
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ  

ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ 
 

1 Общие требования к пояснительной записке 

 

ПЗ к дипломному проекту является текстовым документом и должна 

соответствовать требованиям ГОСТ 2.105 – 95. 

ПЗ переплетается жестким переплетом в папках установленного 

образца (папки на дипломное проектирование), выполняется на одной 

стороне листов белой бумаги формата А4 (297х210) с использованием 

программного пакета Microsoft Word. Все листы ПЗ оформляются рамкой. 

Основные параметры оформления ПЗ приведены в таблице 1. 

 

     Таблица 1 – Параметры оформления пояснительной записки 
Наименование элемента Параметр элемента 

1  Параметры  документа 

Размер бумаги А4 (21 x 29,7 см) 

Верхнее поле 20 мм 

Нижнее поле 20 мм 

Правое поле 10 мм 

Левое поле 30 мм 

2  Основной  текст 

Шрифт 14 пт. 

Абзацный отступ 1,25 – 1,27 см 

Выравнивание По ширине 

Межстрочное расстояние 1,5 инт. 

3  Заголовок  раздела 

Новая страница Да 

Шрифт 14 пт. 

Абзацный отступ 1,25 – 1,27 см 

Интервал до и после 14 пт. 

Выравнивание По ширине 

Межстрочное расстояние 1,5 инт. 

Переносы Не допускаются 

4  Заголовок  подраздела 

Новая страница Нет 

Шрифт 14 пт. 

Абзацный отступ 1,25 – 1,27 см 

Интервал до и после 14 пт. 

Выравнивание По ширине 

Межстрочное расстояние 1,5 инт. 

Переносы Не допускаются 
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Продолжение таблицы 1 
Наименование элемента Параметр элемента 

5  Таблицы 

Шрифт заголовка таблицы 14 пт. 

Шрифт текста таблицы 10 – 14 пт. 

Выравнивание По центру 

  

Интервал до и после 14 пт. 

Перенос на другую страницу Допускается 

  

6  Рисунки 

Шрифт подписи к рисункам 14 пт. 

Шрифт обозначений на рисунке 10 – 14 пт. 

Выравнивание По центру 

Интервал до и после 14 пт. 

Перенос на другую страницу Допускается, если это электрические 

схемы или схемы ЕСПД 

7  Формулы 

Шрифт 14 пт. 

Выравнивание По центру 

Интервал до и после 14 пт. 

 

ПЗ должна иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами, 

помещенными на реферате в соответствующую графу основной надписи и в 

верхнем правом углу внутри рамки на всех последующих листах. Титульный 

лист и задание включаются в общую нумерацию ПЗ, но номера на них не 

ставятся.  

Если ПЗ состоит из двух и более частей (книг), то каждая книга имеет 

свою нумерацию страниц. В реферате указывается суммарное количество 

страниц  всех частей ПЗ.  

 

2 Требования к изложению текста 

 

Текст ПЗ должен быть кратким, чётким и не допускать различных 

толкований. При изложении обязательных требований в тексте должны 

применятся слова "должен", "следует", "необходимо, "требуется, чтобы", 

"разрешается только", "не допускается", "запрещается", "не следует".  
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При изложении других положений следует применят слова − "могут 

быть", "как правило", "при необходимости", "может быть", "в случае" и т.д. 

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения 

текста документа, например "применяют", "указывают" и т.п. В ПЗ должны 

применяться научно-технические термины, обозначения и определения, 

установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии − 

общепринятые в научно-технической литературе. 

При оформлении ПЗ необходимо соблюдать единство терминологии. 

Если в тексте используется специфическая терминология, то она должна 

быть вынесена с соответствующими разъяснениями в раздел             

«Перечень принятых терминов» (для курсового проекта/работы).  

Если при изложении материала используются общепринятые и 

принятые в тексте сокращенные записи слов и наименований, то они должны 

быть приведены с полной их расшифровкой в разделе «Перечень принятых 

сокращений» (для курсового проекта/работы). 

В тексте ПЗ не допускается:  

− применять обороты разговорной речи, техницизмы, 

профессионализмы;  

− применять для одного и того же понятия различные                 

научно - технические термины, близкие по смыслу (синонимы);  

− применять сокращения слов, не установленные правилами русской 

орфографии, соответствующими государственными стандартами, или в 

данном документе (ГОСТ 7.12—93);  

− применять математический знак минус (-) перед отрицательными 

значениями величин (следует писать слово "минус");  

− применять без числовых обозначений математические знаки, 

например, > (больше), < (меньше), = (равно),(больше или равно),(меньше или 

равно), (не равно), а так же знаки № (номер), % (процент);  

− применять индексы стандартов, технических условий и других 

документов без регистрационного номера.  
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Если в тексте приводятся поясняющие надписи, операторы 

алгоритмических языков, то их выделяют шрифтом (без кавычек), например 

ВКЛ., ОТКЛ., или кавычками − если надпись состоит из цифр и (или) знаков. 

