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Методические указания предназначены для 
студентов дневной формы обучения по 

специальностям среднего профессионального 
образования, выполняющих итоговую 

квалификационную работу. 
Методические указания подготовлены на основе 

действующих государственных стандартов, 
устанавливающих правила оформления 

текстовых и графических материалов проектной 
документации.



Итоговая квалификационная работа – это результат 

самостоятельного исследования проблемы на 

фактическом материале, полученном в ходе 

дополнительного более глубокого изучения и 

осмысления научной, справочной и технической 

литературы. 



❖ Законченная работа состоит из пояснительной записки и 
графической части (чертежи, схемы, графики, технологические 
карты, иллюстрации).

❖ Пояснительная записка должна быть выполнена в объёме 
75 - 120 страниц машинописного текста.

❖ Графическая   часть   выполняется   в   зависимости   от   
специальности   и   темы выпускной квалификационной работы    
на 2-4 листах чертежной бумаги формата А1 (594х841мм).



❖ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ТЕКСТУ

❖ Пояснительная записка выпускной квалификационной работы 
оформляется на одной стороне листа белой бумаги формата 
А4 (210x297 мм) обрамленной  рамкой и основной надписью 
по ГОСТ 2.104-68 (форма 2 и 2а).

❖ Пояснительная записка оформляется      машинописным 
способом в соответствии с требованиями ГОСТ 13.1.002-80.

❖  Шрифт должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм, 
расстояние между     строками -1,5 интервала; для текста 
использовать шрифт «Times  New Roman» № 14, расстояние 
между строками - 1,3 – 1,5 интервала.



ОФОРМЛЕНИЕ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 
ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ

❖ Титульный лист пояснительной записки выпускной 
квалификационной работы оформляется на одной стороне 
листа белой бумаги формата А4 (210x297мм) обрамленной  
рамкой и выполняется чертежным шрифтом типа Б. 

❖ Структура шифра пояснительной записки выпускной 
квалификационной работы:  А. Б. В. Г. Д.

Пример -      ДП. 140613.02. 016. 2011. ПЗ
                       А  Б           В       Г      Д
А – индекс документа (ДП –выпускная квалификационная 
работа);
 Б - номер специальности   (270127);
 В - порядковый номер в поименной книге  (016);
 Г - год исполнения  (2010);
 Д - пояснительная записка (ПЗ).





НУМЕРАЦИЯ СТРАНИЦ 

❖ Страницы пояснительной записки следует нумеровать 
арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему 
тексту вместе с приложениями, если таковые имеются.

❖ Лист «Задание» и рецензия в общую нумерацию страниц не 
включаются.

❖ «ВВЕДЕНИЕ» начинается со  страницы 3.
❖ Нумерация  в основной надписи пояснительной записки 

начинается с листа «СОДЕРЖАНИЕ».
❖ Номер страницы проставляется в штампе  основной надписи в 

графе «Лист».



ОФОРМЛЕНИЕ ЛИСТА «СОДЕРЖАНИЕ»

❖ Слово «СОДЕРЖАНИЕ» записывают в виде заголовка 
(симметрично тексту)  прописными буквами.

❖ Все заголовки в содержании начинают с прописной буквы, 
точку в конце не ставят. Заголовки разделов, подразделов 
приводятся в той форме, в какой они даны в тексте 
пояснительной записки.

❖ На листе «СОДЕРЖАНИЕ» выполняется основная надпись 
(специальный штамп) высотой 40 мм. 





ОФОРМЛЕНИЕ РАЗДЕЛОВ И ПОДРАЗДЕЛОВ

❖ Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание 
разделов и подразделов. Переносы слов в заголовках не 
допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, 
их разделяют точкой.

❖ Нумерация разделов ведётся арабскими цифрами без точки и 
записывается с абзацевого отступа (5 ударов) симметрично 
текста.

❖ Каждый новый раздел пишется с нового листа пояснительной 
записки прописными буквами, без точки в конце с красной 
строки.





