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1 Требования к содержанию структурных элементов 

текстовой части письменной работы 

 
Письменные работы обучающихся, предусмотренные учебными планами СПб 

ГБПОУ «АМК» (курсовая работа, курсовой проект, расчетно-графическая работа, 

выпускная квалификационная работа), а также другие виды самостоятельной работы, 

выполняемые в соответствии с рабочими программами дисциплин, МДК и ПМ (реферат, 

эссе, отчеты по практикам, отчеты по научно-исследовательской работе), отличаются 

задачами, но имеют общие методологические требования к оформлению. 

 

1.1 Общие требования к оформлению текста работы 

 

Текст работы печатается исключительно на одной стороне листа белой бумаги 

формата А4. 

Цвет шрифта – черный, размер – 12 пт, при заполнении таблиц возможно 

использование размера шрифта – 11пт. Тип шрифта – Times New Roman, межстрочный 

интервал – 1,5, расстановка переносов по тексту - автоматическая. Весь основной текст 

выравнивается по ширине. 

Полужирный шрифт применяют только для заголовков разделов и подразделов, 

заголовков структурных элементов.  

Размеры полей: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм. Абзацный 

отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,5 см. 

При написании курсовых проектов, ВКР для технических дисциплин листы 

пояснительной записки оформляются рамкой (Приложение А) с основной надписью 

(рисунок 1). Размеры отступов рамки от края листа: слева – 20 мм, сверху, справа и снизу – 

5 мм. 

Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в конце строк – не менее 3 

мм. Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки должно 

быть не менее 10 мм. 
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Рисунок 1 – Оформление основной надписи для текстовых документов 

 

1.2 Общие требования к нумерации страниц работы 
 

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему ее тексту, включая приложения. Номер страницы проставляется 

справа в нижней части страницы без точки. Шрифт – Times New Roman, размер 12 пт, 

написание – обычное.  

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы 

на титульном листе не проставляют. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую 

нумерацию страниц работы.  

 

1.3 Общие требования к изложению текста 
 

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных 

толкований. 

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова 

«должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не 

допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует 

применять слова - «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в 

случае» и т.д. 

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста 

работы, например, «применяют», «указывают» и т.п. 
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В работе должны применяться научно-технические термины, обозначения и 

определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – 

общепринятые в научно-технической литературе. 

В тексте документа не допускается: 

 применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы; 

 применять для одного и того же понятия различные научно-технические 

термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при 

наличии равнозначных слов и терминов в русском языке; 

 применять произвольные словообразования; 

 применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской 

орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном 

документе; 

 сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без 

цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в 

расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки. 

В тексте работы, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается: 

 применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями 

величин (следует писать слово «минус»); 

 применять знак « » для обозначения диаметра (следует писать слово 

«диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, 

помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак  « »; 

 применять без числовых значений математические знаки, например,> (больше), 

<(меньше), = (равно), ≥ (больше или равно), ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также 

знаки № (номер), % (процент); 

 применять индексы стандартов, технических условий и других документов без 

регистрационного номера. 

Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316. Если в работе 

принята особая система сокращения слов или наименований, то в ней должен быть приведен 

перечень принятых сокращений, который помещают в конце документа перед перечнем 

терминов. 

В работе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их 

наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417. 
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В тексте работы числовые значения величин с обозначением единиц физических 

величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц 

физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами. 

Примеры: 

– Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м. 

– Отобрать 15 труб для испытаний на давление. 

Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одной 

работы должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, 

выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после 

последнего числового значения, например, 1,50; 1,75; 2,00 м. 

Если в тексте работы приводят диапазон числовых значений физической величины, 

выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы 

физической величины указывается после последнего числового значения диапазона. 

Примеры: 

– От 1 до 5 мм. 

– От 10 до 100 кг. 

– От «плюс» 10 до «минус» 40 °С. 

Не допустимо отделять единицу физической величины от числового значения 

(переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, 

помещаемых в таблицах. 

Приводя наибольшие или наименьшие значения величин, следует применять 

словосочетание «должно быть не более (не менее)». 

Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований, следует 

применять словосочетание «не должно быть более (менее)». 

Пример: 

– Массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна 

быть не менее 99,4 %. 

Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, 

которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин 

осуществляется выравнивание числа знаков после запятой. 

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. 

десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования 

должно быть одинаковым. Например, если градация толщины стальной горячекатаной 

ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таким же количеством 

десятичных знаков, например, 1,50; 1,75; 2,00. 
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Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением 

размеров в дюймах, которые следует записывать 1/4"; 1/2" (но не ,  ). 

