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1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

Даний стандарт регламентує правила оформлення конструкторських і 

технологічних текстових документів, що розробляються при виконанні 

курсових проектів (робіт), дипломних проектів, розрахунково-графічних, 

лабораторних та практичних робіт, щоденників-звітів з практик. 

Стандарт встановлює: 

-  вимоги до виконання розрахунково-пояснювальної записки, титульного 

аркуша, специфікації, обкладинки папки з документами курсового та 

дипломного проектів, щоденників-звітів; 

-  форми титульного аркушу, розрахунково-пояснювальних записок, 

курсових та дипломних проектів, практичних та лабораторних робіт, 

щоденників-звітів з практик; 

- форми та розміри обкладинки папки з документами курсового та 

дипломного проектів. 

Приклади виконання титульних аркушів, специфікацій, етикетки 

обкладинки наведенні у додатках. 

 

2 ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ ЩОДО ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТОВОГО 

ДОКУМЕНТА ТА ГРАФІЧНОЇ ЧАСТИНИ ПРОЕКТУ 

 

Основні положення встановлюють форму, розміри, розміщення та 

порядок заповнення основних документів і повністю відповідають вимогам 

діючих стандартів до конструкторської документації. 

Розрахунково-пояснювальна записка (РПЗ) та графічна частина до 

дипломного (ДП), курсового (КП) проектів, як і будь-яка конструкторська 

документація, до якої можуть входити текстові, схемні та інші документи, 

оформляються на аркушах білого паперу певних розмірів, які називаються 

форматами. 

Міждержавний стандарт ГОСТ 2.301-68 встановлює такі основні 
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формати, які можуть бути використані при оформленні документації: 

А0 (841×1189 мм ± 3,0 мм), 

А1 (594×841 мм ± 3,0 мм), 

А2 (420×594 мм ± 2,0 мм), 

А3 (297×420 мм ± 2,0 мм), 

А4 (210×297 мм ± 2,0 мм). 

Графічна частина виконується лініями, які мають відповідну товщину і 

форму (за міждержавним стандартом ГОСТ 2.303-68). 

Всі написи на схемах, графіках та інших документах, якщо вони 

виконуються вручну, повинні виконуватись креслярським шрифтом чорним 

кольором згідно з міждержавним стандартом ГОСТ 2.304-81. 

На документах всіх форматів, незалежно від їх орієнтації, повинна бути 

рамка робочого поля документа, яку виконують суцільною товстою лінією, 

відступаючи від лівого краю аркуша 20 мм, від інших - 5 мм. 

Всі навчальні документи з дисциплін повинні мати основний напис і 

додаткові графи до нього (за необхідністю), за винятком титульного аркуша, 

індивідуального завдання та окремих додатків. 

Форма, розміри, зміст і порядок заповнення основного напису і 

додаткових граф до нього викладені в міждержавному стандарті                  

ГОСТ 2.104-2006, в якому наведені форми основного напису, які 

використовуються в навчальних документах коледжу (додатки 1, 2, 3): 

-  форма 1 (55×185 мм) - для конструкторських документів (додаток 1); 

-  форма 2 (40×185 мм) - для перших аркушів текстових документів 

(додаток 2); 

-  форма 2а (15×185 мм) - для наступних аркушів текстових документів 

(додаток 3). 

 

2.1 Позначення документу 

 

Кожний документ повинен мати своє унікальне позначення відповідно до 
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рекомендацій даного стандарту підприємства. 

Для всіх видів робіт найбільш доцільною є предметна система умовних 

позначень (класифікатор), яка має таку структуру: 

ХХXX.Х.ХХХХХХХХ.XXX.XXX ХХХ 

                            

                                   I                  II               III     IV      V 

I група - вид та рік виконання документа, перші дві літери – назва 

навчального документа:  

ДП - дипломний проект, КП - курсовий проект, КР - курсова робота,      

ТП - технологічна практика, ПП - переддипломна практика, НП - навчальна 

практика, ПР - практична робота, ЛР - лабораторна робота. 

II група - номер спеціальності (наприклад, 5.05060403). 

III група - номер предметної (циклової) комісії (наприклад, 007). 

IV група - номер студента за списком (наприклад, 005). 

V група - шифр документу: 

розрахунково-пояснювальна записка – РПЗ, пояснювальна записка – ПЗ, 

щоденник-звіт – ЩЗ, схема автоматизації – А2 (А – автоматизація,                      

2 – функціональна), будівельне креслення – БК, схема холодильної      

установки – Г3 (Г – гідравлічна, 3 – функціональна), монтажне креслення – МК, 

схема технологічна – Т3 (Т – технологічна, 3 – принципова), креслення 

загального виду – ВЗ, теоретичне креслення – ТК, габаритне креслення – ГК. 