Наименования команд, режимов, сигналов, название экранных форм и т.п. в 

тексте следует выделять кавычками, например, "Сигнал +27 включено".  

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны 

соответствовать принятым в действующем законодательстве и 

государственных стандартах. При необходимости применения условных 

обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими 

стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений. В 

тексте ПЗ пояснение параметра дается пред его обозначением, например, 

"Наибольший общий делитель НОД". 

В тексе ПЗ следует применять стандартизированные единицы 

физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с   

ГОСТ 8.417 – 81. Применение разных систем обозначения физических 

величин не допускается. Числовые значения величин с обозначением единиц 

физических величин и единиц счёта в тексте следует писать цифрами, а 

число без обозначения единиц физических величин и единиц счёта от 

единицы до девяти – словами.      

Единица физической величины одного и того же параметра в пределах     

одного документа должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд 

числовых значений, выраженных в одной и той же единицы физической 

величины, то её указывают только после последнего числового значения, 

например, 1,50; 1,75; 2,00 м.  

Если в тексте ПЗ приводят диапазон числовых значений физической          

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

обозначение единицы физической величины указываются после последнего       

числового значения диапазона, например: от 1 до 5 мм, от 10 до100 кг,                 

от плюс 10 до минус 40оС.  
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Недопустимо 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 отклонения от указанных норм, требований следует 

применять словосочетание "не должно быть более (менее)". Например, запас 

финансовой прочности не должен быть менее 30 %.  

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, например, 0,25 мм, 1,50, 1,75, 2,00.. Округление числовых значений 

величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для 

различных параметров и характеристик изделий одного наименования 

должно быть одинаковым и должно выполняться в соответствии с правилами 

математики. 

 

3 Требования к структуре и оформлению текста 

 

Коррекция текста ПЗ должно выполняться пастой черного цвета 

чертежным шрифтом. Повреждение листов текстовых документов, помарки и 

следы неполностью удалённого прежнего текста не допускается. После 

внесения исправлений документ должен удовлетворять требованиям 

микрофильмирования, установленным ГОСТ 13.1.002 – 80. 

Текст ПЗ должен разделяться на разделы, а при необходимости на  

подразделы, пункты и подпункты. Каждый раздел должен начинаться с 

нового листа. 

Название разделов "Реферат", "Содержание", "Введение", 

"Заключение", "Список использованных источников", "Перечень принятых 

терминов" и "Перечень принятых сокращений" записывают в виде заголовка 

симметрично тексту с прописной буквы.  
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Всем другим разделам присваивают порядковые номера, обозначенные 

арабскими цифрами без точки. Подразделы должны иметь нумерацию в 

пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и 

подраздела, разделённых точкой. В конце номера подраздела точка не 

ставится, например:  1.1, 1.2 и т.д. Все разделы и подразделы должны иметь 

наименование, которые выносятся в содержание ПЗ. 

Разделы и подразделы, могут состоять из одного или нескольких 

пунктов. Пункты нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого 

раздела или подраздела. Номер пункта раздела состоит из номера раздела и 

пункта, разделённых точкой, например, 5.1, 5.2, 5.3 и т.д. Номер пункта 

подраздела состоит из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных 

точками, например: 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3 и т.д. В конце номера пункта точка не 

ставится. Пунктам подразделов можно давать наименования, которые 

выносятся в содержание ПЗ. Если пунктам под раздел даются наименования, 

то они должны быть у каждого пункта.  

При необходимости пункты разделяют на подпункты, которые должны 

иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. В конце 

подпункта точка не ставится, например: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т.д. 

Подпункты заголовков не имеют и в содержание не выносятся. 

Каждый подраздел, пункт и подпункт записывают с абзацного отступа 

и отделяются от текста сверху и снизу пустой строкой.  

Наименования разделов, подразделов и пунктов должны быть краткими 

и записываются с абзаца в виде заголовков строчными буквами, кроме 

первой прописной, и выносятся в содержание ПЗ.  Переносы и сокращения 

слов в заголовках не допускаются. Точка в конце заголовка не ставится. Если 

заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. Не 

допускается подчеркивать заголовки, заключать в кавычки и выделять 

заголовки жирным шрифтом и курсивом. Параметры заголовков разделов и 

подразделов приведены в таблице 1.  
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Внутри разделов, подразделов, пунктов или подпунктов могут быть 

приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует 

ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из 

перечислений, используют строчные буквы русского алфавита, после 

которых ставиться скобка. Каждое перечисление начинается с абзацного 

отступа. Примеры оформления перечислений приведены на рисунке 2 и 3. 

