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1 Общие требования к оформлению текстовых 

документов 

1.1 Требования к оформлению сплошного текста 

1.1.1 Листы текстовой части выполняют на формате А4 ГОСТ 2.301-68 

размером 210×297, где используется основная надпись по форме 2 и 2а ГОСТ 2.104-68. 

1.1.2 При оформлении документа используют гарнитуру Times New Rоman 

размером 14 пт для основного текста.  

1.1.3 При оформлении документа допускается использовать перенос в словах, 

кроме заголовков.  

1.1.4 Текст оформляют с использованием полуторного межстрочного 

интервала. Допускается использование межстрочного интервала 1,15. 

1.1.5 Расстояние от рамки до границ текста в начале и в конце строк – 5 мм. 

Расстояние от верхней и нижней строки текста до верхней или нижней рамки должно 

быть не менее 10 мм. 

1.1.6 Абзацы начинают с отступом, равным 1,5 см. 

1.2 Содержание 

1.2.1 Элемент «Содержание» начинается с новой страницы на листе с основной 

надписью формы 2. Последующие листы имеют основную надпись формы 2а. 

 При этом слово «Содержание» записывают в верхней части этой страницы, 

посередине, размером 14 пт с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом, в 

соответствии с рисунком 1. 

Отступ после слова «Содержание» равен 18 пт. 

1.2.2 В элементе «Содержание» приводят порядковые номера и заголовки 

разделов  и подразделов данного текстового документа. При этом после заголовка 

каждого из указанных структурных элементов ставят отточие, а затем приводят номер 

страницы текстового документа, на котором начинается данный структурный элемент. 

1.2.3 Заголовок раздела записывают с начала строки, при этом заголовок 

подраздела записывается с отступом, равным 0,5 см.  

Межстрочный интервал в элементе «Содержание» равен 1,15. 

При формировании автособираемого оглавления или ручного оглавления 

отступы будут выставлены автоматически. 

1.2.4 При необходимости продолжения записи заголовка раздела или 

подраздела на второй (последующей) строке его начинают на уровне начала этого 

заголовка на первой строке.  

1.2.5 Нумерация страниц элемента «Содержание» начинается с 3.  
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Рисунок 1 – Пример оформления элемента «Содержание» 
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1.3 Заголовки 

1.3.1 Текст при необходимости разделяют на разделы и подразделы. 

1.3.2 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, 

обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. 

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела 

состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера 

подраздела точка не ставится. Раздел, как и подразделы, могут состоять из одного или 

нескольких пунктов.  

1.3.3 Разделы и подразделы должны иметь заголовки.  

1.3.4 Заголовки следует печатать с прописной буквы полужирным шрифтом, не 

подчеркивая. Заголовок раздела прописывается шрифтом размером 18 пт, заголовок 

подраздела 14 пт. Пример оформления показан на рисунке 2. 

1.3.5 Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из 

двух предложений, их разделяют точкой. 

1.3.6 Расстояние между заголовком раздела (подраздела) и предыдущим или 

последующим текстом, а также между заголовком раздела и подраздела должно быть 

равно 18 пт. 

1.3.7 Расстояние между строками заголовков подразделов и пунктов 

принимаются такими же, как в тексте. 

1.3.8 Каждый раздел текстового документа начинается с нового листа 

(страницы). 

1.3.9 Нумерация пунктов должна быть в пределах раздела. 

1.3.10 Заголовкам элементов «Содержание», «Введение», «Список литературы» 

номера не присваиваются. 

1.4 Перечисления 

1.4.1 Внутри текстового документа могут быть приведены перечисления. 

1.4.2 Перечисления записывают с абзацного отступа. Перед каждой позицией 

перечисления следует ставить дефис, строчную букву русского или латинского 

алфавита, после которой ставится скобка. Перечисления начинают с буквы «а», за 

исключением букв «ѐ», «з», «й», «о», «ч», «ь», «ы», «ъ». 