 

2.2 Порядок оформлення пояснювальної записки 

 

Текст розрахунково-пояснювальної записки до дипломного проекту, 

курсового проекту (роботи), щоденника-звіту виконується згідно з державним 

стандартом ДСТУ 3008-95 українською мовою. 

Використання ксерокопій (сканувань) - суворо заборонене. 

На обкладинці текстового документа розміщують етикетку на аркуші 

розміром 160×100 мм з рамкою, яка виконується основною лінією. Приклад 

виконання етикетки розрахунково-пояснювальної записки курсового проекту, 
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курсової роботи, дипломного проекту та щоденника-звіту  наведено у     

додатках 4, 5, 6 і 7. 

Титульний аркуш є першою сторінкою розрахунково-пояснювальної 

записки. Номер сторінки на титульному аркуші не ставиться. Титульний аркуш 

виконується згідно з діючим стандартом на текстову конструкторську 

документацію (ДСТУ 3008-95) та з урахуванням вимог коледжу. Зразки 

оформлення титульних аркушів навчальних документів наведені в          

додатках 8, 9 і 10. 

 

2.3 Завдання на проектування 

 

Завдання на дипломне (курсове) проектування видається на спеціальному 

бланку (для дипломного проекту один аркуш формату А4 на двох сторінках). 

Заповнюється і підписується керівником проекту. Розташовується за титульним 

аркушем розрахунково-пояснювальної записки, входить в загальну кількість 

аркушів, але номер сторінки на ньому не проставляється (додатки 11 і 12). 

В завданні формулюють тему проекту (роботи), вказують вихідні дані, 

перелік питань, що належить розробити, перелік графічного чи розрахункового 

матеріалу, який необхідно подати в результаті розробки. 

 

2.4 Оформлення тексту, нумерація сторінок роботи 

 

Текст пояснювальної записки, включаючи назви таблиць, рисунків і 

додатків, рукописний або друкується шрифтом Times New Roman 14 пт    

(Gost A 16 пт, Gost A 18 пт), через міжрядковий інтервал 1,5 з вирівнюванням 

по ширині сторінки. Відстань між рядками тексту при виконанні документа 

рукописним способом повинна дорівнювати 10…12 мм. Колір тексту - чорний. 

Текст пояснювальної записки друкується на білому папері формату А4 

(297×210 мм) з одного боку листа з дотриманням таких розмірів полів: 

ліве - 25мм (або 5 мм від лінії рамки), праве - 10 мм (або 5мм від лінії 
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рамки), нижнє - 30 мм (або 10 мм від основного напису), верхнє - 15 мм (або 10 

мм від лінії рамки). 

Сторінки записки нумеруються арабськими цифрами наскрізною 

нумерацію по всьому тексту, починаючи з титульного аркуша, включаючи 

додатки. Перелік зауважень нормоконтролера, відгук керівника та рецензія 

вважаються вкладками (сторінки не нумеруються). 

Номер сторінки проставляють у відповідній графі основного напису. 

Витримують рівномірну щільність, контрастність і чіткість виконання 

всього документа. Невеликі помилки, описки і графічні неточності 

виправляються шляхом підчищення або зафарбовування білою фарбою і 

нанесення на тому ж місці потрібного тексту друкованим засобом або від руки. 

Текст розрахунково-пояснювальної записки має бути структурований за 

розділами і підрозділами. Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти 

і підпункти можуть мати заголовки. Заголовки структурних елементів і 

заголовки розділів треба розташовувати посередині рядка і писати (друкувати) 

великими літерами без крапки наприкінці, не підкреслюючи, стандартним 

шрифтом Times New Roman 28 пт (Gost A 28 пт). Заголовки підрозділів, 

пунктів і підпунктів потрібно починати з абзацного відступу і писати 

(друкувати) маленькими літерами, крім першої великої, не підкреслюючи, без 

крапки в кінці. Абзацний відступ повинен бути однаковим впродовж усього 

тексту і дорівнювати п’яти знакам (15…17мм). Якщо заголовок складається з 

двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Переноси слів у заголовку 

розділу не допускаються. 

Такі структурні частини дипломного (курсового) проекту (роботи), як 

зміст, перелік умовних позначень, вступ, висновки, список використаних 

джерел не мають порядкового номера. 

