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ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

САВЕЛОВСКИЙ КОЛЛЕДЖ 

 

 
 

Структура и правила оформления  

пояснительной записки к дипломному проекту  

 

1. Текст 

1.1 Нумерация страниц всей пояснительной записки, включая приложения, 

сквозная. Страницы пояснительной записки нумеруются арабскими цифрами, 

проставляемыми в соответствующем месте рамки внизу страницы справа, включая 

титульные листы, графический материал и приложения. 

1.2 Все параметры текста меняются во вкладках: «Формат» → «Шрифт», 

«Абзац», «Список». Параметры оформления текста пояснительной записки 

представлены в Таблице 1.1. 

Таблица 1.1 — Параметры основного текста пояснительной записки 

Основной текст 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Обычный 

Размер 14 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Видоизменение нет 

Интервал 

Масштаб 100% 

Интервал Обычный 

Смещение Нет 

Анимация Вид Нет 

Абзац 
Отступы и интервалы 

Выравнивание По ширине 

Отступ слева 0 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка Отступ на 1,25 см. 

Интервал перед  0 мм 

Интервал после 0 мм 

Междустрочный Полуторный 

Положение на странице Разбивка на страницы Запрет висящих строк 

1.3 Не допускается пустое пространство на листах. 

1.4 Не допускается перенос слов и сноски в конце страниц. 



 2 

1.5 Не допускаются сокращения в тексте, исключения составляют 

общепринятые сокращения и сокращения, для которых в тексте была приведена 

полная расшифровка. 

1.6 Ссылки в тексте на иллюстрации, таблицы, листинги, приложения пишутся 

в круглых скобках или включаются в предложение. При ссылке следует писать слова 

«Рисунок», «Таблица», «Листинг», «Приложение» с большой буквы и с указанием их 

порядкового номера.  

Примеры: «(Таблица 5.4).» или «…представлено в Приложении А». 

2. Заголовки 

2.1 Разделы, подразделы, пункты имеют заголовки, четко и кратко отражающие 

содержание разделов, подразделов и пунктов. 

2.2 Введены следующие общие обозначения заголовков: 

— заголовок раздела — Заголовок первого уровня; 

— заголовок подраздела — Заголовок второго уровня; 

— заголовок пунктов — Заголовок третьего и последующего уровней. 

2.3 Все названия заголовков печатаются с прописной буквы. 

2.4 В конце названия заголовков знак препинания не ставится. Если название 

заголовка состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

2.5 Параметры оформления заголовков разделов, подразделов и пунктов 

представлены в Таблице 2.1.  

Таблица 2.1 — Параметры заголовков разделов, подразделов, пунктов 

Заголовки 

Заголовок первого уровня 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Полужирный 

Размер 14 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Видоизменение Все прописные 

Интервал 

Масштаб 100% 

Интервал Обычный 

Смещение Нет 

Анимация Вид Нет 

Абзац Отступы и интервалы 

Выравнивание По левому краю 

Отступ слева 1,25 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка нет 
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Интервал перед  0 мм 

Интервал после 10 мм 

Междустрочный Полуторный 

Положение на странице Разбивка на страницы 
Не отрывать от следующего 

С новой страницы 

Заголовок второго уровня 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Полужирный 

Размер 14 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Видоизменение нет 

Интервал 

Масштаб 100% 

Интервал Обычный 

Смещение Нет 

Анимация Вид Нет 

Абзац 

Отступы и интервалы 

Выравнивание По левому краю 

Отступ слева 1,25 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка 0 см 

Интервал перед  10 мм 

Интервал после 10 мм 

Междустрочный Полуторный 

Положение на странице Разбивка на страницы 

Не отрывать от следующего 

Не разрывать абзац 

Запрет висящих строк 

Заголовок третьего и последующих уровней 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Полужирный 

Размер 14 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Видоизменение нет 

Интервал 

Масштаб 100% 

Интервал Обычный 

Смещение Нет 

Анимация Вид Нет 

Абзац 

Отступы и интервалы 

Выравнивание По левому краю 

Отступ слева 1,25 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка 0 см 

Интервал перед  10 мм 

Интервал после 10 мм 

Междустрочный Полуторный 

Положение на странице Разбивка на страницы 

Не отрывать от следующего 

Не разрывать абзац 

Запрет висящих строк 
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3. Иллюстрации 

3.1 Подпись иллюстрации располагается после рисунка. Название иллюстрации 

пишется после номера через тире и помещается после иллюстрации. Сокращение 

слова «Рисунок» не допускается. В конце названия иллюстрации точка не ставится. 

