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ВВЕДЕНИЕ 

 

Промежуточная и итоговая аттестация выпускников 

проводится по окончании ступени обучения, имеющей 

профессиональную завершённость и представляет собой процесс 

выявления уровня профессиональной образованности студентов в 

соответствии с требованиями ФГОС.  

Настоящие рекомендации предназначены для студентов 

всех форм обучения при выполнении курсовых и дипломных 

работ, для руководителей курсовых и дипломных работ с целью 

формирования единых требований при оформлении и защите 

работ.  

При возникновении вопросов, не отражённых в 

методических рекомендациях, обучающиеся решают их в 

индивидуальном порядке с руководителем курсовой или 

дипломной работы. 

Руководитель и нормоконтролер оказывают всестороннюю 

помощь обучающемуся в планировании работы, проводят 

групповые и индивидуальные консультации и контролируют 

выполнение всех этапов оформления работы. Обучающиеся 

посещают все консультации согласно расписанию. 
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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РАБОТЫ 

Правила оформления текста курсовой и дипломной 

(письменной экзаменационной) работы определяются ГОСТ 7.32  
Текст работы должен быть выполнен машинописным 

способом с применением печатающих и графических устройств 

ЭВМ. Его качество должно удовлетворять требованию четкого 

воспроизведения средствами репрографии. 

Подготовленный в соответствии с требованиями текст 

письменной работы переплетается. 

Текс пояснительной записки (курсовая или дипломная 

работа) печатается на одной стороне листа белой бумаги формата 

А4 через полтора интервала. Цвет шрифта – черный. Размер 

шрифта – кегль 14 пт. ГОСТ не определяет тип шрифта, но обычно 

– Times New Roman. 

Размеры полей: правое – не менее 15 мм, верхнее и нижнее 

– не менее 20 мм, левое – не менее 30 мм.  

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами 

(нумерация сквозная по всему тексту). Номер страницы ставится в 

правой нижней части листа без точки. Титульный лист включается 

в общую нумерацию, номер на нем не ставится. В письменных 

(дипломных) работах обучающихся по техническим профессиям и 

специальностям на листах должна быть рамка: левое поле – 20 мм, 

правое, верхнее и нижнее – 5 мм. На листе оглавления помещается 

основная надпись, как на чертежах. Расстояние от рамки формы до 

границ текста в начале и конце строк – не менее 3 мм. Расстояние 

от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней 

рамки должно быть не менее 10 мм. Абзацы в тексте начинают 

отступом, равным 1,25 см. 

При оформлении работы обязательными являются 

титульный лист (Приложение А) и лист содержания. 

Содержание отражает структуру работы. В содержании напротив 

каждого раздела работы справа указывается номер страницы, с 

которой он начинается в тексте. Титульный лист и страница 

содержания не нумеруются. Первая страница Введения 

нумеруется цифрой «4». 
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1.1. Оформление заголовков 

Курсовая и дипломная работы состоят из разделов и 

подразделов. Разделы должны иметь порядковые номера в 

пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами, и 

заголовки. Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание 

разделов и подразделов. Заголовки следует писать с прописной 

буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в 

заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух 

предложений, их разделяют точкой. Каждый структурный элемент 

(раздел/глава) работы следует начинать с новой страницы. 

Заголовок раздела должен иметь размер шрифта 16 кегль 

полужирный. Заголовки подразделов имеют 14 размер шрифта 

полужирный.  

Введение, главы основной части, заключение, список 

литературы и приложения должны начинаться с новой страницы и 

иметь заголовок, напечатанный по центру прописными буквами. 

Параграфы, пункты и подпункты располагаются по порядку друг 

за другом и печатаются по левому краю с абзацным отступом 

строчными буквами. 

Расстояние между заголовком и текстом должно быть не 

менее 2 интервалов (8 мм). Расстояние между заголовками раздела 

и подраздела – 2 интервала (8 мм). 

1.2. Оформление содержания (оглавления) 

Заголовок «СОДЕРЖАНИЕ (оглавление)» пишется 

посередине строки прописными буквами. Содержание включает 

введение, наименование всех разделов и подразделов, заключение, 

список литературы и наименование приложений с указанием 

номеров страниц, с которых начинаются эти элементы работы. 

Наименования, включенные в содержание, записывают 

строчными буквами, начиная с прописной буквы.  
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1.3. Представление текстового материала  

 К текстовому материалу письменной работы относят: 

числительные, буквенные обозначения, цитаты, ссылки, 

перечисления и т.п., т.е. всё то, что требует при своем оформлении 

знания особых технико-орфографических правил. 

Полное наименование понятий, терминов, изделий на 

титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в 

тексте работы должно быть одинаковым. Текст должен быть 

кратким, четким и не допускать различных толкований.  

В работе нужно избегать слишком длинных 

сложносочиненных и сложноподчиненных предложений. Они 

неудобоваримы не только в устной, но и в письменной речи. 

Материал работы необходимо излагать последовательно, каждую 

новую мысль начиная с нового абзаца. Но в тоже время в каждом 

абзаце должно быть больше одного предложения. 

 Запись количественных числительных 

 Однозначные количественные числительные, если при них 

нет единиц измерения, пишутся словами. Например: пять 

источников, на трёх страницах. 

 Многозначные количественные числительные пишутся 

цифрами, за исключением числительных, которыми начинается 

абзац. 

 Числа с сокращенным обозначением единиц измерения 

пишутся цифрами. Например: 7 л, 12 кг, 24 м. После сокращений 

единиц измерения точка не ставится. 

 При перечислении однородных чисел сокращенное 

обозначение единицы измерения ставится только после последней 

цифры. Например: 3, 15, 26 кг. 