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу 

складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими 

ставлять крапку. В кінці номера підрозділу крапка не ставиться, наприклад: 

«2.3» (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок 
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підрозділу. 

Підпункти нумерують у межах кожного пункту за такими ж правилами, 

як пункти. 

Переноси слів у заголовках підрозділів не допускаються.  

Кожний розділ розрахунково-пояснювальної записки потрібно починати з 

нової сторінки. 

Відстань між заголовком і текстом, між заголовками розділу і підрозділу 

при виконанні документа із застосуванням друкуючих і графічних пристроїв 

ЕОМ повинна дорівнювати 3 інтервалам (пропущений один рядок), при 

виконанні рукописним способом – 16…20 мм. 

Усередині розділів, підрозділів, пунктів або підпунктів можуть бути 

наведені перерахування. 

Перед кожною позицією перерахування варто ставити дефіс. 

Наприклад: 

- синтетичні ізоляційні матеріали; 

- ізоляційні матеріали органічного походження; 

- ізоляційні матеріали мінерального походження. 

При необхідності посилання в тексті документа на одне з перерахувань, 

перед кожною позицією перерахування варто ставити малу літеру, після якої 

ставиться дужка. Для подальшої деталізації перерахувань необхідно 

використовувати арабські цифри, після яких ставиться дужка. 

Наприклад: 

а) синтетичні ізоляційні матеріали: 

1) пінополістирол; 

2) пінополіуретан. 

б) ізоляційні матеріали органічного походження: 

1) натуральна пробка; 

2) гідрофобні торфоплити. 

в) ізоляційні матеріали мінерального походження: 

1) мінеральна вата; 
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2) котельні та доменні шлаки. 

У кожному разі запис перерахувань виконується малими літерами з 

абзацного відступу. Наприкінці кожного рядка перерахування, крім останнього, 

ставиться крапка з комою. Останній рядок перерахування повинен 

закінчуватися крапкою. 

Умовні літерні позначення повинні приводитися відповідно до прийнятих 

в державних стандартах. У тексті документа перед позначенням параметра 

наводять його пояснення (наприклад, «Опір резистора R»). 

Числа з розмірністю слід записувати цифрами, а без розмірності словами 

(наприклад, «відстань 2 мм», «відміряти три рази»). 

Позначення одиниць слід писати в рядок з числовим значенням без 

перенесення в наступний рядок. Між останньою цифрою числа і позначенням 

одиниці слід робити пропуск (наприклад, «100 Вт», «2 А»). 

Якщо наводиться ряд числових значень однієї і тієї ж фізичної величини, 

то одиницю фізичної величини вказують тільки після останнього числового 

значення (наприклад, «1,5; 1,75; 2 мм»). Позначення величин з граничними 

відхиленнями слід записувати так: 100 ± 5 мм. 

Буквені позначення одиниць, які входять в добуток, розділяють крапкою 

на середній лінії (•); знак ділення замінюють косою рискою (/). 

Дозволяється виконувати записи математичних виразів за формою 

ABC

DE
= ABC/DE; 

знак множення «×» замінювати зірочкою « * » або крапкою «•». 

Порядкові числівники слід записувати цифрами з відмінковими 

закінченнями (наприклад, «9-й день», «4-а лінія»); при кількох порядкових 

числівниках відмінкове закінчення записують після останнього (наприклад, «3, 

4, 5-й графіки»); кількісні числівники записують без відмінкових закінчень 

(наприклад, «на 20 аркушах»); не пишуть закінчення в датах (наприклад, «21 

жовтня») та при римських числах (наприклад, «XXI століття»). 

Скорочення слів в тексті не допускаються, крім загальноприйнятих в 
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українській мові, а також скорочень, які прийняті для надписів на виробі (в 

тексті вони повинні бути виділені великим шрифтом (наприклад, «ON», 

«OFF»), а якщо надпис складається з цифр або знаків, то в лапках. Лапками 

також виділяють найменування команд, режимів, сигналів (наприклад, 

«Запуск»). 

Нумерація рисунків, таблиць, формул має бути за розділами; посилання 

на друковані джерела подаються в квадратних дужках. Бібліографічні описи в 

переліку посилань наводяться у порядку першої зустрічі в тексті. 

У тексті документа, за винятком формул, таблиць і малюнків, 

не допускається: 

-  застосовувати математичний знак (-) перед негативними значеннями 

величин (варто писати слово «мінус»); 

-  застосовувати знак «Ø» для позначення діаметра (варто писати слово 

«діаметр»); 

-  застосовувати без числових значень математичні знаки, наприклад «>», 

«<», «=», «%», «№», тощо. Варто писати «більше», «менше», «дорівнює», 

«більше або дорівнює», «менше або дорівнює», «не дорівнює», «номер», 

«відсоток». 