При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, 

допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту. 

Примеры: 

– 5/32.  

Между последней цифрой числа и обозначением единицы оставляют пробел, 

исключение составляют обозначения в виде знака, поднятого над строкой. 

Примеры 

– 100 кВт, 80 %, 20 ˚С. 

– 20˚. 

1.3.1 Правила написания тире и дефиса. 

Дефис – это орфографический знак для переноса, который делит собой части целого 

слова. Он обязательно должен быть короче тире (минимум в 2 раза). 

Дефис ставится для переноса слова на вторую строчку (ни-че-го), при написании 

некоторых названий городов (Санкт-Петербург), при написании ряда частиц или приставок 

(кто-то, по-арабски). Дефис не выделяют пробелами. Пробел может ставиться, если части 

составных слов поочередно подставляют в первые части (теле- и радиокомпании, аудио- и 

видеотехника). 

Знак тире похож по написанию на дефис, но длиннее и в некоторых случаях может 

отделяться от слов пробелами с обеих сторон. Тире ставится в простом неполном 

предложении; между подлежащим и сказуемым, выраженными существительными в форме 

им. падежа, инфинитивами, числительными и пр., если отсутствует глагольная связка 

(Мыслить – значит парить во вселенной). Короткое тире ставят обычно между числами 

(рисунок 2), когда нужно обозначить определенный период от одного значения до другого 

(через 2-3 года). 

Длинное тире в письменных работах не применяется (это вариант Интернета). 
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Рисунок 2 – Тире, дефис на клавиатуре 

 

1.4 Общие требования к оформлению структурных элементов 

работы 

 

Наименования структурных элементов: «Содержание», «Введение», 

«Заключение», «Список использованных источников», «Приложение» («Термины и 

определения», «Перечень сокращений и обозначений» – если требуется), служат 

заголовками структурных элементов работы.  

Заголовки структурных элементов выравниваются по центру, записываются без 

точки в конце, строчными буквами, начиная с прописной, полужирным шрифтом, не 

подчеркивая, размер шрифта – 16 пт, тип шрифта – Times New Roman. 

Основную часть работы следует делить на разделы  (1 уровень), подразделы  

(2 уровень) и пункты (3 уровень). Пункты при необходимости могут делиться на 

подпункты. Разделы и подразделы работы должны иметь заголовки. Пункты и подпункты, 

как правило, заголовков не имеют. 

Если заголовок уровня 1 включает несколько предложений, их разделяют точками, 

междустрочный интервал – одинарный. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

После заголовков 1 уровня расстояние до текста или до заголовков 2 и 3 уровня – 

15 мм, т.е. одна пустая строка при интервале 1,5 и размера шрифта – 16 пт (рисунок 3). 

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. 

Если заголовок 2 и 3 уровня включает несколько предложений, их разделяют точками, 

междустрочный интервал – одинарный. Переносы слов в заголовках не допускаются. 
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Рисунок 3 – Пример оформления заголовков 

Размер шрифта для пунктов и подпунктов – 12 пт, не полужирный. Пункты и 

подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, начинающийся с 

абзацного отступа. 

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. 

Текст после названия подраздела размещается на следующей строке после 

заголовков 2 и 3 уровня, при этом необходимо пропустить 1 строку 12 пт при интервале 1,5. 

Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части работы начинают 

с новой страницы.  

 Абзацный отступ должен быть равным 5 знакам используемой гарнитуры шрифта, 

одинаковым по всему тексту документа. 

1.4.1 Требования к содержанию структурных элементов текстовой части работы 

1.4.1.1 Титульный лист 

Титульный лист является первым листом любой письменной работы. 

Переносы слов в надписях титульного листа не допускаются. 

1.4.1.2 Аннотация 

Аннотация – это описание документа в лаконичной форме с точки зрения его 

назначения, содержания, вида, формы, новизны и других особенностей. 

Аннотация информирует об основных моментах и позволяет быстро составить 

предварительное мнение о работе. 
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Аннотация должна соответствовать научному стилю оформления и не иметь 

малопонятных терминов и сложных синтаксических конструкций. 

Аннотация является третьим листом текстовой части работы объемом 1/3-1/2 

страницы (листа). 

При выполнении письменных работ, предусмотренных учебными планами СПб 

ГБПОУ «АМК» по необходимости, пишется аннотация к данному виду работы.   

1.4.1.3 Содержание 

Структурный элемент письменной работы «Содержание» включает введение, 

порядковые номера и заголовки разделов, при необходимости подразделов, заключение, 

список использованных источников, приложения с указанием их обозначений и заголовков.     