1.4.3 При необходимости дальнейшей детализации перечислений используют 

арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись приводят с абзацного 

отступа, как показано на рисунке 2. 
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Рисунок 2 – Пример оформления заголовков и перечислений 
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1.5 Таблицы 

1.5.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения 

показателей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее 

содержание, быть точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей. 

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы наименование 

помещают только над первой частью таблицы. 

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц в соответствие с 

рисунком 3. 

 

 

Рисунок 3 

1.5.2 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать 

арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе 

одна таблица, она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица В.1", если она 

приведена в приложении В. Расстояние до обозначения (названия) таблицы должно 

быть равно 12 пт. Расстояние после обозначения (названия) таблицы должно быть 

равно 6 пт. 

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер 

таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных 

точкой. 

1.5.3 На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте 

документа, при ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера. 

1.5.4 Заголовки граф и строк таблицы следует писать 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 ставят. Заголовки и подзаголовки 

граф указывают в единственном числе. 
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1.5.5 Головка таблицы должна быть отделена двойной линией от остальной 

части таблицы. 

1.5.6 Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. 

1.5.7 При оформлении таблиц допускается использование гарнитуры меньшего 

размера, например 12, 11, 10 пт.  

1.5.8 Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором 

впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости, в 

приложении к документу. 

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны страниц документа. 

1.5.9 Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и 

помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку 

таблицы в соответствии с рисунком 4. Рекомендуется разделять части таблицы 

двойной линией. 

 

 

Рисунок 4 

1.5.10 При переносе таблицы на следующую страницу необходимо нумеровать 

графы арабскими цифрами в соответствии с рисунком 6. 

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При 

необходимости нумерации показателей номера следует указывать в первой графе 

(боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием в соответствие с 

рисунком 5. 

 

Рисунок 5 

1.5.11 Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, 

над другими частями пишут слова «продолжение таблицы» с указанием номера 

таблицы в соответствии с рисунком 6. 
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Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на 

следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, 

ограничивающую таблицу, рекомендуется не проводить, как показано на рисунке 6. 

 

 

 

Рисунок 6 – Пример оформления таблицы с прерыванием 
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1.6 Графический материал 

1.6.1 Любой графический материал (чертеж, схему, диаграмму, рисунок и т.п.) 

помещают в текст документа для его пояснения. Графический материал может быть 

расположен как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим частям 

текста), так и в конце его.  

1.6.2 Графический материал, за исключением графического материала 

приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, приводя 

эти номера после слова "Рисунок". Если рисунок один, то его обозначают         

«Рисунок 1». 

В тексте должна быть ссылка на любой графический материал. 

При ссылках на графический материал следует писать «...в соответствии с 

рисунком 2». 

1.6.3 Графический материал, при необходимости, может иметь наименование и 

пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование, 

отделенное тире, помещают после пояснительных данных: 

Пример – Рисунок 1 – Детали прибора. 

Расстояние до и после обозначения (названия) рисунка должно быть равно       

18 пт. 

1.6.4 Если в тексте документа имеется графический материал, на котором 

изображены составные части изделия, то на этом графическом материале должны 

быть указаны номера позиций этих составных частей в пределах данного 

графического материала, которые располагают в возрастающем порядке, за 

исключением повторяющихся позиций, а для электро- и радиоэлементов - 

позиционные обозначения, установленные в схемах данного изделия, в соответствии с  

рисунком 7.  
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Рисунок 7  
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1.7 Формулы 

1.7.1 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, 

установленные соответствующими стандартами. Пояснения символов и числовых 

коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны 

быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует 

давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в 

формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия 

после него. 

Пример 

Плотность каждого образца ρ , кг/м
3
, вычисляют по формуле 

  
 

 
        (1)  

где m – масса образца, кг; 

V – объем образца, м
3
. 

Формулы, следующие одна за другой и не разделены текстом, разделяют 

запятой.  

1.7.2 Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках 

выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При 

переносе формулы на знаке умножения применяют знак «x». 