В тексті не дозволяється: 

-  допускати професійних або місцевих слів і виразів (техніцизмів); 

-  після назви місяця писати слово «місяць» (не «в травні місяці», а «в 

травні»); 

- використовувати вирази: «цього року», «минулого року», слід писати 

конкретну дату «в червні 2014 року»; 

-  використовувати позначення одиниць фізичних величин без цифр, 

необхідно писати повністю: «кілька кілограмів» (за виключенням оформлення 

таблиць і формул); 

-  з'єднувати текст з умовним позначенням фізичних величин за 

допомогою математичних знаків (не «швидкість = 5 км/год», а «швидкість 

дорівнює 5 км/год», не «температура дорівнює - 5° С», а «температура 
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дорівнює мінус 5 °С»); 

-  використовувати індекси стандартів (ДСТУ, ГОСТ) без реєстраційного 

номера. 

При необхідності застосування умовних позначок, зображень або знаків, 

не встановлених діючими стандартами, їх варто пояснювати в тексті або в 

переліку позначень. 

До загального обсягу розрахунково-пояснювальної записки не входять 

додатки (креслення, специфікації тощо). Сторінки, які містять малюнки, 

таблиці, які повністю займають площу сторінки, підлягають нумерації на 

загальних засадах. 

Приклад оформлення текстової документації наведено в додатку 13. 

 

2.5 Оформлення змісту 

 

Зміст (додаток 14) є єдиним аркушем документа, на якому виконується 

основний напис за формою 2 (185×40 мм), на наступних аркушах виконується 

основний напис за формою 2а (185×15 мм). 

Нумерацію на даній і наступних сторінках проставляють у відповідній 

графі основного напису. Нумерація сторінок повинна бути наскрізною. 

До змісту включають заголовки розділів і підрозділів (без змін!), які є в 

документі і додатки за формою: 

ЗМІСТ 

   ВСТУП 4 

1 ЗАГОЛОВОК ПЕРШОГО РОЗДІЛУ 8 

1.1 Заголовок першого підрозділу першого розділу 8 

1.2 Заголовок другого підрозділу першого розділу 15 

2 ЗАГОЛОВОК ДРУГОГО РОЗДІЛУ 20 

2.1 Заголовок першого підрозділу другого розділу 20 

2.2 Заголовок другого підрозділу другого розділу 26 

і т.д 
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   ВИСНОВКИ 50 

   СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ 53 

 

2.6 Оформлення формул 

 

Кожну формулу записують з нового рядка, симетрично до тексту. Між 

формулою і текстом пропускають один рядок. 

Умовні позначення (символи) в формулі повинні відповідати 

установленим у державному стандарті ГОСТ 1494-77. Їх пояснення наводять в 

тексті або зразу ж під формулою. Для цього після формули ставлять кому і 

записують пояснення до кожного символу з нового рядка в тій послідовності, в 

якій вони наведені у формулі, розділяючи крапкою з комою. Перший рядок 

повинен починатися з абзацу зі слова «де» і без будь-якого знака після нього. 

Всі формули нумерують в межах розділу арабськими числами. Номер 

вказують в круглих дужках з правої сторони, в кінці рядка, на рівні закінчення 

формули. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера 

формули в розділі, розділених крапкою. 

Приклад: 

Теплонадходження від перебування людей в холодильній камері 

визначається за формулою 9.14 ([1] с. 60) 

 

q2 = 350n, Вт                                                  (4.15) 

 

де 350 – тепловиділення однієї людини при тяжкій фізичній праці, Вт; 

     n – кількість людей, що працюють в даному приміщенні. 

Числову підстановку і розрахунок виконують з нового рядка не 

нумеруючи. Одиницю виміру заключають в круглі дужки.  

Наприклад: 

 

q2 = 350×4 = 1400 (Вт). 
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Розмірність одного й того ж параметра в межах документа повинна бути 

однаковою. 

Якщо формула велика, то її можна переносити в наступні рядки. 

Перенесення виконують тільки математичними знаками, повторюючи знак на 

початку наступного рядка. При цьому знак множення «•» замінюють знаком 

«×». 

Формула є членом речення, тому до неї застосовують такі ж правила 

граматики, як і до інших членів речення. Якщо формула знаходиться в кінці 

речення, то після неї ставлять крапку. Формули, які слідують одна за другою і 

не розділені текстом, розділяють комою. 