После заголовка каждого из указанных структурных элементов ставят отточие, а 

затем приводят номер страницы, на которой начинается данный структурный элемент. 

Элемент работы «Содержание» размещают после аннотации (при ее наличии), 

начиная с нового листа. При этом слово «Содержание» размещают в верхней части этого 

листа, посередине, с прописной буквы выделяют полужирным шрифтом.  После слова 

«Содержание» пропускают строчку размером – 14 pt. 

Пример оформления содержания приведен в Приложении Б и Приложении В. 

1.4.1.4 Введение 

Во введении дается общая характеристика работы, ориентированная на выявление 

профессиональных знаний, умений и навыков автора.  

«Введение» является важной частью любой письменной работы. В нем должно 

отражаться следующее: 

‒ актуальность темы; 

‒ объект и предмет работы; 

‒ цель и задачи объекта письменной работы; 

‒ практическая значимость; 

‒ структура работы. 

Во введении должна быть дана оценка современного состояния решаемой 

проблемы, обоснована необходимость проведения этой работы, показана актуальность 

темы. 

Введение должно содержать основание и исходные данные для разработки темы. Во 

введении должны быть показаны цели и задачи работы. 

Не допускается введение составлять как аннотацию и не рекомендуется во введение 

включать таблицы и рисунки. 



12 

Элемент «Введение» размещают на отдельном листе после содержания (объем 

уточняется у преподавателя). 

1.4.1.5 Основная часть 

Содержание основной части письменной работы должно отвечать заданию и 

рекомендациям, изложенным в методических указаниях по выполнению письменной работы 

(курсовая работа, курсовой проект, расчетно-графическая работа, выпускная 

квалификационная работа, реферат, эссе, отчеты по практикам, отчеты по научно-

исследовательской работе и т.п.). 

Основная часть состоит из разделов и подразделов. 

При оформлении основной части словосочетание «Основная часть» не пишут. 

1.4.1.6 Заключение 

Заключение должно содержать краткие выводы по результатам выполненной 

работы, оценку полноты решения поставленных задач, рекомендации по конкретному 

использованию результатов работы, ее научную, экономическую и социальную значимость. 

Элемент «Заключение» размещают на отдельном листе после основной части. 

1.4.1.7 Список использованных источников 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на 

источники в тексте пояснительной записки и нумеровать арабскими цифрами с точкой и 

печатать с абзацного отступа.  

Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТ Р7.0.100. 

В список включаются только те источники, на которые автор ссылается в работе. 

Литература в списке располагается по разделам в следующей последовательности:  

– Федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к 

предыдущим);   

– указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности);  

– постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности);  

– иные нормативные правовые акты;  

–.иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных 

организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.);  

– монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке);  

– иностранная литература;  

– интернет-ресурсы.  

Источники в каждом разделе размещаются в алфавитном порядке. Для всего списка 

литературы применяется сквозная нумерация.  
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Ссылки в тексте на источники осуществляются путем приведения номера по списку 

источников. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки, например, [2].  

При использовании сведений, материалов из монографий, обзорных статей, 

учебников и других источников с большим количеством страниц в том месте работы, где 

дается ссылка, необходимо указать номера страниц, иллюстраций, таблиц, формул, на 

которые дается ссылка в работе.  

Пример:  

[10, c. 225, табл. 1] (здесь 10 – номер источника в списке, 22 – номер страницы, 1 – 

номер таблицы).  

Структурный элемент «Список использованных источников» размещают после 

заключения (Приложение Г, Приложение Д). 

Сведения об источниках приводятся в соответствии с ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.82, 

сокращения слов – по ГОСТ 7.11, ГОСТ Р 7.0.12. 

1.4.1.5 Приложения 

Материал, дополняющий основную часть письменной работы, оформляют в виде 

приложений. 

В приложениях целесообразно приводить графический материал большого объема 

и/или формата, таблицы большого формата, описания аппаратуры и приборов, описания 

алгоритмов и программ, задач, решаемых на ЭВМ, и т.д. Приложения следует оформлять 

как продолжение работы на листах, следующих за списком использованных источников. 

Приложения выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять 

приложения на листах формата А3, А4×3, А4×4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301. 

Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А (за 

исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), которые приводят после слова «Приложение». 

В случае полного использования букв русского алфавита приложения обозначают 

арабскими цифрами. 

При наличии в работе одного приложения оно обозначается «Приложение А». 

Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием наверху посередине 

страницы с прописной буквы слова «Приложение» и его обозначения. Приложение должно 

иметь заголовок, который располагают симметрично относительно текста в виде отдельной 

строки, печатают строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным 

шрифтом, размер – 14 pt. 

Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на разделы, 

подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед 

номером ставится буквенное обозначение этого приложения, отделенное точкой. 
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Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложения, нумеруют арабскими 

цифрами в пределах каждого приложения. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью письменной работы 

сквозную нумерацию страниц. 

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения 

располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. 

 

1.5 Общие требования к оформлению перечислений 
 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.  

Перечисления записывают с абзацного отступа 1,5. Перед каждой позицией 

перечисления следует ставить дефис. Простые перечисления отделяются запятой, сложные 

- точкой с запятой. 

При необходимости дальнейшей детализации перечислений используют арабские 

цифры, после которых ставится скобка, а запись приводят с абзацного отступа, как показано 

в примере. 

Если необходимо в тексте работы сослаться на одно или несколько перечислений, 

то перед каждой позицией вместо дефиса ставят строчную букву, приводимую в 

алфавитном порядке, а после нее – скобку. 

Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после 

которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно 

перечислений, обозначенных буквами. 

Допускается вместо дефиса приводить арабские цифры со скобкой, а для 

дальнейшей детализации использовать строчные буквы русского или латинского алфавитов 

в алфавитном порядке со скобкой после них. 

Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик. 

Пример: 

Разрабатываемое сверхмощное устройство можно будет применять в различных 

отраслях реального сектора экономики: 

- в машиностроении: 

1) для очистки отливок от формовочной смеси; 

2) для очистки лопаток турбин авиационных двигателей; 

3) для холодной штамповки из листа; 

- в ремонте техники: 

1) устранение наслоений на внутренних стенках труб; 
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2) очистка каналов и отверстий небольшого диаметра от грязи. 

Пример: 

Разрабатываемое сверхмощное устройство можно будет применять в различных 

отраслях реального сектора экономики: 

- в машиностроении; 

- в ремонте техники; 

- в ремонте оборудования. 

 

1.6 Общие требования к оформлению иллюстраций 
 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, 

фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, где они 

упоминаются впервые, или на следующей странице (по возможности ближе к 

соответствующим частям текста работы). На все иллюстрации в работе должны быть даны 

ссылки. При ссылке необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например, «…в 

соответствии с рисунком 2» и т.д. 

Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в работе, должны 

соответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской документации 

(ЕСКД). 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого 

текста работы.  

Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, 

следует нумеровать арабскими цифрами. Если рисунок один, то он обозначается: Рисунок 1. 

Пример: 

Рисунок 1 – Схема прибора 

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные 

данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок», его номер и через тир наименование 

помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в 

конце. 

Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует 

записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с 

прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического материала 

не допускается. 
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От основного текста до верхней границы иллюстрации и от слова «Рисунок» или 

последней строчки наименования рисунка до последующего основного текста должно быть 

одно межстрочное расстояние. Иллюстрации необходимо выравнивать по центру 

страницы. 

Пример оформления иллюстрации приведен в Приложении Е. 

 

1.7 Общие требования к оформлению таблиц 

 

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицы применяют для 

наглядности и удобства сравнения показателей. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице. 

На все таблицы в работе должны быть ссылки. При ссылке следует печатать слово 

«таблица» с указанием ее номера. 

Наименование таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, быть 

точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного 

отступа и межстрочного интервала в следующем формате:  

 

Таблица 1 – Наименование таблицы 

№  п/п Наименование Обозначение 

   

   

 

От основного текста до слова «Таблица» и от нижней границы таблицы до 

последующего основного текста должно быть одно межстрочное расстояние. 

Правая и левая границы таблицы должны соответствовать границам основного 

текста.  

Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце. Если 

наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через один 

межстрочный интервал. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую 

страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и 

наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими 

частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы 

(Приложение Ж). 



17 

При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять 

соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и 

(или) строки первой части таблицы.  

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими 

цифрами. 

Таблицы каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в работе одна 

таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица А.1». 

Заголовки граф и строк таблицы следует печатать с прописной буквы, а 

подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с 

заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце 

заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Названия заголовков и 

подзаголовков таблиц указывают в единственном числе. 

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки 

и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Заголовки граф 

выравнивают по центру, а заголовки строк - по левому краю. 

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, 

допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных 

слов, заменяют кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, буквенно-

цифровых обозначений, знаков и символов не допускается. 

Если текст повторяется, то при первом повторении его заменяют словами «то же», 

а далее кавычками. 

При заполнении строк таблицы допускается использовать шрифт Times New 

Roman, размером 10, 11, 12, через одинарный и полуторный интервал.  