 Количественные имена числительные согласуются с 

именами существительными во всех падежных формах, например: 

до пятидесяти рублей, к шестидесяти рублям. 

 Количественные числительные при записи цифрами не 

имеют падежных окончаний, если они сопровождаются 

существительными, например: на 20 страницах. 
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Запись порядковых числительных 

 Однозначные и многозначные порядковые числительные 

пишутся словами. Например: пятый, тридцатый, двухсотый. 

 Порядковые числительные, входящие в состав сложных 

слов, в научных текстах пишутся цифрами. Например, 3-

процентный раствор, 15-тонный грузовик. 

 Порядковые числительные при записи цифрами имеют 

падежные окончания: 

 - одну букву, если они оканчиваются на две согласные, на 

«й» и на согласную букву, например: 2-я, 15-й, 30-х, в 98-м году; 

 - две буквы, если оканчиваются на согласную и гласную 

буквы, например: 10-го класса. 

Порядковые числительные не имеют падежных окончаний, если 

они стоят после существительного, к которому относятся. 

Например: в гл. 3, на рис. 2, в табл. 4. 

 Запись сокращений 

 При сокращении записи слов используются три основных 

способа: 

 - оставляется только первая буква слова (год – г.); 

- оставляется часть слова, отбрасывается окончание и 

суффикс; 

- пропускается несколько букв в середине слова, вместо 

которых ставится дефис (университет – ун-т). 

Слова «и другие», «и тому подобное», «и прочие» внутри 

предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов 

«так называемый», «так как», «например», «около». 

Буквенные аббревиатуры составляются из первых букв 

полных наименований и различаются: 

- на читаемые по названиям букв (США); 

- на читаемые по звукам, обозначаемым буквами (вуз – 

высшее учебное заведение).  

 В тексте документа не допускается: 

- вести повествование от первого лица единственного числа 

– «я считаю», «по моему мнению», «я установил» и др. Такие 

утверждения лучше выражать в безличной форме – «анализ 



 9 

материала свидетельствует о том, что», «можно сделать вывод…», 

«документы позволяют предположить…» и т.д.; 

- 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. 

1.4. Оформление рисунков 

На все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. 

Рисунки должны располагаться непосредственно после текста, в 

котором они упоминаются впервые или на следующей странице. 

Рисунки нумеруются арабскими цифрами, при этом нумерация 

сквозная, но допускается нумеровать и в пределах раздела. В 

последнем случае номер рисунка состоит из номера раздела и 

порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой 

(например: Рисунок 1.1).  

Подпись к рисунку располагается под ним посередине 

строки. Слово «Рисунок» пишется полностью. Иногда можно 

ограничиться только номером (т.е. оставить, например, подпись: 

Рисунок 2). Точка в конце названия не ставится. 

Рисунки можно вынести в приложение. Если в работе есть 

приложения, то рисунки каждого приложения обозначают 

отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением 

впереди обозначения приложения (например: Рисунок А.3). 

Пример оформления рисунка. 

 

 

Рисунок 1 - Виды сварных соединений 
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1.5. Оформление таблиц 

На все таблицы в тексте должны быть ссылки. Таблица 

должна располагаться непосредственно после текста, в котором 

она упоминается впервые, или на следующей странице. Все 

таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах 

раздела – в последнем случае номер таблицы состоит из номера 

раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных 

точкой (например: Таблица 1.2). Таблицы каждого приложения 

обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с 

добавлением впереди обозначения приложения (например: 

Таблица В.2). Слово «Таблица» пишется полностью над таблицей 

справа, ниже по центру следует размещать название таблицы. 

Точка в конце названия не ставится.  

Например: 

Таблица 1 

Технологический процесс регулировки тепловых зазоров 

клапанов двигателя ГАЗ-53 

 

№ 

пп. 

Операции Инструменты Норма 

чел./час слесарный измери 

тельный 

1. Отвернуть гайки 

крышки головки блока 

Ключ 

гаечный 

М 12×13  

ГОСТ-13808-

91 

 0,33 
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При переносе таблицы на следующую страницу название 

помещают только над первой частью. Над другими частями также 

слева пишут слово «Продолжение» или «Окончание» и указывают 

номер таблицы (например: Продолжение таблицы 1 или 

Окончание таблицы 1, см. ниже).  

Продолжение таблицы 1 

№ 

пп. 

Операции Инструменты Норма 

чел./час слесарный измери 

тельный 

2. Снять крышку головки 

блока 

Вручную 0,05 

3. Отвернуть свечу у 

первого цилиндра и 

установить пробку 

Свечной 

ключ М 21 

ГОСТ-13808-91 

 0,05 

4. Провернуть 

коленчатый вал и 

совместить метки, 

после того как пробка 

вылетит на шкиве и на 

передней части 

двигателя 

Специаль 

ный рычаг 

 0,16 

5. Отрегулировать зазоры 

клапанов у первого 

цилиндра  

Ключ 

гаечный М 

14×12 

ГОСТ-13808-91 

Отвертка 

Щуп, 

класс 2 

0,16 
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Окончание таблицы 1 

№ 

пп. 

Операции Инструменты Норма 

чел./час слесарный измери 

тельный 

6. Провернуть 

коленчатый вал на 90 

градусов и 

отрегулировать зазоры 

клапанов 

последовательно 5, 4, 2, 

6, 3, 7 

Специальный 

рычаг  

Ключ 

гаечный. М 

14×12. ГОСТ-

13808-91. 

Отвертка 

Щуп, 

класс 2 

0,16 

7. Установить крышку 

головки блока 

Вручную  0,05 

8. Затянуть гайки и болты 

крышки головки блока 

0,5-0.6 кг/м 

Динамомет

рический 

ключ 

М 12×13. 

