляво: име на файла (да се генерира автоматично); 

· вдясно: номер страницата или пореден номер на страницата от общия брой страници.

2.3. Заглавна страница

Заглавната страница съдържа:

· името на съставителя (МСА/АМ, потребител, име на фирмата-изпълнител) (от полето Автор/Author в Свойства на документа/Document Properties);

· дата на издаване (от полето Дата/Date на таблото Резюме/Summary в Свойства на документа/Document Properties);

· номер на версията (от полето Бележки/Comments в Свойства на документа/Document Properties);

· предмет (т.е. заглавие на документа)(от полето Заглавие/Title в Свойства на документа/Document Properties);

· по избор се посочва степента на поверителност на документа;

· поле за подписи (виж по-долу) – по избор.

2.4. Поле за подписи

В зависимост от изискванията, договорени в Плана за осигуряване на качеството, на заглавната страница може да има и поле за подписи.

Полето за подписи се състои от следните клетки:

· наименование на фирмата-изпълнител или МСА/АМ, заедно с длъжността на лицето;

· име на представителя;

· дата;

· подпис.

Примерно поле за подписи:

Подписи
	Длъжност
	Име
	Дата
	Подпис

	
	
	
	

	
	
	
	


2.5. История на промените в документа

Тази част отразява историята на документа от неговото създаване, включително дейностите по съставяне и валидиране, редакциите, поправките и съответните състояния на документа. 

Историята на промените в документа включва:

· пореден номер на изданието – в колона Изд./Edi.;

· пореден номер на редакцията – в колона  Ред./Rev.;

· дата на издаване – да не се използва полето Дата/Date в Свойства на документа/Document Properties, тъй като датата ще се сменя при всяко преглеждане на документа;

· описание на интервенциите и/или състоянията на документа, тоест:

· историята на предишните версии, които са били изпращани от д-я МСА/АМ или други партньори по проекта (например версии, изпратени за неофициално съгласуване или становище);

· за вече приети отчетни документи – препратка към файла с промените, където трябва да има пълен списък на промените, направени в актуализираната версия;

· едно от следните състояния: "предаден за съгласуване" или "предаден за приемане", според случая;

· причина за актуализацията (получено становище, възникнал проблем или въпрос, направено искане за промяна и т.н.);

· индикатор на вида извършена интервенция в документа (вмъкване/замяна);

· страници, в които са извършени вмъкванията или замените.

За поддържане на страницата с историята на промените в документа във всички случаи отговаря съставителят на съответния документ. Освен това, съставителят на документа отговаря за съответствието на тези данни с информацията, показана на заглавната страницата на документа (дата на издаване и номер на версията).

2.6. Списък за разпространение 

В зависимост от договореното в Плана за осигуряване на качеството, в заглавната страница може да бъде включен и списък за разпространение.

Примерен образец на списък за разпространение:

Списък за разпространение
	Име
	Длъжност/организация

	 
	 

	
	

	
	

	
	

	
	


3. Специални правила

3.1. Формати за изписване на дати

За съкратено изписване на дати се използват следните два формата: ДД/ММ/ГГ или дд месец гг, например: 21/05/94 или 21 май 1994 г. 

3.2. Номериране на версиите

Всеки документ се идентифицира посредством номер на версията, който се изписва в следния формат:

<Номер на изданието>.<Номер на редакцията>-<Език>

Номерът на изданието е едноцифрен :

· За работния проект на документа номерът на изданието е 0;

· Когато документът е официално представен като проекто-документ за (не)официално съгласуване, номерът на изданието също е 0;

· Когато документът се представя повторно за приемане след официално съгласуване, номерът на изданието е 1;

· След всяка основна промяна в документа номерът на изданието нараства с единица, а при по-ограничените промени нараства само номерът на редакцията.

Номерът на редакцията е съставен от две цифри и се определя от партньора, който работи върху документа.

Езикът се обозначава със стандартно двубуквено съкращение по ISO (EN за английски, BG за български).

4. Правила за подготовка и предаване на документа

Документите се подготвят с помощта на съответните инструменти от пакета Microsoft Office.

Всички документи се предават на Microsoft Word, версия UK English и се форматират за печат на хартия А4.

5. Изготвяне на документа

Тези указания са особено важни за подлежащите на приемане материали/резултати от проекта, извадки от които могат да бъдат ползвани за други цели.