Посилання на формули в тексті дають в круглих дужках за формою: «…за 

формулою 5.2»; «… у формулах (5.7 - 5.10)». 

 

2.7 Оформлення таблиць 

 

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона 

згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути 

посилання в тексті. Дозволяється розміщувати таблицю вздовж довгої сторони 

документа. 

Таблицю будь-якого розміру розміщують на відстані 5мм від лівого поля 

рамки. 

На всі таблиці мають бути посилання за формою: «… заноситься до 

таблиці 3.1», «… наведено в таблиці 3.1», «… у таблицях 3.1 – 3.5», або в 

дужках по тексту (таблиця 3.1). Посилання на раніше наведену таблицю дають 

зі словом «дивись» (див. таблицю 2.4) за ходом чи в кінці речення. 

Таблицю розділяють на графи (колонки) і рядки. В верхній частині 

розміщують шапку таблиці, в якій вказують найменування граф. Діагональне 

ділення шапки таблиці не допускається. Ліву графу (боковик) часто 

використовують для найменування рядків. Допускається не розділяти рядки 

горизонтальними лініями, якщо їх відсутність на ускладнює користування 
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таблицею. Мінімальна відстань між основами рядків - 8 мм. Розміри таблиці 

визначаються об'ємом матеріалу. 

Графу «№ з/п» в таблицю не включають. При необхідності нумерації, 

номера вказують в боковику таблиці перед найменуванням рядка. 

Найменування граф може складатися з заголовків і підзаголовків, які 

записують в однині, симетрично до тексту графи малими буквами, починаючи з 

великої. Якщо підзаголовок складає одне речення з заголовком, то в цьому 

випадку його починають з малої букви. В кінці заголовків і підзаголовків граф 

таблиці крапку не ставлять. 

Якщо всі параметри величин, які наведені в таблиці, мають одну й ту саму 

одиницю фізичної величини, то над таблицею розміщують її скорочене 

позначення (мм). Якщо ж параметри мають різні одиниці фізичних величин, то 

позначення одиниць записують в заголовках граф після коми (Довжина, мм). 

Текст заголовків і підзаголовків граф може бути замінений буквеними 

позначеннями, якщо тільки вони пояснені в попередньому тексті чи на 

ілюстраціях (D - діаметр, Н - висота і т.д.). Однакові буквені позначення 

групують послідовно в порядку росту їх індексів, наприклад: (L1, L2, ...). 

Найменування рядків записують в боковику таблиці у вигляді заголовків в 

називному відмінку однини, малими буквами, починаючи з великої і з однієї 

позиції. В кінці заголовків крапку не ставлять. Позначення одиниць фізичних 

величин вказують в заголовках після коми. 

Дані, що наводяться в таблиці, можуть бути словесними і числовими. 

Слова записують в графах з однієї позиції. Якщо рядки таблиці не 

розділені лініями, то текст, який повторюється і складається з одного слова 

дозволяється замінювати лапками. Якщо текст складається з одного і більше 

слів, то при першому повторенні його замінюють словом «також», а далі 

лапками. При розділенні таблиці горизонтальними лініями - ніякої заміни не 

виконують. 

Числа записують посередині графи так, щоб їх однакові розряди по всій 

графі були точно один під одним, за виключенням випадку, коли вказують 



МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

16 
 

інтервал. Інтервал вказують від меншого числа до більшого з тире між ними: 

24 – 49 

168 – 658 

Дробові числа наводять у вигляді десяткових дробів, з однаковою 

кількістю знаків після коми в одній графі. Розміри в дюймах можна записувати 

у вигляді: 1/2", 1/4", 1/8". 

Ставити лапки замість цифр чи математичних символів, які повторюються 

не можна. Якщо цифрові чи інші дані в таблиці не наводяться, то ставиться 

прочерк. 

Таблиці нумерують в межах розділів і позначають з абзацного відступу 

зліва над таблицею за формою: «Таблиця 4.2 - Назва таблиці». Крапку в кінці 

не ставлять. Якщо найменування таблиці довге, то продовжують у наступному 

рядку починаючи від найменування таблиці. Номер таблиці складається з 

номера розділу і порядкового номера таблиці в розділі, розділених крапкою. 

Приклад оформлення таблиці: 

Таблиця 2.1 – Назва таблиці 

Боковик        

(графа для 

заголовків рядків) 

Заголовок граф (колонок) Заголовок граф (колонок) 

Підзаголовок Підзаголовок Підзаголовок Підзаголовок 

     

     

     

 

Таблиця може бути виконана як в горизонтальному, так і у вертикальному 

напрямках, або іншими словами може мати велику кількість граф і рядків. 