ГОСТ-13808-91 

 0,33 

 

Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с 

прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки столбцов 

– со строчной буквы, если они составляют одно предложение с 

заголовком, или с прописной буквы, если они имеют 

самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков 

столбцов и строк точки не ставят. Разделять заголовки и 

подзаголовки боковых столбцов диагональными линиями не 

допускается. 

1.6. Оформление приложений 

В тексте работы на все приложения должны быть даны 

ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в 

тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с 
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указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» 

и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который 

записывают симметрично относительно текста с прописной буквы 

отдельной строкой. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского 

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

После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его 

последовательность (например, Приложение Б). Допускается 

обозначение приложений буквами латинского алфавита, за 

исключением букв I и O. В случае полного использования букв 

русского и латинского алфавитов допускается обозначать 

приложения арабскими цифрами. Если в документе одно 

приложение, его допускается не обозначать. Нумерация страниц 

приложений и основного текста должна быть сквозная. 

1.7. Оформление списка литературы 

По ГОСТ список литературы должен называться 

«СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» и 

выравнивается по центру. Источники в списке литературы 

располагаются в алфавитном порядке. Устоявшимся правилом 

считается следующий порядок расположения источников: 

 нормативные акты; 

 книги; 

 печатная периодика; 

 источники на электронных носителях локального доступа; 

 источники на электронных носителях удаленного доступа 

(т.е. интернет-источники). 

В каждом разделе сначала идут источники на русском 

языке, а потом – на иностранных языках (так же в алфавитном 

порядке). 

Текстовые (печатные) источники 

Сборник 

Школа танцев для детей: фольклор, классика, модерн 

[Текст] / О.В. Ерохина. – Ростов н/Дону : Феникс, 2003. – 223, [1] 

с. – (Мир вашего ребенка). 
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Сборник одного автора 

Марцинковская, Т.Д. История психологии [Текст]: учеб. 

пособ. для студ. вузов / Т.Д. Марцинковская. – М. : Академия, 

2003. – 230 с. 

Сборник двух авторов и более 

Шиянов, Е.Н. Развитие личности в обучении [Текст]: учеб. 

пособ. для студ. Вузов / Е.Н. Шиянов, И.Б. Котова. – М. : 

Академия, 1999. – 120 с. 

Периодические издания 

Бородянец, В.И. Организация комфортного 

психологического климата занятия в объединениях детского 

технического творчества [Текст] / В.И. Бородянец // 

Дополнительное образование и воспитание. – 2008. - № 2. – с. 28 – 

34.  

Электронные ресурсы (лицензионные издания) 

(Ресурсы локального доступа) 

Мир природы: Познавательные материалы об окружающем 

мире [Электронный ресурс]: наглядное пособие по 

естествознанию для мл. шк-ов (6 – 12 лет)/ Авторы: Г.О. 

Аствацатуров, Т.П. Аствацатурова, Т.И. Жилина [и др.]. - 

Электрон. дан. – М.: ООО «Юрфорт», 2003. – 1 CD – диск; 12 см. 

– Систем. требования: операционная систем. Microsoft Windows 

98SE/Me/2000/XP, процессор Pentium 1 ГГц; 256 Мб оперативной 

памяти; разрешение экрана 1024х768 с глубиной цвета 16 бит 

(High Color); 16-скоростное устройство для чтения компакт- или 

DVD-дисков; 250 Мб свободного места на жестком диске. 

Сетевые ресурсы 

(Ресурсы удалённого доступа) 

Манзюк, В. Как развить любознательность [Электронный 

ресурс] / В. Манзюк. - Электрон. дан. (1 файл). – Режим доступа: 

http://nsc.1september.ru/view_article.php?ID=200900211.(15.01.2009). 

Словарь-справочник современного российского 

профессионального образования [Электронный ресурс] //авторы-

составители: В.И. Блинов, И.А. Волошина и др. – Электрон. дан. 

(1 файл). - Режим доступа: http://www.firo.ru/?page_id=985. - 

(18.10.2011). 

http://nsc.1september.ru/view_article.php?ID=200900211
http://nsc.1september.ru/view_article.php?ID=200900211
http://www.firo.ru/?page_id=985
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2. СОВЕТЫ ДЛЯ РАБОТЫ С ИНТЕРНЕТ-

ИСТОЧНИКАМИ 

 

Избегайте «скачивания» готовых письменных работ. В 

Интернет и на диски попадают далеко не шедевры, и хорошую 

работу на их основе не сделаешь. Кроме того, многие из этих 

материалов уже настолько примелькались преподавателям, что 

установить их происхождение не составляет проблемы. Поэтому 

потрудитесь немного и постарайтесь написать что-то 

самостоятельно. 

Не компонуйте механически «куски» из разных 

источников: их авторы могут использовать разную терминологию 

и разные подходы, и ваш преподаватель обязательно спросит вас, 

почему в одном месте вы говорите, к примеру, ручная дуговая 

сварка, а в другом – электросварка (хотя это одно и то же).  

Если вы собрали нужный материал, можно приступать к 

написанию текста работы. Речь идет именно о написании, а не о 

бездумном копировании с помощью всех известных средств 

современной техники или просто путем механического 

переписывания. Вы никогда не научитесь адекватно выражать 

свои мысли, если не будете пытаться это делать совершенно 

самостоятельно. 