5.1. Стилове в шаблон CSA.dot

Стил title

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-T
	За форматиране на заглавия в документа, разделите и точките


Стил Heading 1.

	Клавишна комбинация
	Бележки 

	Ctrl-Shift-1
	За форматиране и автоматично номериране на разделите (подзаглавия от първи разред).


Стил Heading 2.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-2
	За форматиране и автоматично номериране на точките в раздела (подзаглавия от втори разред).


Стил Heading 3.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-3
	За форматиране и автоматично номериране на подточките в точката (подзаглавия от трети разред).


Стил Normal.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-N
	За форматиране на стандартен абзац.


Стил Normal1.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-E
	За форматиране и маркиране на важни текстове, формули и др.


· Стил Bullets.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-B
	За форматиране с водещи символи (булети) на първо ниво и на дефиниции. 


· Стил Bullets2.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift-?
	За форматиране с водещи символи (булети) на второ ниво.


· Стил Bullets3.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	Ctrl-Shift->
	За форматиране с водещи символи (булети) на трето ниво.


	Стил first.


	Клавишна комбинация
	Бележки

	-
	За форматиране на заглавни редове в таблици.


	Стил second.


	Клавишна комбинация
	Бележки

	-
	За форматиране на данни в таблици.


Фигура 1 Стил Caption.

	Клавишна комбинация
	Бележки

	-
	За форматиране и автоматично номериране на фигури, таблици и др.


5.2. Правила за строежа на текстовете

· Ръчното номериране не се препоръчва.

· За автоматично номериране на фигурите молим използвайте само функцията Caption (Надпис) от менюто Insert-Reference (Вмъкване-Препратка).
· За препращане към фигури, номера на раздели/точки/подточки молим използвайте само функцията Cross-reference (Препратка)  от менюто Insert-Reference (Вмъкване-Препратка).
· За автоматично номериране на формули (напр. - (1), (2) ... ) молим използвайте клавишната комбинация Ctrl-Shift-F.

· Примери и задачи се подреждат по следния начин:

Пример 1. С този пример ще бъде илюстрирано ...

Автоматичното номериране се получава, като след думата "Пример" се използва комбинацията Ctrl-Shift-X.

· Препинателните знаци се поставят непосредствено след предхождащия ги символ (без интервал). След препинателния знак задължително се поставя интервал.

· Тирета в текста се използват (поставени между интервали), ако разграничават вмъкнати части на речта или обяснения (например: Редактор на формули – това е част от инструмента за текстообработка), а тиренца (поставени плътно между двете части, без интервали) –  при сложни думи, степенуване и сричкопренасяне (напр. магистър-фармацевт, по-голям, най-умен и т.н.)
· Отварящата скоба се отделя от предхождащата я дума с интервал и се поставя плътно до следващата дума. Затварящата скоба се поставя плътно до предхождащата я дума и се разделя с интервал от следващата дума.

· Стандартният шрифт е Arial, размер 12 пункта.

· Специални или важни текстове се изписват с червен или плътен черен (bold) шрифт.

· За формулите  използваме вградения в Word редактор на формули с всички стандартни шрифтове.

· Диаграмите се изготвят с помощта на MS PowerPoint.

· Колкото и да е голяма дадена графика, тя се копира в клипборда от MS Power Point и се поставя в документа, запазвайки форматирането на страницата.  Ако за графиката няма достатъчно място на страницата, инструментът за текстообработка автоматично е преформатира в подходящ размер.

· Графиките за всеки раздел от документа се създават в отделен файл с разширение .ppt и име подобно на .doc файла, с който е записан документът.

· Таблиците в Excel за всеки раздел от документа се създават в отделен файл с разширение .xls и име подобно на .doc файла, с който е записан документът.

· Таблиците от Excel се конвертират в обекти в среда Excel (с иконата "камера" –  [image: image1.png]


 ), след което се прехвърлят в Word с клипборда.

· Таблиците в Word се оформят по следния образец:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Той се създава автоматично в описания шаблон.

· Не е разрешено да се променят стандартните шрифтове и стилове или да се дефинират опции в използвания шаблон.

6. Отклонения

Всички отклонения от този начин на представяне на документите се отразяват в Плана за осигуряване на качеството.