Пример: «Рисунок 1.4 — Детали прибора».  

3.2 При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с Рисунком 

2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с Рисунком 1.2» при нумерации в 

пределах раздела. 

3.3 Параметры оформления надписи к иллюстрациям представлены в 

Таблице 3.1. 

Таблица 3.1 — Параметры надписи к иллюстрации 

Надпись к иллюстрациям 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Полужирный 

Размер 12 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Интервал Видоизменение нет 

Масштаб 100% 

Интервал Обычный 

Смещение Нет 

Анимация Вид Нет 

Абзац 

Отступы и 

интервалы 

Выравнивание По центру 

Отступ слева 0 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка нет 

Интервал перед  0 мм 

Интервал после 6 мм 

Междустрочный Одинарный 

Положение на 

странице 

Разбивка на страницы Запрет висящих 

строк 
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4. Формулы, уравнения и переменные 

4.1 Формулы, уравнения и переменные набираются с использованием 

редактора формул Microsoft Equation или Math Type. В MS Word «Вставка» → 

«Объект» → «Microsoft Equation» 

4.2 Перед и после каждой формулы (уравнения) оставляется одна пустая строка. 

Примеры: 

Абсолютное снижение трудовых затрат ( )T : 

 

10 TTT −= ,        (4.1) 

 

где 0T  — трудовые затраты на обработку информации по базовому варианту; 

1T  — трудовые затраты на обработку информации по предлагаемому 

варианту. 
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5. Таблицы 

5.1 Параметры оформления таблиц и надписи к таблицам представлены в 

Таблице 5.1. 

Таблица 5.1 — Параметры оформления таблиц и надписей к таблицам 

Таблица 

Надпись таблицы 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Курсив 

Размер 12 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Видоизменение нет 

Интервал 

Масштаб 100% 

Интервал Обычный 

Смещение Нет 

Анимация Вид Нет 

Абзац 

Отступы и интервалы 

Выравнивание По левому краю 

Отступ слева 0 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка нет 

Интервал перед  6 мм 

Интервал после 0 мм 

Междустрочный Одинарный 

Положение на странице Разбивка на страницы 
Не отрывать от следующего 

С новой страницы 

Содержание таблицы 

Шрифт 

Шрифт 

Шрифт Times New Roman 

Начертание Обычный 

Размер 10 -12 пт 

Цвет текста Авто (черный) 

Подчеркивание нет 

Видоизменение нет 

Интервал Масштаб 100% 

 Интервал Обычный 

Анимация Смещение Нет 

 

 

 

Абзац 

 

 

 

Отступы и интервалы 

Выравнивание По левому краю, по центру 

Отступ слева 0 см 

Отступ справа 0 см 

Первая строка 0 см 

Интервал перед  0 мм 

Интервал после 0 мм 

Междустрочный Одинарный 

5.2 Название таблицы пишется в одну строку с номером, через тире, с большой 

буквы, перед таблицей. Точка в конце не ставится. Пример, «Таблица 1.7 — Исходные 

данные».  

5.3 При необходимости переноса части таблицы на другую страницу название 

помещается только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, 
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ограничивающую таблицу, не проводят. Над другими частями пишется 

«Продолжение Таблицы 5.1», отформатированное стилем «Надпись. Таблица». 

Приложение А 

Штампы введения 

 
 

Обозначение проекта 
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Рисунок А.1 — Штамп на первом листе пояснительной записки 

 
 

Обозначение проекта 
     

     
Изм

. 
Лист № докум. Подп. Дата 

 

Стр. 

5
 

185 5 20 

5
 

 3
 =

 1
5

 

7 10 23 15 10 

5
 

8
 

110 10 

7
 

 

Рисунок А.2 — Штамп на последующих листах пояснительной записки 