Когда сбор материала закончен, прочитайте все, что у вас 

есть. Если вам что-то непонятно, обратитесь к своему 

руководителю. После этого приступайте к написанию текста. Как 

известно, самое трудное – начать. Не отчаивайтесь, если сразу у 

вас ничего не получится. Утешайте себя рассуждениями типа 

«первый блин комом» и т. п. Готовые наработки своевременно 

показывайте своему руководителю с целью внесения поправок и 

корректировок.  
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3. ОФОРМЛЕНИЕ ЧЕРТЕЖЕЙ 

 

Оформление графической части дипломной или курсовой 

работы требует выполнения сборочного чертежа. Графические 

материалы, включающие в себя чертежи, должны выполняться в 

соответствии с требованиями стандартов Единой системы 

конструкторской документации (ЕСКД), Системы 

проектирования документации для строительства (СПДС) и 

соответствующих стандартов и инструкций, в которых излагаются 

специфические требования для отдельных графических 

материалов.  

Графическая часть выполняется одним из следующих 

методов: 

1) карандашом; 

2) черной тушью; 

3) с использованием печатающих и графических устройств 

вывода ЭВМ (принтеров, плоттеров) по ГОСТ 2.004. 

Изготовление чертежей к курсовым и дипломным работам 

может быть выполнено в электронном виде с использованием 

программ AutoCAD или Компас3D. 

Чертежи выполняют на листах определённых размеров, 

установленных ГОСТом. Это облегчает их хранение, создаёт 

другие удобства. Форматы листов определяются размерами 

внешней рамки (выполненной тонкой линией).  

Графическая часть курсовых и дипломных проектов 

выполняется, как правило, на листах бумаги формата А1. При 

необходимости использования меньших форматов (А2, А3, А4) 

они компонуются на листе формата А1.  

Каждый чертёж имеет рамку, которая ограничивает поле 

чертежа. Рамку проводят сплошными основными линиями: с трёх 

сторон – на расстоянии 5 мм от внешней рамки, а слева – на 

расстоянии 20 мм; широкую полосу оставляют для подшивки 

чертежа. 
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Приняты следующие обозначения и размеры основных 

форматов: 

Обозначение формата   Размер сторон формата, мм 

 АО      841x1189 

А1      841x594 

А2      420x594 

A3      420x297 

А4      210x297 

При выполнении чертежей применяют линии различной 

толщины и начертания. Каждая из них имеет своё назначение. 

ГОСТ устанавливает начертания и основные назначения 

линий на чертежах всех отраслей промышленности. 

1. Сплошная толстая – основная линия выполняется 

толщиной, обозначаемой буквой S, в пределах от 0,5 до 1,4 мм в 

зависимости от сложности и величины изображения на данном 

чертеже, а также от формата чертежа. Сплошная толстая линия 

применяется для изображения видимого контура предмета. 

Выбранная толщина S линии должна быть одинаковой на данном 

чертеже. 

2. Сплошная тонкая линия применяется для изображения 

размерных и выносных линий, штриховки сечений, линии контура 

наложенного сечения, линии выноски. Толщина сплошных тонких 

линий берётся в 2-3 раза тоньше основных линий. 

3. Штриховая линия применяется для изображения 

невидимого контура. Длина штрихов должна быть одинаковая, от 

2 до 8 мм. Расстояние между штрихами берут от 1 до 2 мм. 

Толщина штриховой линии в 2-3 раза тоньше основной. 

4. Штрихпунктирная тонкая линия применяется для 

изображения осевых и центровых линий, линий сечения, 

являющихся осями симметрии для наложенных или вынесенных 

сечений. Длина штрихов должна быть одинаковая и выбирается в 

зависимости от размера изображения от 5 до 30 мм. Расстояние 
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между штрихами от 2 до 3 мм. Толщина штрихпунктирной линии 

от S/3 до S/2, осевые и центровые линии концами должны 

выступать за контур изображения на 2-5 мм и оканчиваться 

штрихом, а не точкой. 

5. Штрихпунктирная с двумя точками тонкая линия 

применяется для изображения линии сгиба на развёртках. Длина 

штрихов от 5 до 30 мм, и расстояние между штрихами от 4 до 6 

мм. Толщина этой линии такая же, как и у штрихпунктирной 

тонкой, то есть от S/3 до S/2 мм. 

6. Разомкнутая линия применяется для обозначения 

линии сечения. Толщина её выбирается в пределах от S до 11/
2S, а 

длина штрихов от 8 до 20 мм. 

7. Сплошная волнистая линия применяется, в основном 

как линия обрыва в тех случаях, когда изображение дано на 

чертеже не полностью. Толщина такой линии от S/3 до S/2. 

На чертежах помещают основную надпись, содержащую 

сведения об изображённом изделии. 

На чертежах в правом нижнем углу располагают основную 

надпись, содержащую сведения об изображённом изделии. Форму, 

размеры и содержание её устанавливает стандарт. На учебных 

чертежах основную надпись выполняют в виде прямоугольника со 

сторонами 22x145 мм.  

Сборочный чертеж 

В соответствии с ГОСТ 2.102-68 сборочный чертеж – это 

документ, содержащий изображение сборочной единицы и другие 

данные, необходимые для её сборки (изготовления) и контроля. 

Требования к сборочному чертежу 

Правила выполнения и оформления сборочных чертежей 

установлены ГОСТ 2.109-73. 
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Сборочный чертеж должен содержать: 

- изображение сборочной единицы, дающее представление 

о расположении и взаимосвязи составных частей, соединяемых по 

данному чертежу, и осуществление сборки и контроля сборочной 

единицы; 

- размеры, предельные отклонения, другие параметры и 

требования, которые должны быть выполнены или 

проконтролированы по данному сборочному чертежу; 

- указания о характере сопряжения и методах его 

осуществления, если точность сопряжения обеспечивается при 

сборке (подборка деталей, их пригонка и т.п.), а также указания о 

выполнении неразъемных соединений (сварных, паяных и т.д.); 

- номера позиций составных частей, входящих в изделие; 

- габаритные размеры изделия; установочные, присое- 

динительные и другие необходимые справочные размеры. 