1.7.3 Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими 

цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну 

формулу обозначают (1). 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. 

1.7.4 Расстояние до и после формул должно быть равно 18 пт. 

Пример листа с оформлением расчетов представлен на рисунке 8. 
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Рисунок 8 – Пример оформления расчетов

; 
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2 Оформление приложений 

2.1 Материал, дополняющий текст документа, допускается оформлять в виде 

приложений. Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы 

большого формата, расчеты, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и 

программ задач, решаемых на ЭВМ и т.д. 

Элемент "Приложение" оформляют как продолжение данного документа на 

последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа. 

2.2  В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Статус 

приложений при ссылках не указывают. Приложения располагают в порядке ссылок 

на них в тексте документа. 

2.3 Каждый элемент "Приложение" следует начинать с новой страницы с 

указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения, а под 

ним в скобках для обязательного приложения указывают статус "обязательное", а для 

информационного - "рекомендуемое" или "справочное". 

Элемент "Приложение" должен иметь заголовок, который записывают 

симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

2.4 Элемент "Приложение" обозначают прописными буквами русского 

алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 

Элемент "Приложение", как правило, выполняют на листах формата A4. 

Допускается оформлять приложения на листах формата A3, A4x3, A4x4, A2 и A1 по 

ГОСТ 2.301. 

Элементы "Приложение" должны иметь общую с остальной частью документа 

сквозную нумерацию страниц. 

2.5 Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при 

наличии) с указанием их обозначений и заголовков. 

2.6 Приложения, выпускаемые в виде самостоятельного документа (книги), 

оформляют по общим правилам - первый лист с основной надписью по форме 2, 

последующие листы - по форме 2а по ГОСТ 2.104, ГОСТ Р 21.1101. 

Пример оформления приложения показан на рисунке 9. 

2.7 Иллюстрациям номер приложения не присваивается. Пример оформления 

иллюстрации показан на рисунке 10. 
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Рисунок 9 – Пример оформления приложения 
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Рисунок 10
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3 Требования к оформлению титульного листа 

3.1 Титульный лист является первым листом документа. 

Оформляется в соответствии с рисунком 11. 

 
Рисунок 11 – Пример оформления титульного листа
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4 Последовательность подшивания пояснительной 

записки 

4.1. Курсовые и дипломные проекты оформляются в виде пояснительной 

записки и графической части. 

Пояснительная записка проектов комплектуется в указанной ниже 

последовательности: 

— Титульный лист; 

— РЕЦЕНЗИЯ; 

— ОТЗЫВ; 

— ЗАДАНИЕ; 

— Содержание; 

— Введение. Должно быть не более двух страниц: 

1) Задачи отрасли и предприятия на текущую пятилетку; 

2) Краткую характеристику современного состояния рассматриваемого в 

проекте процесса (задачи); 

3) Цель проекта; 

4) Актуальность темы проекта и обоснование необходимости ее выполнения; 

— Основные разделы; 

— Список литературы; 

— Приложения; 

— Листы спецификации. Листы спецификации выполняются к сборочным 

чертежам и относятся к графической части проекта. В содержание листы 

спецификации не входят, поэтому нумеруются отдельно. Подшиваются к 

пояснительной записке в самом конце; 

— Графическая часть проекта включает сборочные чертежи, принципиальные 

схемы установок, технологического оборудования, приборов, различные графики, 

карты, таблицы, диаграммы и т.п. Перечень графических работ определяется 

руководителем и консультантом проекта с учетом содержания проекта, количество 

графических работ для дипломных проектов не менее 4, для курсовых проектов – 2. 

Дипломные проекты должны включать обязательно таблицу технико-экономических 

показателей (один лист). 
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5 Требования к оформлению списка литературы 

5.1 При составлении списка литературы придерживаются правил: 

а) Проводится нумерация всех использованных источников курсовой или 

дипломной работы. 

б)  Список оформляется по принципу алфавитного указателя имен. 

в)  Издание прописывают только раз, несмотря на несколько текстовых ссылок. 