 
− ___________________________________________________________________________________

____________________________________________________; 

− _____________________________________________________________________; 

− ___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________;   

− ___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________; 

 

Рисунок 2 – Оформление перечисления с помощью дефиса  

 

 

а)______________________________________________________________________

________________________________________________; 

б)______________________________________________________________________

___________________________________________________; 

 

Рисунок 3 – Оформление перечисления с помощью букв русского алфавита 

 

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать 

на первом уровне строчные буквы русского алфавита, а на втором уровне – 

арабские цифры, после которых ставиться скобка, а запись производиться с 

абзацного отступа, как показано на рисунке 4. 

 

а)______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________: 

1)_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________; 

2)_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

________________________________________________________; 

 б)_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________: 
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1)_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_________________________________________; 

2)_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________; 

 

Рисунок 4 – Оформление вложенного перечисления 

 

 

4 Правила оформления формул 

 

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, 

установленные соответствующими государственными стандартами. 

Размерность одного и того же параметра в пределах проекта должна быть 

постоянной, необходимо соблюдать единство терминологии.  

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 они присутствуют в 

формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова "где", 

расположенного с начала строки без двоеточия после него, например:  

Прибыль от реализации программного продукта  в текущем месяце iП , 

руб, определяется по формуле 

CBП ii −= ,                                                         (1) 

где iB  – выручка от реализации без НДС (налог на добавленную стоимость)  

              в текущем месяце, руб; 

      C  – себестоимость программного продукта, руб. 

Переносить формулы на следующую строку допускается только на 

знаках выполняемых операций, причём знак в начале следующей строки 

повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак "×".  
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Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией или в пределах 

раздела арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа 

в круглых скобках, например – (1). Если формулы нумеруются в пределах 

раздела, то в этом случае номер формулы состоит из номера раздела и 

порядкового номера формулы, разделённых точкой, например (3.1). Если ПЗ 

содержит небольшое число формул и на них нет ссылок по тексту, то их 

допускается не нумеровать. 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться 

отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения 

с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например 

формула (В.1).  

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, 

например, «……………в формуле (1)». 

 

5 Правила оформления рисунков 

 

Количество иллюстраций (рисунков) должно быть достаточным для 

пояснения излагаемого текста. Иллюстрации должны быть выполнены в 

соответствии с требованием стандартов ЕСКД.  

Рисунок, в зависимости от его размера, помещают под текстом, в 

котором впервые дана ссылка на него, или на следующей странице, а, при 

необходимости, в приложении к документу. Допускается помещать рисунок 

вдоль длинной стороны листа документа. Рисунок, расположенный по 

тексту, должен отделяться с обеих сторон пустыми строками. 

Рисунки следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, 

например, «Рисунок 1». Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела. 

В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового 

номера рисунка, разделённых точкой, например, "Рисунок 1.1". Рисунки 

каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами 

с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например,    

«Рисунок А.3».  
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Иллюстрации должны иметь наименование и, при необходимости, 

пояснительные данные (подрисуночный текст). Наименование рисунка 

должно отражать его содержание, быть точным, кратким. Слово "Рисунок", 

его номер и наименование помещают в центре строки после пояснительных 

данных, которые располагают сразу после рисунка по левому его краю. 

Переносы в названии рисунка не допускаются, точка в конце строки с 

названием рисунка не ставится. Пример оформления рисунка приведен на 

рисунке 5. 

 

 

 

Рисунок 5 – Определение срока окупаемости информационной системы  

по учету кадров 

 

Деление рисунка на части допустимо только при изображении схем 

ЕСПД в соответствии с правилами, установленными  ГОСТ 19.701 – 90, и 

схем ЕСКД в соответствии с правилами, установленными стандартами на 

электрические схемы цифровой и вычислительной техники. При делении 

рисунка на части пояснительные данные и обозначение рисунка располагают 

под последней частью рисунка в соответствии с выше приведенными 

правилами. 

Рисунки, выполненные на листах белой бумаги формата А1  А3, 

помещают в приложение. К рисункам, расположенным в приложениях 

пояснительной записки, предъявляются все выше перечисленные требования 

к оформлению рисунков.   