 

1.8 Общие требования к оформлению примечаний и сносок 
 

Примечания приводят в работе, если необходимы пояснения или справочные 

данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа, не 

подчеркивая. 

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического 

материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то 

после слова «Примечание» ставится тире и текст примечания печатают с прописной буквы. 
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Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими 

цифрами без точки. 

Примеры: 

Примечание – Применение локально введенных кодов обеспечивает определенный 

уровень гибкости, который дает возможность проводить улучшения или изменения, 

сохраняя при этом совместимость с основным набором элементов данных. 

Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей 

окончание таблицы. В этом случае примечания выделяют уменьшенным размером шрифта (11 pt). 

Слово «П р и м е ч а н и е» печатают с межсимвольным интервалом – разреженный (2,5 pt). 

При необходимости дополнительного пояснения в работе допускается 

использовать примечание, оформленное в виде сноски. Знак сноски ставят без пробела 

непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается 

пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими цифрами.  

Допускается вместо цифр использовать знак звездочка – *. 

 

1.9 Общие требования к оформлению формул и уравнений 
 

Формулы, за исключением помещаемых в приложениях, таблицах и поясняющих 

данных к графическому материалу, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами. 

При этом номер формулы записывают в круглых скобках на одном уровне с ней справа от 

формулы. Если в тексте работы приведена одна формула, ее обозначают (1). 

Пример: 

 

формула      (1) 

  

Формулы, помещаемые в таблицах или в поясняющих данных к рисунку, не 

нумеруют. 

Формулы выделяют из основного текста в отдельную строку с интервалом, равным 

одному межстрочному расстоянию. В формулах в качестве символов следует применять 

обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.  

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу (если 

соответствующие пояснения не приведены ранее в тексте), приводят непосредственно под 

формулой. Пояснения каждого символа приводят с новой строки в той последовательности, 

в которой эти символы приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова 

«где». 
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Пример: 

Плотность каждого образца ρ, кг/м³, вычисляют по формуле 

 

ρ = 
m

V
 , (1) 

 

где m – масса образца, кг; 

      V– объем образца, м³. 

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяются 

запятой. 

Пример: 

А = 
а

𝑏
 , (1) 

 

В = 
с

е
 . 

 

(2) 

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках 

выполняемых математических операций, причем знак в начале следующей строки 

повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, 

применяют знак «×». 

При ссылке в тексте работы на формулы их порядковые номера приводят в скобках. 

Пример: 

… определяем по формуле (1). 

В формулу подставляют числовые значения входящих параметров и приводят 

результат вычисления с обязательным указанием единицы физической величины. 

Порядок изложения в работе математических уравнений такой же, как и формул. 

  

 

1.10 Общие требования к оформлению ссылок 
 

В пояснительной записке рекомендуется приводить ссылки на использованные 

источники. При нумерации ссылок на документы, использованные при составлении отчета, 

приводится сплошная нумерация для всего текста отчета в целом или для отдельных 

разделов. Порядковый номер ссылки (отсылки) приводят арабскими цифрами в квадратных 

скобках в конце текста ссылки. Порядковый номер библиографического описания 

источника в списке использованных источников соответствует номеру ссылки. Ссылаться 

следует на документ в целом или на его разделы и приложения. 

При ссылках на стандарты и технические условия указывают их обозначение, при 

этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания 
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стандарта и технических условий в списке использованных источников в соответствии с 

ГОСТ Р 7.0.100–2018. 

Примеры: 

1 ............... приведено в работах [1] - [4]. 

2 ............... по ГОСТ 29029. 

3 ............... в работе [9], раздел 5. 

 

1.11 Приложения  

 

Приложения могут включать: графический материал, таблицы не более формата A3, 

расчеты, описания алгоритмов и программ.  

Приложение оформляют одним из следующих способов:  

1) как продолжение данного отчета на последующих его листах;  

2) в виде самостоятельного документа (отдельной книги).  

В тексте пояснительной записки на все приложения должны быть даны ссылки. 

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета. Каждое приложение 

следует размещать с новой страницы с указанием в центре верхней части страницы слова 

«Приложение».  

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы, 

полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце. Приложения 

обозначают прописными буквами кириллического алфавита, начиная с А, за исключением 

букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его 

последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, 

за исключением букв I и O. В случае полного использования букв кириллического или 

латинского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.  

Если в работе – одно приложение, оно обозначается «Приложение А».  

Приложения, как правило, выполняют на листах формата A4.  

Допускается оформление приложения на листах формата A3.  

Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на разделы, 

подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. 