ОФОРМЛЕНИЕ РИСУНКОВ, СХЕМ, ГРАФИКОВ

❖ Количество иллюстраций в пояснительной записке  должно быть 
достаточным для пояснения излагаемого текста, они должны 
располагаться возможно ближе к соответствующим частям текста. 

❖ Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной 
нумерацией.

❖ Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и 
пояснительные данные (подрисуночный текст).

❖ Слово «Рисунок « и наименование помещают после пояснительных 
данных и располагают симметрично текста.

❖ На все рисунки должны быть ссылки в тексте, при этом слово 
«рисунок» в тексте пишут сокращенно.





ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ

❖ Таблицу в зависимости от  её размера помещают под текстом, 
в котором впервые дана ссылка на неё, или на следующей 
странице.

❖ Название таблицы, при его наличии, должно отражать её 
содержание, быть точным и кратким. Название следует 
помещать над таблицей.

❖ Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной 
нумерацией.

❖ В левом верхнем углу записывают слово «Таблица 1», затем  
записывают заголовок (название) таблицы, если есть в этом 
необходимость, с прописной буквы.





ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ С ПРОДОЛЖЕНИЕМ



ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ

❖ Все   формулы,   если   их  в   выпускной квалификационной 
работе более   одной, должны нумероваться сквозной 
нумерацией арабскими цифрами. Допускается нумерация 
формул в пределах раздела.

❖ Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в 
той последовательности, в какой они приведены в формуле.

❖ Первая строка расшифровки должна начинаться со слова 
«где» без двоеточия после него.

❖ Номер формулы указывают на уровне формулы справа в 
круглых скобках.

❖ Если в тексте имеются ссылки на формулу, то их дают в 
скобках: в формуле (2); в формуле (2.1). 





ОФОРМЛЕНИЕ ЛИСТА «ЗАКЛЮЧЕНИЕ»

❖ Наименование  листа «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» следует располагать 
в середине строки симметрично тексту и писать прописными 
буквами с наклоном  без точки в конце, не подчеркивая, не 
номеруя. 





ОФОРМЛЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЙ

❖ Материал, дополняющий текст документа, допускается 
помещать в приложениях, которые оформляют как 
продолжение пояснительной записки на последующих его 
листах.

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

❖ Приложения обозначают заглавными буквами русского 
алфавита,
начиная с А, за исключением букв Е, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

❖ Приложения   имеют   общую   с   остальной   частью   
пояснительной записки сквозную нумерацию страниц.





ОФОРМЛЕНИЕ ЛИСТА « ЛИТЕРАТУРА»

❖ Описание литературы включает все использованные источники, 
расположенные  в алфавитном порядке фамилий  авторов.

❖ Форма  оформления  списка литературы: 
       1 фамилия, инициалы автора, точка;
       2 наименование произведения - без сокращения и кавычек, точка, 

тире;
       3 выходные данные (место издания, точка(если  сокращено), 

двоеточие, издательство, год издания). 
❖ Список литературы помещают в конце текстового документа после 

заключения.
❖ В   случае   выхода   источника   под   общей   редакцией   после 

наименования источника ставится одна косая линия [/] и с 
прописной буквы пишется :/Под общей редакцией.





ОФОРМЛЕНИЕ ГРАФИЧЕСКОЙ ЧАСТИ 
ВЫПУСКНОЙ 

КВАЛИФИКАЦИОННОЙРАБОТЫ



❖  В выпускной квалификационной работе студент должен 
выполнять технически грамотные чертежи, эскизы, схемы, 
иллюстрации в соответствии с требованиями   ГОСТ 2.109-73. 
ЕСКД «Основные требования к чертежам».

❖ Форматы листов чертежей устанавливает ГОСТ 2.301-68 
     (СТ СЭВ 1181-78). Основным форматом является формат 

чертёжной бумаги с размерами сторон  594 * 841 мм (А1). 
❖ Располагать формат можно как горизонтально, так и 

вертикально.



