
ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА ОБ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ





ОБЩИЕ ПРАВИЛА ВЫПОЛНЕНИЯ ТЕКСТА

● Текст печатается на одной 
стороне листа через полтора 
межстрочных интервала

● Размер полей (не менее): левое  
- 20 мм, правое – 10 мм, верхнее 
– 20 мм, нижнее – 20 мм

● Шрифт «Times New Roman», 
кегль 14, выравнивание текста по 
ширине страницы, абзацный 
отступ 1,25 см

● Рекомендуется устанавливать 
автоматический перенос

● Нумерация страниц 
пояснительной записки сквозная

● Номер страницы ставится 
посередине, внизу листа

Рабочее поле

20 мм

20 мм

20 мм

10 мм



РУБРИКАЦИЯ ТЕКСТА
● Каждый раздел пояснительной записки начинается с нового листа

● Разделы делятся на подразделы, пункты и подпункты

● Разделы и подразделы, пункты и подпункты должны быть пронумерованы

● Номер раздела обозначают арабской цифрой без точки перед названием

● Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных 
точкой 

● Номер пункта (подпункта) состоит из номеров раздела, подраздела и пункта 
(подпункта), разделенных точками 

● Перед названием во всех случаях точка  не ставится 

● Названия разделов, подразделов, пунктов и подпунктов записывают в виде 
заголовков с прописной буквы с абзацного отступа; названия разделов и 
подразделов выделяются жирным шрифтом

●Для заголовка подпункта отдельной строки не выделяется 

● Расстояние между заголовками раздела и подраздела, а также их заголовками 
и текстом  должно быть равно 3 интервалам (1 «Enter»)



● Переносы слов во всех заголовках,  кроме пунктов и подпунктов, не 
допускаются 

● Не допускается переносить текст  после предлога (например, при переносе 
предложения «Выбор технических средств для автоматизации установки»  
предлог «для» должен перейти на вторую строчку) 

● Точку в конце заголовка разделов и подразделов не  ставят, а пунктов и 
подпунктов - ставят 

● Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. Если 
заголовок занимает более 1 строки, вторая и следующие строки начинаются с 
края листа

● Заголовки не подчеркиваются и не берутся в кавычки

● Строка с любым заголовком не может быть последней строчкой на странице; 
после нее  обязательно должна быть хотя бы одна строка обычного текста



ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ



ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ

● Перед каждой позицией перечисления ставится дефис 

● При необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений перед 
ним ставится строчная буква, после которой ставится скобка без точки 

● Текст перечисления пишется со строчной буквы 

● После текста ставится точка с запятой 

● Не допускается использовать в перечислении компьютерные маркеры списка

● Для дальнейшей детализации перечислений используются арабские цифры со 
скобкой  

● Текст записывается с абзацного отступа

● Внутри перечисления не может быть расположена иллюстрация или таблица

● Перед перечислением обязательно должно быть вводное предложение  



Вводное 
предложение



ФОРМУЛЫ И РАСЧЕТЫ

● Формулы набираются в одном из математических редакторов (Microsoft 
Equation 3.0, MathCad) с высотой знаков не менее 3,5 мм

● Формулы (уравнения) располагают с абзацного отступа 

● Расстояние между строками формулы такое же, как и между строками в 
тексте Перенос формулы производится  на математических знаках равенства 
(=), плюс (+), минус (–), умножения (х) и деления (:), при этом знак переноса 
обязательно повторяется на следующей строке

● Все формулы нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела

● Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, 
разделенных точкой, и указывается в круглых скобках с правой стороны листа 
по краю текста на уровне формулы

● Ссылки в тексте на номер формулы даются в круглых скобках, например: 
   « как видно из  формулы  (2.1)…»



● Значения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должны быть 
приведены непосредственно под формулой 

● Значения каждого символа даются с новой строки в той последовательности, в какой 
он приведен в формуле

● Первая строка расшифровки начинается со слова «где», которое пишется с 
начала строки, при этом знаки препинания (двоеточие, тире и другие) после слова 
«где» не указываются 

● Не допускается в конце формулы, приведенной в символической (буквенной) форме, 
указывать единицу физической величины 

●Формулы, приводимые в тексте ВКР, печатаются с абзацного отступа. Рекомендуется 
оставлять одну пустую строку до и после формулы.