Перед номером ставится обозначение этого приложения.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью пояснительной записки 

сквозную нумерацию страниц.  

Все приложения должны быть перечислены в содержании пояснительной записки 

(при наличии) с указанием их обозначений, статуса и наименования.  
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2 Графическая часть 

 

2.1 Общие требования 

 

Графическая часть письменной работы (чертежи, плакаты) должна отвечать 

требованиям действующих стандартов выполняется автоматизированным методом (с 

применением графических и печатающих устройств вывода ЭВМ). 

Чертежи выполняются на листах формата А1 (594х841 мм) ГОСТ 2.301, 

допускается использовать форматы А0 (841х1189 мм), А2 (420х594 мм), А3 (297х420 мм), 

А4 (210х297 мм). 

При выполнении чертежей необходимо соблюдать требования основных 

стандартов. Основную надпись на чертежах указывают на каждом листе графических 

документов работы (рисунок 4). Основная надпись выполняется по ГОСТ 2.104-2, для 

строительных чертежей – по ГОСТ Р 21.101. 

 

Рисунок 4 – Пример оформления основной надписи на чертеже 

 

Спецификация – документ, определяющий состав сборочной единицы, комплекса 

или комплекта. ГОСТ 2.106 устанавливает форму и порядок заполнения спецификаций 

изделий всех отраслей промышленности. 

Спецификацию составляют на отдельных листах формата А4 (210х297 мм) на 

каждую сборочную единицу, комплекс или комплект. 

Пример оформления спецификации рукописным способом или с помощью ЭВМ 

приведен в Приложении И. 

Схема – документ, на котором показаны в виде условных изображений или 

обозначений составные части изделия и связи между ними. 
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Виды и типы схем, а также общие требования к их выполнению установлены 

ГОСТ 2.701.  

Форматы листов схем выбирают в соответствии с требованиями, установленными 

в ГОСТ 2.301 и ГОСТ 2.004. При выборе форматов следует учитывать ряд требований, 

оговоренных в ГОСТ 2.701, и выбранный формат должен обеспечивать компактное 

выполнение схемы, не нарушая её наглядности и удобства пользования ею. 

Схемы выполняют без соблюдения масштаба. 

Плакат содержит в упрощенной и обобщенной форме сведения об областях 

технических знаний и других технических данных с необходимым иллюстративным 

материалом. 

Плакат должен содержать: 

– заголовок; 

– изобразительную часть; 

              – условное цветное обозначение, применяемое для электрических, 

кинематических, гидравлических и других видов схем; 

– пояснительный текст (при необходимости). 

Плакат выполняется на листах чертежной бумаги формата А1 (594 х 841 мм) 

ГОСТ 2.301. Заголовок и пояснительный текст выполняются чертежным шрифтом по 

ГОСТ 2.304. Наименование плаката должно быть дано в виде заголовка в верхней средней 

части плаката. Заголовок плаката должен быть кратким и соответствовать содержанию 

плаката. 

Масштабы изображений выбираются в соответствии со стандартом ГОСТ 2.302-68. 

Изделие на чертеже должно быть выполнено линиями, предусмотренными ГОСТ 2.303-68. 

Изображение изделия на чертеже выполняется с помощью видов, разрезов, сечений 

согласно ГОСТ 2.305-68. Количество видов, разрезов и сечений на чертеже должно быть 

минимальным, но обеспечивающим полное представление о предмете. Изображения на 

чертеже дополняются подписями, выполненными чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304-81. 

Общее количество размеров на чертеже должно быть минимальным, но достаточным для 

изготовления и контроля изделия. Размеры наносятся в соответствии стандарту ГОСТ 

2.307-68. Для графического обозначения различных материалов в разрезах и сечениях 

применяют штриховку по ГОСТ 2.306-68. Графическое обозначение материалов 

независимо от вида его выполняют тонкими (S/3, S/2) параллельными линиями, которые 

проводят под углом 45° к линии контура изображения или его оси, или линии рамки 

чертежа. Если линии штриховки, проведенные к линиям рамки чертежа под углом 45°, 

совпадают с линиями контура или осевыми линиями, то вместо угла 45 ° следует брать угол 
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30 или 60°. Нанесение на чертежах надписей, технических требований и таблиц 

выполняется по ГОСТ 2.316-68. 

 

2.2 Обозначение изделий и конструкторских документов  
 

Обозначение присваивается каждому изделию. Обозначение изделия является 

одновременно обозначением его основного конструкторского документа (чертежа детали, 

спецификации). Обозначение изделия и его конструкторского документа не должно 

повторно использоваться для обозначения другого изделия и конструкторского документа. 