Последовательность выполнения сборочного чертежа 

1. Ознакомиться с устройством, работой и порядком сборки 

сборочной единицы. Прочитать рабочие чертежи всех деталей, 

входящих в сборочную единицу, т.е. мысленно представить форму 

и размеры каждой из них, ее место в сборочной единице, 

взаимодействие с другими деталями. 

2. Выбрать необходимое количество изображений так, 

чтобы на сборочном чертеже была полностью понятна 

конструкция изделия и взаимодействие ее составных частей. 

Общее количество всех изображений сборочной единицы 

на сборочном чертеже должно быть всегда наименьшим, а в 

совокупности со спецификацией – достаточным для выполнения 

всех необходимых сборочных операций, совместной обработки 

(пригонки, регулирования составных частей) и контроля. 

Главное изображение сборочной единицы должно давать 

наибольшее представление о расположении и взаимосвязи ее 
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составных частей, соединяемых по данному сборочному чертежу. 

3. Установить масштаб чертежа, формат листа, нанести 

рамку на поле чертежа и основную надпись. 

4. Произвести компоновку изображений, для этого 

вычислить габаритные размеры изделия и вычертить 

прямоугольники со сторонами, равными соответствующим 

габаритным размерам изделия. 

5. Вычертить контур основной детали (как правило - 

корпуса, основания или станины). Наметить необходимые 

разрезы, сечения, дополнительные изображения. 

6. Вычертить остальные детали по размерам, взятым с 

рабочих чертежей деталей, в той последовательности, в которой 

собирают изделие. 

7. Тщательно проверить выполненный чертеж, обвести его 

и заштриховать сечения. 

8. Нанести габаритные, установочные и присоединитель 

ные размеры. 

9. Нанести линии-выноски для номеров позиций. 

10. Заполнить основную надпись. 

11. На отдельных форматах (А4) составить спецификацию. 

12. Проставить номера позиций деталей на сборочном 

чертеже согласно спецификации. 

 

Пример оформления сборочного чертежа приведен на 

рисунке 2. 
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Рисунок 2 - Кронштейн (сборочный чертеж) 
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На чертеже в правом нижнем углу оформляется 

выполняется основная надпись, представленная на Рисунке 3. 

 
 

Рисунок 3 - Основная надпись чертежа 

Спецификация  

Для сборочного чертежа составляется спецификация. 

Спецификация относится к текстовым конструкторским 

документам и заполняется в соответствии с ГОСТ 2.106-96 

«Текстовые документы». 

Первый лист спецификации имеет основную надпись 

(ГОСТ 2.104-2006) по форме 2, а последующие листы - по форме 

2а. 

Спецификация состоит из разделов, которые 

располагаются в следующей последовательности: документация, 

комплексы, сборочные единицы, детали, стандартные изделия, 

прочие изделия, материалы, комплекты. Наличие их определяется 

составом изделия. 

В спецификацию для учебных сборочных чертежей, как 

правило, входят следующие разделы (рисунок 4): 

1. Документация; 

2. Сборочные единицы; 

3. Детали; 



 23 

4. Стандартные изделия; 

5.  Материалы. 

 

 
Рисунок 4 - Пример оформления спецификации 

 

Наименование каждого раздела указывается в виде 

заголовка в графе «Наименование» и подчеркивается тонкой 

линией. Ниже каждого заголовка оставляется одна свободная 

строка, выше - не менее одной свободной строки. 
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1. В раздел «Документация» вносят конструкторские 

документы на сборочную единицу. В этот раздел в учебных 

чертежах вписывают «Сборочный чертеж». 

2. В разделы «Сборочные единицы» и «Детали» вносят те 

составные части сборочной единицы, которые непосредственно 

входят в нее. В каждом из этих разделов составные части 

записывают по их наименованию. 

3. В раздел «Стандартные изделия» записывают 

стандартные изделия. Запись производят в алфавитном порядке 

наименований изделий, в порядке возрастания основных 

параметров или размеров изделия. 

4. В раздел «Материалы» вносят все материалы, 

непосредственно входящие в сборочную единицу. Материалы 

записывают по видам и в последовательности, указанным в ГОСТ 

2.106-96. Материалы записывают в алфавитном порядке 

наименований материалов. 

Графы спецификации заполняют следующим образом. В 

графе «Формат» указывают обозначение формата. В графе «Поз.» 

указывают порядковый номер составной части сборочной 

единицы в последовательности их записи в спецификации. В 

разделе «Документация» графу «Поз.» не заполняют. 

В разделах «Стандартные изделия» и «Материалы» графу 

«Обозначение» не заполняют. В графе «Наименование» 

указывают наименование составной части сборочной единицы. 

Все наименования пишут в именительном падеже единственного 

числа. Наименование деталей, как правило, однословное. Если же 

оно состоит из двух слов, то вначале пишут имя существительное, 

например: «Колесо зубчатое», «Гайка накидная». Наименование 

стандартных изделий должно полностью соответствовать их 

условным обозначениям, установленным стандартом, например: 

Болт М12*1,25-8g*30.48 ГОСТ 7798-70 

В графе «Кол.» указывают количество составных частей, 
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записываемых в спецификацию (сборочных единиц, деталей) на 

одно изделие, в разделе «Материалы» - общее количество 

материалов на одно изделие с указанием единиц измерения. 

На первом листе спецификации выполняется основная 

надпись 40×185 (Рисунок 5а), а на последующих - 15×185 (Рисунок 

5б). 