●По решению выпускающей кафедры, если ВКР содержит большое количество формул, 
последнюю рекомендацию можно не соблюдать

● Если формулы следуют друг за другом (без текста между ними), то они разделяются 
запятой и пишутся без пробела, например:

 F= m·a,   (2.1)
 F= P·S.          (2.2)



ИЛЛЮСТРАЦИИ
● Все иллюстрации (чертежи, фигуры, схемы, графики или диаграммы, фотографии и    т. 

п.) именуются рисунками

● Они располагаются после их первого упоминания в тексте на этой же или следующей 
странице
 

● Рисунки нумеруются в пределах раздела, при этом  номер рисунка состоит из номера 
раздела и порядкового номера рисунка, разделённых точкой 

● На все рисунки должны быть ссылки в тексте, например: «В соответствии с 
рисунком Х.Х, продукт проходит следующие … » или «Усилитель постоянного 
тока (рисунок Х.Х) представляет собой … »  

● Повторная ссылка на рисунок делается следующим образом: «Как видно (см. рисунок 
Х.Х), … ».

● Слово «Рисунок Х.Х» с номером  и его наименованием, разделенными тире,  помещают 
после поясняющих данных по центру независимо от количества строк в наименовании 
(точка в конце наименования не ставится)



Линия, ведущая к номеру 
позиции, должна 
заканчиваться точкой



          а)                                                    б)
 а) строение кристаллогидрата;  б) внешний вид гидратов

Рисунок 3.1 – Кристаллогидрат  



Допускается располагать рисунок 
с поворотом против часовой 
стрелки на 90 градусов 
(альбомный формат) 
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Номер страницы



● Не допускается диагональное деление головки таблицы 

● Ширина таблицы должна соответствовать рабочему полю

● Таблица должна иметь заголовок (наименование), который выполняется 
строчными буквами (кроме первой прописной) и помещается над таблицей 
после слова «Таблица» и ее номера (между номером таблицы и ее 
заголовком ставят тире) 

● В конце названия таблицы точка не ставится 

● Интервал между текстом, предшествующим таблице, и ее наименованием, 
между наименованием таблицы и самой таблицей, а также между таблицей и 
последующим текстом, – полуторный (как в основном тексте)

● Перенос части таблицы на ту же или другие страницы производится 
автоматически повторением заголовка

● Заголовки граф, а также текст всех строк таблицы начинаются 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 точка не ставится

● Графа «№ п/п – номер по порядку» в таблицу НЕ ВКЛЮЧАЕТСЯ (при 
необходимости нумерации показателей, параметров и других данных их 
порядковые номера могут быть поставлены в боковике таблицы, 
непосредственно перед ними без точки) 

●Не допускается  деление граф таблицы косыми линиями

● Высота строк в таблице не менее 8 мм

● Классы чисел в графе должны находиться точно один под другим

● Числовые величины в одной графе должны иметь одинаковое количество 
десятичных знаков

● Слово «Таблица» пишется без абзацного отступа 

● При ссылке в тексте слово «таблица» пишется полностью, например: 
«Основные характеристики элемента приведены в таблице Х.Х… »



●Если в документе или разделе документа только одна таблица, номер ей не 
присваивают и слово «Таблица» не пишут

●Таблица помещается после первого упоминания о ней в тексте

● Допускается оформлять таблицы в виде приложений и помещать в конце 
текста (в этом случае таблица обозначается Таблица Х.1, где Х - обозначение 
приложения)

● При расположении таблицы вдоль длинной стороны листа головку таблицы 
располагают так, чтобы для её чтения документ надо было поворачивать 
против часовой стрелки (аналогично размещению рисунка)

● В таблицах допустимо использование более мелкого шрифта (кегль 12)

● Не допускаются таблицы, состоящие из одной строки 



Таблица 3.3 – Технические характеристики прибора 
РГС-01

210 х 121 х 77Габариты (ширина - высота - глубина), мм

1Масса регистратора, кг, не более

3Длина кабеля питания, м

Постоянный
5...24

1

Параметры электропитания:
- род тока 
- напряжение, В
- потребляемая мощность, Вт, не более

2Погрешность хода встроенных часов реального 
времени, мин в год, не более

0…9999Пределы задания сигнализации достижения 
глубины, м

1 (0,1)Дискретность индикации и регистрации 
скорости спуска (подъема), м/час (м/с)