Якщо в кінці сторінки таблиця переривається і її продовження буде на 

наступній сторінці, в першій частині таблиці нижню горизонтальну лінію, що 

обмежує таблицю, не проводять. 

При поділі таблиці на частини допускається її головку або боковик 

заміняти відповідно номерами граф  чи рядків, нумеруючи їх арабськими 
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цифрами у першій частині таблиці. 

Якщо частини таблиці розміщують поряд, то в кожній частині 

повторюють шапку таблиці. 

Слово «Таблиця ___ – Назва таблиці» вказується один раз зліва над 

першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: «Продовження 

таблиці ___ » з зазначенням номера таблиці без крапки в кінці. 

 

2.8 Оформлення ілюстрацій 

 

Ілюструють проект (роботу), виходячи із певного загального задуму, за 

ретельно продуманим тематичним планом, який допомагає уникнути 

ілюстрацій випадкових, пов'язаних із другорядними деталями тексту і запобігти 

невиправданим пропускам ілюстрацій до найважливіших тем. Кожна 

ілюстрація має відповідати тексту, а текст – ілюстрації. 

Назви ілюстрацій розміщують після їхніх номерів. При необхідності 

ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис). 

Підпис під ілюстрацією звичайно має чотири основних елементи: 

-  найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом 

«Рисунок»; 

-  порядковий номер ілюстрації, який вказується без знаку номера 

арабськими цифрами; 

-  тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога стислою 

характеристикою зображеного. 

Основними видами ілюстративного матеріалу в текстових документах є: 

креслення, технічний рисунок, схема, фотографія, діаграма і графік. 

Ілюстрації позначають словом «Рисунок» і нумерують послідовно в 

межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. 

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового 

номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. 

Приклад: 
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Рисунок 2.2 – Агрегат холодильний гвинтовий 

 

Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно 

під ілюстрацією. Якщо в текстовому документі подано всього одну ілюстрацію, 

то її теж нумерують за загальними правилами. 

Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в 

яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де 

викладається тема, пов'язана із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, 

розміщують посилання у вигляді виказу у круглих дужках «(рисунок 3.1)» або 

зворот типу: «..., як це видно з рисунка 3.1» або «..., як це показано на рисунку 

3.1». Якщо в тексті є посилання на складові частини зображеного засобу, то на 

відповідній ілюстрації вказують їх порядкові номери в межах ілюстрації. 

Якщо ілюстрація є фрагментом повної розробленої схеми, то для всіх 

компонентів вказують ті позиційні позначення, які вказані на схемі. 

Якщо частини ілюстрації не вміщуються на одній сторінці, то їх 

переносять на наступні сторінки. В цьому випадку, під початком ілюстрації 

вказують повне її позначення, а під її продовженнями позначають «Рисунок 3.2 

(продовження)». Пояснюючі дані розміщують під кожною частиною ілюстрації. 

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення. Ілюстрації 

потрібно вносити в текст у згрупованому вигляді, якщо вони виконані у 

редакторі Word. Якщо ілюстрації виконані в одному з графічних редакторів, то 

їх рекомендовано зберігати у вигляді графічних файлів з розширеннями JPG 
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або CDR. 

Ілюстрації виконують переважно у чорно-білій кольоровій гамі. 

Напівтонові і кольорові ілюстрації дозволяється використовувати тільки у 

випадках, коли це потрібно з точки зору подання додаткової інформації. 

Якщо ілюстраціями являються фотографії, то останні повинні бути 

наклеєні на стандартні аркуші білого паперу і позначені як рисунки. 

 

2.9 Перелік джерел інформації. Форми запису 

 

Бібліографічний опис складається згідно з міждержавним стандартом 

ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та 

видавничої справи. Бібліографічний запис, бібліографічний опис. Загальні 

вимоги та правила складання» та оформлюється з нової пронумерованої 

сторінки із заголовком «Список використаних джерел». 

Перелік посилань повинен включати тільки ті літературні джерела, які 

використовувалися в дипломному, курсовому проектах (роботах) 

дослідницького характеру і записуватися в порядку посилання на них у тексті. 

Перелік джерел повинен включати всі літературні джерела, які були 

пророблені для виконання дипломного, курсового проектів (робіт), інших 

навчальних документів і записуються у такому порядку: 

1 законодавчі акти за строком їх прийняття; 

2 нормативні акти галузі та підприємств за строком їх прийняття; 

3 література в алфавітному порядку (за позначенням на форзаці книги); 

4 електронні ресурси Інтернету; 

5 рукописні навчальні документи (щоденники-звіти з практики тощо). 