Каждому виду документов присваивается определенный буквенный код, установленный 

стандартами ЕСКД, ЕСТД. Пояснительная записка – ПЗ; планировочный чертеж – ПЛ; 

чертеж общего вида – ВО; сборочный чертеж – СБ; чертеж заготовки – ЧЗ, схема 

электрическая принципиальная – СЭ; схема кинематическая функциональная – КФ; схема 

гидравлическая объединенная (структурная и принципиальная) – СГ; инструкция по 

эксплуатации – ИЭ, схема – СХ и т.д.  

Штамп ХХ. ХХ.ХХ.ХХ ХХХ ХХ.ХХ. ХХХ ХХ означает: 

               1             2              3        4           5      6      

1 – ХХ – вид документа (ВКР – выпускная квалификационная работа, КП – 

курсовой проект, КР – курсовая работа); 

2 – ХХ.ХХ.ХХ – код специальности; 

3 – ХХХ – номер студенческого билета, обучающегося; 

4 – ХХ.ХХ – классификатор сборок и подсборок (для графической части 

документа); 

5 – ХХХ – для чертежа детали. Номер детали в составе сборки согласно 

спецификации; 

6 – ХХ – тип документа (ПЗ – пояснительная записка). 

Примеры: 

ВКР. 23.02.02 232 00.00.000 ПЗ 

КР. 15.02.12 232 00.00.000 ПЗ 
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Приложение А 
Оформление листов пояснительной записки для технических специальностей 
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№ докум. Подпись 

 

Дата 

Лист 

Х 

 

ХХ. ХХ.ХХ.ХХ ХХХ ХХ.ХХ. ХХХ ХХ 
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Приложение Б  
Пример оформления «Содержания» для технических специальностей 

 

ХХХ 

ХХх. ХХ.ХХ.ХХ ХХХ 

ХХ.ХХ. ХХХ 
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Приложение В 
Пример оформления «Содержания» для социально-гуманитарных 

специальностей 
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Приложение Г 

Пример оформления «Списка использованных источников» для технических 

специальностей 

 

 

Список использованных источников 
 

Нормативные правовые акты 

1. ГОСТ 7.32-2017 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и 

правила оформления» (Приказ Росстандарта от 24.10.2017 № 1494). - М., 

Стандартинформ, 2017. 

2. ГОСТ Р 2.105-2019 ЕСКД «Общие требования к текстовым документам». 

3. ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления»: методические рекомендации – 

Ставрополь 2020 год. 

4. ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и 

правила составления» (утв. и введен в действие Приказом Ростехрегулирования от 

28.04.2008 № 95-ст). - М.: Стандартинформ, 2008. – 352 с. 

Учебная и техническая литература 

5. Балашов, В.Н. Технология производства деталей автотракторной техники: 

учебник для СПО / В.Н. Балашов - М.: Академия, 2010. - 289 с. 

6. Геленов, А.А. Автомобильные и эксплуатационные материалы: учебник для 

СПО / А.А. Геленов.  -М.: Академия, 2018. – 320 с. 

7. Гладов, Г. И. Устройство автомобилей: учебное пособие для СПО/ Г.И. 

Гладков. -М.: Академия, 2017 – 352 с. 

8. Иванов, А.М. Автомобили. Основы конструкции: учебник для студентов 

вузов: учебник для СПО / А.М. Иванов -М.: Академия, 2016 – 250 с.   

9. Ильянков, А.И. Технология машиностроения: практикум и курсовое 

проектирование: учебное пособие для СПО -М.: Академия, 2017 – 368 с. 

Интернет-ресурсы 

10. Разработка технологического процесса сборки изделия в 

машиностроении.  [Электронный ресурс] Режим доступа: 

http://portal.tpu.ru/departments/kafedra/tamp/for_stud/stud_lib/Tab1/devTP.pdf.  

11. Проектирование технологических процессов сборки. [Электронный ресурс]. 

URL: http://spir.bmstu.ru/Sborka.pdf.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Изм. Лист № докум. Подпись Дата 

Лист 

Х 
ХХ. ХХ.ХХ.ХХ ХХХ ХХ.ХХ. ХХХ ХХ  

http://portal.tpu.ru/departments/kafedra/tamp/for_stud/stud_lib/Tab1/devTP.pdf
http://spir.bmstu.ru/Sborka.pdf
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Приложение Д 

Пример оформления «Списка использованных источников» для социально-

гуманитарных специальностей 

 

Список использованных источников 
 

Нормативные правовые акты 

1. ГОСТ 7.32-2017 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и 

правила оформления» (Приказ Росстандарта от 24.10.2017 № 1494). - М., Стандартинформ, 

2017. 