0…9999 (0…2,5)Пределы индикации и регистрации скорости 
спуска (подъема), м/час (м/с)

0,1Дискретность индикации и регистрации 
глубины, м

0…9999Пределы индикации и регистрации глубины, м

ЗначениеНаименование показателя

Выравнивание 
по центру

Выравнивание по 
ширине или по 
левому краю

Выравнивание цифр и 
текста по центру,









ССЫЛКИ НА ИСТОЧНИКИ ИНФОРМАЦИИ
● Нумерация источников производится по мере их упоминания  в тексте 
● Ссылки на источник приводятся в квадратных скобках, например: [1]
● В работе должны быть ссылки на все источники, перечисленные в списке
● Если ссылка стоит в конце предложения, точка ставится после ссылки 

Анализ исследовательского материала позволяет осуществлять выбор 
оптимального режима работы технологического оборудования и оценку его 
технического состояния [1].

ПРИЛОЖЕНИЯ

● Все приложения должны быть пронумерованы и перечислены в содержании документа с 
указанием их номеров и заголовков

● Каждое приложение начинается с нового листа (страницы) с указанием вверху листа 
слова ПРИЛОЖЕНИЕ прописными буквами  и его обозначения (для обозначения 
используются заглавные буквы русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, 3, Й, 
О, Ч, Ъ, Ы, Ь, например: ПРИЛОЖЕНИЕ В. 

● Под ним в скобках для обязательного приложения пишут (обязательное), а для 
информационного – (рекомендуемое) или (справочное). 

● Заголовок приложения записывается симметрично тексту с прописной буквы под словом 
ПРИЛОЖЕНИЕ отдельной строкой
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Приложение А
(обязательное)

Перечень иллюстрационно-графического материала

● Если в документе одно приложение, оно обозначается Приложение А

● Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается 
выполнять приложения на листах формата АЗ, А4х3, А4х4, А2 и А1 

● Рисунки и таблицы нумеруются в пределах каждого приложения, например:  
Рисунок Д.1, Таблица Е.2 и т. д.

● Листы (страницы) приложений имеют сквозную нумерацию, общую с 
документом

● В тексте основного документа должны быть ссылки на приложения

●  Приложения располагаются  в порядке их упоминания в тексте



Составляется в порядке 
упоминания аббревиатур в 
тексте

 ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
 
УПСВ - установка предварительного сброса воды
ЦПС – центральный пункт сдачи
ГПК – газоперекачивающий комплекс
ЦППН – цех подготовки и перекачки нефти
УПТНГ и К - управление подготовки и транспортировки 
нефти, газа и конденсата
УДР - узел  дополнительных работ
УПОГ - устройство предварительного отбора газа  
АГЗУ - автоматизированные групповые замерные 
установки
СИКНС - система измерений количества и показателей 
качества сырой нефти
СИКГ - система измерений количества и показателей 
качества газа
СИКВ - система измерений количества и показателей 
качества воды
НКПР -нижний концентрационный предел 
распространения пламени
АРМ - автоматизированное рабочее место



Объем введения не должен превышать  1-2 
страниц

Во введении должны быть отражены 
актуальность темы, цели и задачи ВКР, 
при этом задачи должны быть 
сформулированы по каждому из трех 
основных разделов (технологическому, 
техническому и расчетному)

Цель указывается главная для ВКР – 
например, совершенствование системы 
автоматизации какого-либо объекта

Задачи:

- изучение предметной области (например, 
технологии осушки газа);

- модернизация (улучшение) какой-либо 
части системы автоматизации (определение 
недостатков и выработка рекомендаций по 
их устранению);

- соответствует названию расчетного 
раздела. 

Обязательно должна быть сделана ссылка 
на  использованную информацию, 
являющуюся интеллектуальной собствен-
ностью предприятия

ВВЕДЕНИЕВыравнивание по 
центру

3 интервала 
1 “enter”



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В нем должны быть четко структурированы ответы на три базовых 
вопроса:
-    что  сделано в процессе решения задач ВКР;
- что это дало (технико-экономический эффект, народно-
хозяйственное значение, научная ценность, социальный эффект);

-прогнозы, рекомендации и выводы дипломника. 
В заключении должен быть четко обозначен 
личный вклад дипломника в решение 
поставленных задач 