 11 

В тексте пояснительной записки на все рисунки, в том числе и на 

рисунки, приведенные в приложениях пояснительной записки, должны быть 

сделаны ссылки. При ссылке на рисунок следует писать слово "рисунок" с 

указанием её номера, например, "… в соответствии с рисунком 2"  при 

сквозной нумерации, "…в соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в 

пределах раздела или "…в соответствии с рисунком А.2" при размещении 

рисунка в приложении.. Ссылки на рисунки можно делать и в скобках, 

например, (рисунок 1.1) или (рисунок В.1). Ссылка на ранее упомянутые 

рисунки дается с сокращенным словом «смотри» («см.»), например (см. 

рисунок 1), (см. рисунок 2.1) или (см. рисунок А.1). Если на странице в 

тексте имеется несколько ссылок на рисунки, то рисунки располагают ниже в 

порядке следования ссылок на них.  

 

6 Правила оформления таблиц 

 

Таблицы применяют для лучшей наглядности, компактности и 

удобства представления материала. Таблицы должны быть выполнены в 

соответствии с требованием стандарта ГОСТ 2.105 - 95.  

Таблицу, в зависимости от её размера, помещают под текстом, в 

котором впервые дана ссылка на неё, или на следующей странице, а, при 

необходимости, в приложении к документу. Допускается помещать таблицу 

вдоль длинной стороны листа документа. Таблица, расположенная по тексту, 

должна отделяться с обеих сторон пустыми строками. 

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной 

нумерацией, например «Таблица 1». Допускается нумеровать таблицы в 

пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и 

порядкового номера таблицы, разделённых точкой, например "Таблица 1.1". 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например 

"Таблица В.1". 
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Название таблицы должно отражать её содержание, быть точным, 

кратким. Название следует помещать над таблицей сразу после номера 

таблицы. Переносы в названии таблицы не допускаются. Точка в конце 

строки с названием таблицы не ставится.  

Слово "Таблица", ее номер и наименование помещают слева над 

таблицей с выравниванием по левому краю ее рамки. Общая форма таблицы 

представлена на рисунке 6.  

 

 

 

Рисунок 6 – Общая форма таблицы 

 

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят 

на части, помещая одну часть под другой, при этом в каждой части таблицы 

повторяют её головку и боковик. При делении таблицы на части допускается 

заголовки граф заменять соответствующими номерами граф подзаголовка. 

Графы подзаголовка нумеруются арабскими цифрами. При делении таблицы 

на части название таблицы помещают только над первой ее частью, над 

другими частями таблицы с выравниванием по левому их краю пишут слова 

"Продолжение таблицы" с указанием  номера таблицы (см. рисунок 7). 

 

          Таблица 1 – Денежные потоки предприятия 
Притоки Оттоки 

1 2 
 

………………. 

 

 

 

………………. 
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                 Продолжение таблицы 1 
1 2 
 

………………. 

 

 

 

………………. 

 

 

 

Рисунок 7 – Пример оформления таблицы при делении ее на части 

 

Графу  "Номер по порядку"  в   таблицу   включать   не   допускается.   

При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных 

порядковые номера следует указывать в первой графе таблицы 

непосредственно  перед  их  наименованием. Пример оформления таблицы с 

нумерацией показателей приведен на рисунке 8.  

 

Таблица 9.4 – Общая сумма затрат 

Статьи затрат Сумма, руб. 

1  З/п + ЕСН 125312,7 

2  Амортизация оборудования 3984,1 

3  Затраты на электроэнергию 922 

4  Обслуживание оборудования 796,8 

5  Накладные расходы 31328,2 

Итого: 162343 

 

Рисунок 8 – Пример оформления таблицы с нумерацией показателей  

 

К таблицам, расположенным в приложениях пояснительной записки, 

предъявляются все выше перечисленные требования к оформлению таблиц.   

В тексте пояснительной записки на все таблицы, в том числе и на 

таблицы, приведенные в приложениях пояснительной записки, должны быть 

сделаны ссылки. При ссылке на таблицу следует писать слово "таблица" с 

указанием её номера, например, "… в соответствии с таблицей 2"  при 

сквозной нумерации,  "…в соответствии с таблицей 1.2" при нумерации в 

пределах раздела или "…в соответствии с таблицей А.2" при размещении 

таблицы в приложении.  
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Ссылки на таблицы можно делать и в скобках, например, (таблица 1.1) 

или (таблица А.1). Ссылка на ранее упомянутые таблицы дается с 

сокращенным словом «смотри» («см.»), например (см. таблица 1), (см. 

таблица 2.1) или (см. таблица А.1). Если на странице в тексте имеется 

несколько ссылок на таблицы, то таблицы располагают ниже в порядке 

следования ссылок на них.  

 

 

 

 