г) При записи литературы на иностранных языках формируется дополнительно 

алфавитный ряд, который выносят и объединяют после русскоязычного списка. 

д) Красная строка вводит новый документ. 

5.2 Библиографическая запись первоисточника включает обязательные 

сведения: 

– ФИО основного автора; 

– название, которое указывается на титульном листе; 

– информацию, что относится к заглавию; 

– указание ответственности; 

– сведения о публикации; 

– место издания: указывается город; 

– издательство; 

– год выпуска; 

– количество страниц. 

5.3 Оформление книг в списке литературы показан в таблице 1: 

Таблица 1 – Пример оформления книг 

Число авторов Пример оформления 

Без автора 

Управление персоналом: учеб. пособие / С. И. Самыгин [и др.]; под 

ред. С. И. Самыгина. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2001. – 511 с. 

Управление персоналом: от фактов к возможностям будущего: учеб. 

пособие / А. А. Брасс [и др.]. – Минск: УП «Технопринт», 2002. – 387 с. 

1 

Атаманчук, Г. В. Сущность государственной службы: История, 

теория, закон, практика / Г. В. Атаманчук. – М.: РАГС, 2003. - 268 с. 

 Игнатов, В. Г. Государственная служба субъектов РФ: Опыт 

сравнительно-правового анализа: науч.-практ. пособие / В. Г. Игнатов. – 

Ростов-на-Дону: СЗАГС, 2000. – 319 с. 

2 
Ершов, А. Д. Информационное управление в таможенной системе / 

А. Д. Ершов, П. С. Конопаева, - СПб.: Знание, 2002. – 232 с. 

3 

Журавлев, П. В. Мировой опыт в управлении персоналом: обзор 

зарубежных источников / П. В. Журавлев, М. Н. Кулапов, С. А. Сухарев. – 

М.Рос.Экон.Акад.; Екатеринбург.: Деловая книга, 1998. – 232 с. 

4 и более 
Управленческая деятельность: структура, функции, навыки 

персонал/ К. Д. Скрипник [и др.]. – М.: Приор, 1999. – 189 с 
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5.4 Оформление нормативных актов в списке литературы. 

Расположение зависит от юридической силы: 

– международные законодательные акты – в хронологическом порядке; 

– Конституция; 

– кодексы – по алфавиту; 

– законодательные акты – по хронологии; 

– приказы, постановления, письма, положения, инструкции министерства – в 

алфавитном порядке, акты – по хронологии. 

Пример  

О персональных данных : федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ // 

Собрание законодательства РФ. – 2006. – № 31. 

5.5 Оформление электронных ресурсов в дипломных и курсовых работах 

Пример  

Журавков, М. А. О перспективах использования теории дробного 

исчисления в механике [Электронный ресурс] / М. А. Журавков, Н. С. Романова ; М-

во образования РБ, БГУ. – Минск : БГУ, 2013. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов» [электронный источник] / СПС Консультант Плюс. – Режим 

доступа : http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/. – Дата 

доступа: 17.01.2020. 

Общие ресурсы по лингвистике и филологии: сайт Игоря Гаршина. 

[Электронный ресурс]. 2002. Дата обновления: 05.10.2008. URL: 

http://katori.pochta.ru/linguistics/portals.html (дата обращения: 05.10.2008) 

Пример оформления списка литературы показан на рисунках 12 и 13. 
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Рисунок 12 
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Рисунок 13  
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6 Правила заполнения основной надписи 

6.1 Пояснительная записка выполняется на листах формата А4 ГОСТ 2.301-68 

размером 210×297, где используется основная надпись по форме 2 и 2а ГОСТ 2.104-68, 

показаны на рисунках 14 и 15. 

 

Рисунок 14 – Основная надпись формы 2 

 

Рисунок 15 – Основная надпись формы 2а 

6.2 Основная надпись заполняется шрифтом Times New Roman. 