В списку кожне літературне джерело записують з абзацу, нумерують 

арабськими числами і записують мовою оригіналу. 

Форми запису літератури: 

1 Прізвище та ініціали. Назва книги. - Місце видання: Видавництво, рік. - 

Кількість сторінок. 
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(1 Морозюк Т.В. Теория холодильных машин и тепловых насосов. – 

Одесса: Студия «Негоциант», 2006. – 712с.) 

2 Назва книги / Ініціали та прізвище. - Місце видання: Видавництво, рік. - 

Кількість сторінок. 

Примітка: Великі міста, такі як Київ, Москва дозволяється записувати 

однією великою буквою з крапкою. 

(2 Холодильные установки. Проектирование: Учеб. пособие / И.Г. Чумак, 

А.Е. Лагутин, В.П. Чепурненко, С.Ю. Ларьяновский и др.; Под ред. докт. тех. н. 

проф. И.Г. Чумака. – Одесса: Друк, 2007. – 480с.) 

3 Прізвище та ініціали. Назва частини книги // Прізвище та ініціали. Назва 

книги. - Місце видання: Видавництво, рік. - С. Інтервал сторінок. 

(3 Хоор К. О структурной организации данных // Дал У., Дейстра Э.,   

Хоор К. Структурное программирование – М.: Мир, 1975. – С. 98–197.) 

4 Прізвище та ініціали. Назва частини видання // Назва видання. - Рік. - № 

Число. - С. Інтервал сторінок. 

(4 Dreiheller A. Programming Lanquage Incorporating Units of Measure // 

Informationstechnik. -1997. - №1. - P. 83-88.) 

(5 Ершов А. А. Стабильные методы оценки параметров // Автоматика и 

телемеханика. -1978. - №8. - С. 86-91.) 

5 Нормативно-технічні та патентні документи. 

(6 ГОСТ 7.9-77. Реферат и аннотация.- М.: Издательство стандартов, 1981. 

- 6 с.) 

(7 Пат. 3818311, США, МКИ НОЗК 17/60. Схема защиты 

полупроводникового переключателя.- Опубл. 04.05.84.) 

6 Форма запису електронного ресурсу. 

(8 ПБ 03-498-02. Единые правила безопасности при разработке 

месторождений полезных ископаемых открытым способом. (Електронний 

ресурс) - www.stroyka-ip.ru: Режим доступу http://stroyka-p.ru/xsv_svgdogor/pb- 

03-498-02/pb-03-498-02_c.html. - Дата доступу:02.05.2010 - Назва з екрану.) 

 

http://www.stroyka-ip.ru/
http://stroyka-p.ru/xsv_svgdogor/pb-03-498-02/pb-03-498-02_c.html.%20%20-
http://stroyka-p.ru/xsv_svgdogor/pb-03-498-02/pb-03-498-02_c.html.%20%20-
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2.10 Оформлення додатків 

 

Додаток - це допоміжна частина дипломного (курсового) проекту 

(роботи), щоденника-звіту. Він не є обов'язковим, якщо в додатку немає 

необхідності, він може бути відсутнім. 

У додаток включаються об'ємні таблиці, схеми, інший ілюстративний 

матеріал, що не вписується по своєму формату в основний текст або носить 

допоміжний інформативний характер. 

Додатки робляться на окремих листах і повинні мати загальну з рештою 

частини роботи наскрізну нумерацію сторінок. Ілюстрації і таблиці в додатках 

нумеруються в межах кожного додатка. 

Кожний додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими 

літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині 

рядка над заголовком малими літерами з першої великої повинно бути 

надруковано слово «Додаток__» і його позначення. Додатки розташовують у 

порядку посилань на них у тексті роботи і позначають послідовно великими 

українськими літерами, за винятком літер Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, 

«Додаток А», «Додаток Б» і т.д. або арабськими цифрами , наприклад  

«Додаток 1» і т.д. 

У тексті пояснювальної записки дають посилання на додатки, наприклад, 

«приведено у додатку В», самі додатки розташовуються в порядку посилань на 

них в тексті роботи, у змісті перераховують усі додатки з вказівкою їхнього 

номера і заголовка. 

 

2.11 Оформлення графічної частини  

дипломного (курсового) проекту (роботи), щоденника-звіту 

 

Креслення та схеми необхідно виконувати у відповідності до вимог 

стандартів СКД на установлених форматах простими олівцями відповідної 

твердості або за допомогою комп'ютерних графічних редакторів (Компас -3D, 
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AutoCad). 