ОСНОВНАЯ НАДПИСЬ ЧЕРТЕЖА

❖ Основная надпись выполняется в нижнем правом углу 
чертежа по ГОСТ 2.104-74 ( СТ СЭВ 365-76). 

❖ Форма, размеры и  порядок заполнения основной надписи и 
дополнительных граф в конструкторских документах 
установлены ГОСТ 2.301-68*.

❖ Структура шифра графической части письменной 
экзаменационной работы:  А. Б. В. Г.

     Пример -              ДП. 140613.02. 016. 2011
                                  А Б В      Г
       А – индекс документа (ДП– выпускная квалификационная 

работа);
      Б - номер специальности   (140613.02);
      В – номер в поименной книге (016);
      Г - год исполнения  (2011).





ТЕКСТОВЫЕ НАДПИСИ НА ЧЕРТЕЖАХ

❖ Надписи располагают над основной надписью шириной до 
185 мм. Текст помещают только на первом листе, независимо 
от того, на каком листе находится изображение, к которому 
относятся указания текста. 

❖ Заголовок «Технические требования» не пишут. Каждый 
пункт технических требований записывают с новой строки 
под номером.

❖ В примечаниях указываются только справочные и 
поясняющие данные. Если примечание одно, то после слова 
«Примечание» ставят точку, а если несколько - двоеточие. 
Пункты примечания нумеруются арабскими цифрами.



ЧЕРТЁЖНЫЙ ШРИФТ. НАДПИСИ НА 
ЧЕРТЕЖАХ

❖ Чертёж выпускной квалификационной работы 
сопровождается надписями, выполненными чертёжным 
шрифтом типа Б  с наклоном букв и цифр к основанию 
строки 75°, в соответствии   с требованиями ГОСТ 2.304-81. 
Надписи должны быть краткими и точными. Сокращения слов 
должны быть общепринятыми.

❖ Наименования, заголовки (шрифт № 120), обозначения  
чертежа и  основной надписи допускается писать без наклона. 
Для всего текста толщина линий должна быть одинакова.



ТАБЛИЧНЫЕ НАДПИСИ

❖ Табличные надписи размещают на свободном поле чертежа 
справа от изображения или ниже его. Высота строк таблиц 
должна быть не менее 8 мм.

❖ Над левым верхним углом таблицы помещают надпись 
«Таблица» и указывают порядковый номер ее (без знака №). 
Если на чертеже одна таблица, то номер ей не присваивается и 
слово «таблица» не пишется. 

❖ Тематический заголовок помещают только на первом листе 
ниже надписи «Таблица».



ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ 
ЧЕРТЕЖА ОБЩЕГО ВИДА

❖ Чертеж общего вида выполняется с максимальными упрощениями, 
которые установлены ГОСТ 2.109-73 ЕСКД. 

❖ Составные части изделия изображают упрощенно, если при этом 
понятно конструктивное устройство, взаимодействие составных частей 
и принцип работы изделия.

❖ Наименования или  номера позиций (цифровые) составных частей 
изделия указываются над полками линий-выносок, проведённых от 
изображений, а также в таблице. 

❖ Линии-выноски на изображении заканчиваются точкой.
❖ Если изображение детали небольшое, то линию-выноску заканчивают 

стрелкой, упирающейся в контур детали.
❖ Номера позиций располагают параллельно основной надписи чертежа 

вне контура изображения и группируют их в колонку или строчку. 
❖ Номера позиций и их расшифровка заносятся в таблицу перечня 

составных частей изделия.