2. ГОСТ Р 2.105-2019 ЕСКД «Общие требования к текстовым документам». 

3. ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления»: методические рекомендации – 

Ставрополь 2020 год. 

4. ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила 

составления» (утв. и введен в действие Приказом Ростехрегулирования от 28.04.2008 № 95-

ст). - М.: Стандартинформ, 2008. – 352 с. 

5. Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации: Федеральный закон N 131-ФЗ: [принят 

Государственной думой 16 сентября 2003 года: одобрен Советом Федерации 24 сентября 

2003 года]. - Москва: Проспект; Санкт-Петербург: Кодекс, 2017. - 158 с.; 20 см. - 1000 экз. 

- ISBN 978-5-392-26365-3. - Текст: непосредственный. 

6. Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации: 

УК: текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года: [принят Государственной 

думой 24 мая 1996 года: одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года]. - Москва: Эксмо, 

2017. - 350 с.; - (Актуальное законодательство). - 3000 экз. - ISBN 978-5-04-004029-2. - 

Текст: непосредственный. 

Учебная и научная литература 

7. Игнатьев, С.В. Принципы экономико-финансовой деятельности 

нефтегазовых компаний: учебное пособие/ С.В. Игнатьев, И.А. Мешков; Московский 

государственный институт международных отношений (университет) Министерства 

иностранных дел Российской Федерации, Международный институт энергетической 

политики и дипломатии, Кафедра глобальной энергетической политики и энергетической 

безопасности. - Москва: МГИМО (университет), 2017. - 144, [1] с.: ил.; 29 см. - Библиогр.: 

с. 131-133. - 110 экз. - ISBN 978-5-9228-1632-8. - Текст: непосредственный. 

8. Основы системного анализа и управления: учебник/ О.В. Афанасьева, А.А. 

Клавдиев, С.В. Колесниченко, Д.А. Первухин; Министерство образования и науки 

Российской Федерации, Санкт-Петербургский горный университет. - Санкт-Петербург: 

СПбГУ, 2017. - Текст: электронный. 

Интернет-ресурсы 

9. План мероприятий по повышению эффективности госпрограммы "Доступная 

среда". - Текст: электронный// Министерство труда и социальной защиты Российской 

Федерации: официальный сайт. - 2022. URL: https://rosmintrud.ru/docs/1281 (дата 

обращения: 28.01.2022). 

10. ЭБС Юрайт : электронная библиотечная система : сайт. Москва, 2013. -  

URL: https://biblio-online.ru (дата обращения: 28.01.2022).  

11. ТАСС : информационное агентство России : сайт. Москва, 1999 - 

.Обновляется в течение суток. URL: http://tass.ru (дата обращения: 26.01.2022)..  
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Приложение Е 
Пример оформления иллюстраций 

 

 

 

 

 

Пропустить строку 12 pt, межстрочный интервал – 1,5 

1-измеряемая деталь; 2-стопорный винт; 3-неподвижные губки; 4-подвижные 

губки; 5-нониус; 6-штанга; 7-деление линейки 

Пропустить строку 12 pt, межстрочный интервал – 1,5 

Рисунок 1– Штангенциркуль 

Пропустить строку 12 pt, межстрочный интервал – 1,5 

Текст работы………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Изм. Лист № докум. Подпись Дата 

Лист 

Х 
ХХ. ХХ.ХХ.ХХ ХХХ ХХ.ХХ. ХХХ ХХ 
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Приложение Ж 
Пример оформления таблиц 

 

 

 

Таблица 1 – Зависимость толщины шайбы от номинального диаметра резьбы болта, винта, 

шпильки 

В миллиметрах 

Номинальный 

диаметр 

резьбы болта, 

винта, 

шпильки 

Внутренний 

диаметр 

шайбы 

Толщина шайбы 

легкой нормальной тяжелой 

а б а б а б 

2,5 2,6 0,6 0,8 0,6 0,6 - - 

3,0 3,1 0,8 1,0 0,8 0,8 1,0 1,2 

 

 

Продолжение таблицы 1 

В миллиметрах 

Номинальный 

диаметр 

резьбы болта, 

винта, 

шпильки 

Внутренний 

диаметр 

шайбы 

Толщина шайбы 

легкой нормальной тяжелой 

а б а б а б 

4,0 4,1 1,0 1,2 1,0 1,2 1,2 1,6 

… … … … … … … … 

… … … … … … … … 

42,0 42,5 - - 9,0 9,0 - - 
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Приложение И 
Пример оформления Спецификации 

 

 

 

 

 