 

Рисунок 5 – Основная надпись спецификации 
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4. ПОДГОТОВКА К ЗАЩИТЕ 

 

Окончательная оценка за работу складывается на основе 

трех критериев: качества ее содержания, оформления и 

результатов защиты. Очень часто неумение отстоять свою точку 

зрения и неубедительность выступления на защите перечеркивают 

все прочие достоинства работы. Поэтому к защите необходимо 

тщательно подготовиться. 

Курсовая работа должна быть выполнена обучающимся не 

позднее, чем за 2 недели до даты ее защиты и представлена своему 

руководителю, консультанту по экономической части и 

нормоконтролеру для проверки и подписания. Дипломная работа 

вместе с графической частью должна быть выполнена 

обучающимся не позднее, чем за 3 недели до даты ее защиты и 

представлены консультанту по графической части для контроля 

правильности оформления чертежа и спецификации и своему 

руководителю для проверки и написания отзыва. К дипломной 

работе выпускник прилагает рецензию от руководящих или 

педагогических работников образовательных учреждений 

различных типов и видов, реализующих профессиональные 

образовательные программы различных уровней, либо от 

представителей предприятий, организаций – социальных 

партнёров. 

Обучающийся должен пройти процедуру нормативного 

контроля курсовой или дипломной (письменной 

экзаменационной) работы (на правильность оформления 

описательной, графической частей и приложений) и допущен к 

защите работы заместителем директора по учебно-

производственной работе не позднее, чем за 10 дней до ее защиты.  

Защита КР происходит в присутствии комиссии, 

состоящей из числа преподавателей специальных дисциплин, 

экономики, права, охраны труда, экологии, филологии, мастеров 

производственного обучения, заместителей директора, 

представителей Гостехнадзора и ГИБДД, социальных партнеров. 

Каждому выступающему дается 5-7 минут для краткого 

изложения полученных результатов. В выступлении должны быть 
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показаны актуальность темы и степень ее изученности, 

аргументирован ваш интерес к данной теме, сформулированы 

цели и задачи вашей работы, а также кратко изложены ваши 

основные выводы. По сути дела, все это говорится во введении и в 

заключении, которые и нужно положить в основу вашего 

выступления. Ни в коем случае не стремитесь пересказать все 

содержание работы. Наоборот, сосредоточьтесь на самых 

интересных и важных положениях, которые попытайтесь 

представить в наиболее выигрышном свете.  

В настоящее время главным требованием на защите 

является представление работы с помощью мультимедийной 

презентации. Чтобы ваше выступление прошло гладко, 

целесообразно подготовить защитное слово (автореферат) – 

краткое изложение работы, написанное самим автором. Поскольку 

долго говорить вам не позволят, имеет смысл проговорить 

заготовленный текст дома, чтобы в случае необходимости 

сократить его до нужного размера. Если у вас нет опыта 

публичных выступлений или вы от природы стеснительный 

человек, стоит потренироваться еще более серьезно. 

Но главным в защите работы является не ваше заранее 

подготовленное выступление, а умение быстро и точно отвечать 

на вопросы членов комиссии. Если вы писали работу сами и 

хорошо знаете ее содержание, вам нечего бояться. Отвечайте с 

максимальной уверенностью, но не ведите себя агрессивно. Если 

вы не знаете правильного ответа на вопрос, лучше сразу в этом 

признаться. 
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5. РЕКОМЕНДАЦИИ К ПОДГОТОВКЕ  

ЗАЩИТНОГО СЛОВА 

 

Защитное слово (автореферат) – краткое изложение 

работы, написанное самим автором. Главным требованием на 

защите является представление работы с помощью 

мультимедийной презентации. 

 

5.1. Рекомендации по оформлению мультимедийной 

презентации 

 

Презентация от латинского слова «praesentatio» в переводе 

означает представление для общественности чего-либо нового. В 

наше время главной целью «презентации» является донесение 

информации об объекте в простой и удобной мультимедийной 

форме до целевой аудитории.  

 

Общие требования к презентации: 

 Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

 Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно 

должны быть представлены: название проекта; название 

организации; фамилия, имя, отчество автора, группа и 

специальность (профессия). 

 Следующим слайдом может быть содержание, где 

представлены основные этапы (моменты) презентации. 

Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно 

перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на 

содержание. 

 В презентации необходимы импортированные объекты из 

других ресурсов. 

 Дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, 

ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста. 

 Полезно использовать шаблоны оформления для 

подготовки компьютерной презентации. 
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 Слайды желательно не перегружать текстом, лучше 

разместить короткие тезисы, убрав вводные слова, даты, 

имена, термины и т.п. На слайдах необходимо 

демонстрировать небольшие фрагменты текста доступным 

для чтения на расстоянии шрифтом (количество слов на 

слайде не должно превышать 40); 2-3 фотографии или 

рисунка. 

 Наиболее важный материал лучше выделить. 

 Таблицы с цифровыми данными плохо воспринимаются со 

слайдов, в этом случае цифровой материал, по возможности, 

лучше представить в виде графиков и диаграмм. 

 Не следует излишне увлекаться мультимедийными 

эффектами анимации. Особенно нежелательны такие 

эффекты как вылет, вращение, волна, побуквенное 

появление текста и т.д. Оптимальная настройка эффектов 

анимации – появление, в первую очередь, заголовка слайда, 

а затем — текста по абзацам. При этом если несколько 

слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда 

должен постоянно оставаться на экране. 

 Визуальное восприятие слайда презентации занимает от 2 до 

5 секунд, в то время как продолжительность некоторых 

видов анимации может превышать 20 секунд. Поэтому 

настройка анимации, при которой происходит появление 

текста по буквам или словам нежелательна. 

 Стихи лучше декламировать, чем записать на слайде 

презентации, зато небольшой эпиграф или изречение очень 

хорошо впишутся в презентацию. 

 Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации 

необходимо подобрать темный цвет фона и светлый цвет 

шрифта. Нельзя также выбирать фон, который содержит 

активный рисунок. 

 Звуковое сопровождение используется только по 

необходимости, поскольку даже тихая фоновая музыка 

создает излишний шум и мешает восприятию содержания. 
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 Режим просмотра презентации лучше установить «по 

щелчку мыши». Тогда вы сможете контролировать 

соответствие содержимого слайда тексту выступления. 

 Желательно подготовить к презентации автореферат. Можно 

распечатать некоторые ключевые слайды в качестве 

раздаточного материала. 

 Необходимо обязательно соблюдать единый стиль 

оформления презентации и обратить внимание на 

стилистическую грамотность (отсутствие орфографических 

и пунктуационных ошибок). 

 Пронумеруйте слайды. Это позволит быстро обращаться к 

конкретному слайду в случае необходимости. 

 

Требования к оформлению презентаций 

В оформлении презентаций выделяют два блока: 

оформление слайдов и представление информации на них. Для 

создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд 

требований, предъявляемых к оформлению данных блоков. 

 

Оформление слайдов: 

Стиль 

 Соблюдайте единый стиль оформления 

 Избегайте стилей, которые будут отвлекать от 

самой презентации. 

 Вспомогательная информация (управляющие 

кнопки) не должны преобладать над основной 

информацией (текстом, иллюстрациями). 

Фон  Для фона предпочтительны холодные тона 

Использование 

цвета 

 На одном слайде рекомендуется использовать 

не более трех цветов: один для фона, один для 

заголовка, один для текста. 

 Для фона и текста используйте контрастные 

цвета. 

 Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и 

после использования). 
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Анимационные 

эффекты 

 Используйте возможности компьютерной 

анимации для представления информации на 

слайде. 

 Не стоит злоупотреблять различными 

анимационными эффектами, они не должны 

отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде. 

 

Представление информации: 

Содержание 

информации 
  

 Используйте короткие слова и предложения. 

 Минимизируйте количество предлогов, 

наречий, прилагательных. 

 Заголовки должны привлекать внимание 

аудитории. 

Расположение 

информации на 

странице 

 Предпочтительно горизонтальное расположение 

информации. 

 Наиболее важная информация должна 

располагаться в центре экрана. 

 Если на слайде располагается картинка, надпись 

должна располагаться под ней. 

Шрифты  Для заголовков – не менее 24. 

 Для информации не менее 18. 

 Шрифты без засечек легче читать с большого 

расстояния. 

 Нельзя смешивать разные типы шрифтов в 

одной презентации. 

 Для выделения информации следует 

использовать жирный шрифт, курсив или 

подчеркивание. 

 Нельзя злоупотреблять прописными буквами 

(они читаются хуже строчных). 
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Способы 

выделения 

информации 

 Следует использовать: 

 рамки; границы, заливку; 

 штриховку, стрелки; 

 рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации 

наиболее важных фактов. 

Объем 

информации 

 Не стоит заполнять один слайд слишком 

большим объемом информации: люди могут 

единовременно запомнить не более трех фактов, 

выводов, определений. 

 Наибольшая эффективность достигается тогда, 

когда ключевые пункты отображаются по 

одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов  Для обеспечения разнообразия следует 

использовать разные виды слайдов: 

 с текстом; 

 с таблицами; 

 с диаграммами. 

 

Защиту работы с помощью мультимедийной презентации 

желательно выполнять с использованием 10-20 слайдов (общая 

продолжительность не более 7-10 минут). 

Презентация легко поможет провести выступление, но она 

не должна его заменить. Если обучающийся (выпускник) только 

читает текст слайдов, то это сигнал аттестационной комиссии, что 

он не ориентируется в содержании. Но если он растерялся, то 

прочтение презентации будет лучшим выходом из ситуации. 

Презентация составляется после тщательного обдумывания 

и написания текста доклада на защиту: сюжеты презентации 

иллюстрируют основные положения доклада. 

Основными принципами при составлении подобной 

презентации являются лаконичность, ясность, уместность, 

сдержанность, наглядность (подчеркивание ключевых 

моментов), запоминаемость (разумное использование ярких 

эффектов). 
Следует помнить, что при использовании в презентации 

табличных и иллюстративных материалов ссылки на авторов 

обязательны. 
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Важное значение имеет предварительная репетиция 

презентации. При демонстрации презентации нет необходимости 

постоянно поворачиваться к экрану, достаточно произнести: 

«Обратите внимание на экран, рисунок, схему…» или «Результаты 

эксперимента представлены на слайде» и т.п. 

Помните, что все перечисленное – не жесткие 

требования, а рекомендации, поскольку, прежде всего, вы 

должны проявить свое творчество. 

 

5.2. Общие рекомендации по содержанию слайдов 

мультимедийной презентации 

 

1-й слайд (титульный), на фоне которого конкурсант 

представляет тему исследовательской работы или проекта, 

фамилию, имя автора (ов) и научного руководителя. 

Фоном данного слайда не обязательно должен быть цвет, 

намного информативнее может выглядеть изображение, 

заставляющее зрителя сразу окунуться в суть исследования. Это 

заранее настраивает на тему и вызывает интерес слушателей. 

2-й слайд. Включает в себя объект, предмет и гипотезу 

исследования. 

3-й слайд. Содержит цель и задачи исследования. Цель 

работы должна быть написана на экране крупным шрифтом (не 

менее кегля 22). Здесь же, если позволяет место, можно написать 

и задачи. Задачи могут быть представлены и на следующем 

слайде. 

4-й - … слайд. Следующим слайдом может быть 

содержание, где представлены основные этапы (моменты) 

презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке 

можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на 

содержание. Слайд может содержать структуру работы, которую 

можно предоставить, например, в виде графических блоков со 

стрелками. А также – перечисление применяемых методов и 

методик. 