В графах основной надписи приводят: 

Графа 1 – Название проекта. Выравнивание по центру, шрифт любого размера: 

крупнее для короткого названия, мельче для длинного названия; 

Графа 2 – Обозначение (шифр) документа. Шрифт 14 пт.; 

Графа 3 – Наименование учебного заведения. Второй строкой группа. 

Записывать как в примере. Шрифт 14 пт.; 

Графа 4 – Порядковый номер листа документа. Шрифт 9 пт.; 

Графа 5 – Общее количество листов в пояснительной записке. Шрифт 9 пт.; 

Графа 6 – Характер работы, выполняемой лицом, подписывающим документ. 

Шрифт 9 пт. 

Графа 7 – Фамилии лиц, подписывающих документ. Шрифт 9 пт. Если 

фамилия длинная, можно прописывать без инициалов. 

Графа 8 – Подписи лиц, фамилии которых указаны в графе 7; 

Графа 9 – Порядковый номер листа документа. Шрифт 14 пт. 
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6.3 Правило шифрования документов показано ниже. 
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7 Складывание форматов 
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8 Пример оформления задания 

Срок окончания проекта  14 июня 2021г. 

Срок окончания рецензии  14 июня 2021 г. 

Защита проекта назначается на  _____________  

Зав. ДО ___________  /ФИО / 

 

З А Д А Н И Е  

Для дипломного проектирования студента группы 4Б1-17 Рыженкова Павла 

Анатольевича 

Тема проекта: Строительство скважины глубиной 1720 м на Туймазинской 

площади с мероприятиями по повышению межремонтного периода электробуров  

В дипломном проекте должны быть разработаны и изложены: 

 

1 Геологическая часть 

1.1 Общие сведения о районе 1.2 Стратиграфия и литология 1.3 Тектоника 

1.4 Нефтегазоностость 1.5 Водоносность 1.6 Осложнения при бурении скважины 

1.7 Характеристика пород по буримости 1.8 Вскрытие и опробование 

продуктивных горизонтов 1.9 Выбор бурового раствора и обоснование его 

параметров  

2 Техническая часть проекта 

2.1 Выбор способа бурения по интервалам глубин 2.2 Выбор и 

обоснование конструкции скважины 2.3 Выбор компоновки низа обсадной 

колонны 2.4 Подготовка обсадных труб, скважины и оборудования к спуску 

обсадных колонн 2.5 Спуск обсадных колонн 2.6 Расчет обсадных колонн на 

прочность 2.7 Выбор способа цементирования 2.8 Выбор тампонажного 

материала 2.9 Расчет цементирования  2.10 Заключительные работы после 

цементирования 2.11 Выбор типов долот по карточкам отработки долот 
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3 Специальная тема 

3.1 Конструкция электробура и телеметрической системы 3.2 Обзор 

мероприятий по повышению межремонтного периода электробуров 3.3 Обзор 

мероприятий по повышению межремонтного периода телеметрической систем      

3.4 Выводы и рекомендации 

4 Экономическая часть 

4.1 Организация работ при строительстве скважины 4.2 Обоснование 

продолжительности строительства скважины 4.3 Расчет скоростей бурения           

4.4 Сметный расчет на бурение скважины 4.5 Сметный расчет на крепление 

скважины 4.6 Сводная смета на строительство скважины 4.7 Пути удешевления 

стоимости буровых работ 4.8 Расчет экономии 4.9 ТЭП 

5 Графическая часть  

1 Геолого-технический наряд 

2 Схема расположения бурового оборудования 

3 Технико-экономические показатели 

4 Конструкция электробура 

 

Дипломный проект должен быть оформлен согласно Единому 

графическому режиму ГБПОУ ОНК 2023 года.  

 

Зам. директора по учебной работе  Т.Н. Хайдарова 

Протокол ПЦК  №____ от_____________  

Председатель  ПЦК  ФИО 

Руководитель дипломного проекта  ФИО 

Консультант по экономической части  ФИО 

Консультант по нормо-контролю  ФИО 

Дипломное задание получил  Ф.И.О. студента 

 