ТАБЛИЦА ПЕРЕЧНЯ СОСТАВНЫХ ЧАСТЕЙ 
ИЗДЕЛИЯ



❖ДОПУСКАЕТСЯ ВЫПОЛНЯТЬ 
ЛИНИЮ-ВЫНОСКУ С ОДНИМ 
ИЗЛОМОМ ИЛИ ПРОВОДИТЬ ОТ 
ОДНОЙ ПОЛКИ ДВЕ И БОЛЕЕ ЛИНИЙ 
СО СТРЕЛКОЙ

❖ЛИНИИ-ВЫНОСКИ НЕ ДОЛЖНЫ  
ПЕРЕСЕКАТЬСЯ МЕЖДУ СОБОЙ, ПО 
ВОЗМОЖНОСТИ, НЕ ПЕРЕСЕКАТЬ 
ЛИНИИ ЧЕРТЕЖА



ЛИНИЮ-ВЫНОСКУ, ПЕРЕСЕКАЮЩУЮ 
КОНТУР ИЗОБРАЖЕНИЯ И НЕ 
ОТВОДИМУЮ ОТ КАКОЙ-ЛИБО 
ЛИНИИ, ЗАКАНЧИВАЮТ ТОЧКОЙ

ЛИНИЮ-ВЫНОСКУ, ОТВОДИМУЮ ОТ 
ЛИНИИ ВИДИМОГО ИЛИ 
НЕВИДИМОГО КОНТУРА (ОСНОВНОГО 
ИЛИ ШТРИХОВОГО), ЗАКАНЧИВАЮТ 
СТРЕЛКОЙ



Пример оформления чертежа общего вида



Спецификация к плану расстановки 
технологического оборудования цеха, площадки



Экспликация помещений к плану цеха, участка

Экспликация 
помещений



ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К
 ВЫПОЛНЕНИЮ СХЕМ

❖ Схемы – конструкторские документы, на которых составные 
части изделия, их взаимное расположение и связи между 
ними изображены условно.

❖ Виды, типы, и общие требования к выполнению схем 
установлены ГОСТ 2.701.84 (СТ СЭВ 651-77) «Правила 
выполнения схем»

❖ Все размеры графических обозначений допускается 
пропорционально изменять. 

❖ Линии-выноски на изображении заканчиваются точкой.
❖ Номера позиций располагают параллельно основной надписи 

чертежа вне контура изображения и группируют их в колонку 
или строчку. 

❖ Перечень элементов располагают над основной надписью. 



ТАБЛИЦА ПЕРЕЧНЯ ЭЛЕМЕНТОВ СХЕМЫ



❖ В графах таблицы указывают следующие данные:
в графе «Поз. обозначение» – позиционное обозначение 

элементов, устройств;
в графе «Наименование» – наименование элемента (устройства);
в графе «Примечание» - рекомендуется указывать технические 

данные элемента (устройства).











ГОСУДАРСТВЕННЫЕ СТАНДАРТЫ

❖ ГОСТ 2.004-88 ЕСКД. Общие требования к выполнению 
конструкторских и технологических документов на 
печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ.

❖ ГОСТ 2.104-68 ЕСКД.   Основные надписи. 
❖ ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым 

документам.
❖ ГОСТ 106-68 ЕСКД. Текстовые документы.
❖ ГОСТ 2.109-73. ЕСКД «Основные требования к чертежам». 
❖ ГОСТ 2.301-68* ЕСКД. Форматы.
❖ ГОСТ 2.302-68* ЕСКД. Масштабы.
❖ ГОСТ 2.303.68  ЕСКД. Линии.
❖ ГОСТ 2.304-81 Шрифты чертёжные.
❖ ГОСТ 2.307-68 ЕСКД. Нанесение размеров и предельных 

отклонений.



❖ ГОСТ 2.316-68 ЕСКД. Правила нанесения на чертежах 
надписей, технических требований и таблиц. 

❖  ГОСТ 2.321-84 ЕСКД. Обозначения буквенные.
❖ ГОСТ 2.701-84 ЕСКД. Правила выполнения схем
❖ ГОСТ 7.1-84 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому  делу.   Библиографическое  
описание  документа.   Общие требования и правила 
составления.

❖ ГОСТ 7.32-91  Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому    делу.    Отчет    о    научно-
исследовательской работе. Структура и правила оформления.

❖ ГОСТ 8.417-81 ГСИ. Единицы физических величин.
❖ ГОСТ 13.1.002-80 Репрография. Микрография. Документы 

для съёмки. Общие требования.
 