5-й - … слайд. Раскрывается содержание и теоретическая 

значимость работы. Суть решаемой проблемы может быть 
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представлена в виде схем, таблиц, диаграмм, графиков, 

фотографий, фрагментов фильмов и т.п. Необходимо следить за 

тем, чтобы содержание соответствовало изображению. На 

теоретическую часть представления работы должно быть создано 

несколько слайдов. 

6-й - … слайд. Возможности применения результатов 

работы на практике. Эта часть работы должна быть достойно 

представлена в презентации, особенно, при наличии 

эксперимента. На эту тему также должно быть несколько слайдов. 

7-й слайд. Главные выводы, итоги, результаты работы 

целесообразно поместить на отдельном слайде. При этом следует 

избегать перечисления того, что было сделано, а лаконично 

изложить основные результаты выполненной работы. 

Последний слайд. В конец презентации желательно 

поместить титульный слайд (содержание), что позволит вести 

дискуссию не на фоне черного экрана или текста «Спасибо за 

внимание!», а, находясь еще под впечатлением услышанного, 

оставаться «в теме». 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

ПРИМЕРНОЕ ЗАДАНИЕ  

на курсовую (дипломную) работу 

Тема работы: ___________________________________________ 

_______________________________________________________ 

ЗАДАНИЕ: 

1. Провести технологический расчет производственных 

подразделений комплекса РУ. 

2. Выбрать и обосновать метод организации производства 

комплекса РУ и зоны ТО-1. 

3. Провести подбор технологического оборудования и оснастки 

зоны ТО-1. 

4. Составить операционную (технологическую) карту замены 

топливного фильтра двигателя ЯМЗ-236. 

5. Выполнить планировочный чертеж зоны ТО-1. 

ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ 

Марка 

автомобиля 

Пробег с начала 

эксплуатации, в долях 

от установленного 

пробега до КР 

Количество 

автомобилей, 

ед. 

МАЗ-5337 

менее 0,5 А1 = 20 

0,5 – 0,75 А2 = 55 

0,75 – 1,0 А3 = 75 

более 1,0 А4 = 55 

ВСЕГО: А = 205 

 

Количество автомобиле, прошедших КР: Акр = 40 ед. 

Среднесуточный пробег автомобилей: Lcc= 245 км 

Категория условий эксплуатации: III 

Количество рабочих дней в году: Дрг = 305 дн. 

Волгоградская обл. – природно-климатические условия 

эксплуатации 

С = 17% - процент работ ТР, выполняемых на зоне ТО-1 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

ПРИМЕРНОЕ ЗАДАНИЕ  

на выпускную квалификационную работу 

 

Специальность (профессия) _______________________________ 

Ф.И.О. _________________________________________________ 

Группа № _____________ 

Тема: «Пути снижения себестоимости изготовления   

металлической двери для ограждения»   

 

№ 

пп. 
Содержание задания 

Срок 

выпол 

нения 

Отметка 

о выпол 

нении 

1 Ознакомиться с учебной литературой 

тех. документацией, современными 

источниками информации.  

7.09. 15  

2 Найти необходимую информацию в 

литературе, интернете и других 

источниках информации. 

7.09.15  

3 Выбрать необходимую информацию из 

этих источников. 

7.09. 15  

4 Обобщить и проанализировать 

полученную информацию. Сделать 

выводы. 

7.09.15  

5 Представить информацию в различном 

виде: мультимедийная презентация. 

14.09.15  

Структура пояснительной записки   

6 Введение 14.09.15  

7 1. Специальная часть  21.09.15  

8 1.1. Технология лесохозяйственных 

методов борьбы с вредными 

насекомыми. 

21.09.15  

9 1.2. Технология лесохозяйственных 

методов борьбы с болезнями леса. 

28.09.15  

10 1.3. Организация рабочего места 5.10.15  
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11 1.4. Оборудование, приспособления, 

инструменты и расходный материал 

19.10.15  

12 1.5. Технологический процесс 

выполнения работы 

2.11.15  

13 2. Техника безопасности 16.11.15  

14 3. Экология производства 30.11.15  

15 Заключение 30.11.15  

16 Список использованных источников 7.12.15  

17 Приложение 7.12.15  

Список рекомендуемой литературы: 

1. Анышкин, С.П. Справочник лесничего [Текст] – М. : 

Издательство, 1973. 

2. Громадин, А.В. Дендрология [Текст] – М. : Издательство, 2012. 

3. Зимин, В.М. Технология и механизация лесохозяйственных работ 

[Текст] – М. : Издательство, 2004. 

4. Воронцов, А.И. Лесозащита [Текст] – М. : Издательство, 1988. 

5. Зимин, В.М. Технология и механизация лесохозяйственных работ 

[Текст] – М. : Издательство, 2004. 

6. Калинин, К.К. Лесоводство [Текст] – М. : Издательство, 2011.   

7. Цуканов, Н.А.  Организация и технология лесного хозяйства 

[Текст] – М. : Экология, 1993. 

8. Уголев, Б.Н. Древесиноведение и лесное товароведение [Текст] – 

М. : Издательство, 2004. 

9. Попова, А.В., Черных, В.Л. Таксация леса [Текст] – М. : 

Издательство, 2009. 

10. Чернова, Н.М. Основы экологии [Текст] – М. : Издательство, 

2002. 

 

Дата выдачи задания:  Подпись выпускника ________ 

Срок выполнения работы  Подпись выпускника ________ 

Руководитель работы  Подпись руководителя _______ 
 

Ознакомлен 

________/___________/ 

«___» _________201_ г.
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