Кожен аркуш графічної частини повинен мати рамку робочого поля і 

основні написи. 

Кожне креслення повинно мати назву, яка визначається назвою її виду і 

типу, наприклад, «Схема холодильної установки». Назву креслення вписують в 

графу 3 основного напису. 

Всі надписи на кресленнях повинні виконуватися креслярськими 

шрифтами згідно з міждержавним стандартом ГОСТ 2.304-81. 

Приклади оформлення специфікацій наведені в додатках 15, 16 і 17. 

 

3 ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПРАВА НОРМОКОНТРОЛЕРА 

 

Нормоконтролеру дипломних проектів студентом надається 

розрахунково-пояснювальна записка і графічна частина проекту (роботи), з 

підписами керівника проекту, які свідчать про те, що проект виконаний згідно з 

завданням і  в повному обсязі. При здійсненні нормоконтролю 

конструкторської документації нормоконтролер зобов'язаний керуватися тільки 

діючими на момент проведення контролю стандартами та іншими нормативно-

технічними документами. 

Нормоконтролер несе відповідальність за дотримання в конструкторській 

документації вимог діючих стандартів та інших нормативно-технічних 

документів нарівні з розробником конструкторської документації. 

Нормоконтроль являється останнім етапом розробки документації 

дипломного проекту і здійснюється перед захистом. 

Основні обов’язки нормоконтролера: 

-  перевірка в дипломних проектах дотримання норм і вимог, 

установлених в стандартній і другій нормативно-технічній документації; 

-  перевірка правильності оформлення розрахунково-пояснювальної 

записки; 

-  перевірка зовнішнього вигляду проектної документації на акуратність; 
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-  проведення аналізу виявлених при нормоконтролі помилок; 

-  інформування дипломників і керівників дипломних проектів про 

виявлені помилки. 

При перевірці дипломних проектів перевіряються: 

-  відповідність позначень установленій системі позначень 

конструкторських документів; 

-  комплектність документації; 

-  правильність виконання основних надписів; 

-  правильність застосованих скорочених слів; 

-  наявність і правильність посилань на стандарти; 

-  правильність оформлення таблиць, схем, ілюстрацій, додатків; 

-  відповідність одиниць вимірювання ГОСТ 8417-81 «Метрология. 

Единицы физических величин»; 

-  відповідність стандартів до текстових конструкторських документів 

(ГОСТ 2.105-95, ДСТУ З008-95); 

-  відповідність виконання креслень та інших конструкторських 

документів вимогам стандартів на формати, масштаби, зображення (види, 

розрізи, перерізи). 

Нормоконтролер має право: 

а)  повертати конструкторську документацію розробнику без 

розгляду у випадку: 

-  порушення установленої комплектності; 

-  відсутності обов'язкових підписів; 

-  неохайного виконання; 

б)  вимагати від розробників конструкторської документації 

пояснень та додаткових матеріалів з питань, що виникли під час перевірки. 

Нормоконтроль курсових проектів (робіт), рефератів, лабораторних, 

практичних, контрольних робіт є обов’язком викладача (керівника проекту), 

який ставить свій підпис в графах «Перевірив» і «Н. контр.» основних написів 

креслень та листа «Зміст» навчального документа. 
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Додаток 1 

Основний напис для креслень 

 

Графа 1 - назва теми проекту; графи 2 і 19 - позначення документа 

відповідно до прийнятої системи позначень (в графі 19 позначення перевернуте 

на 180°); графа 3 – назва креслення; графа 4 - літера згідно з ГОСТ 2.103 (для 

документів навчального процесу - літера Н); графа 6 – масштаб (на схемах не 

проставляється); графа 7 - порядковий номер аркуша (на документах, які 

складаються з одного аркуша, графа не заповнюється); графа 8 – загальна 

кількість аркушів документа (графа заповнюється тільки на першому аркуші); 

графа 9 - скорочена назва коледжу та шифр групи (наприклад, ТЕК БНАУ       

В-42); графа 10 - заповнюється згідно вимог; графа 11 - прізвища осіб, які 

підписують документ; графа 12 - підписи осіб, прізвища яких зазначені у графі 

11; графа 13 - дата підпису документа; графа «Розроб.» - заповнюється 

студентом; графа «Перевір.» - заповнюється керівником проекту; графа «Конс.» 

- заповнюється консультантом; графа «Н.контр.» - заповнюється 

нормоконтролером. 

Решта граф основного напису на документах в навчальному процесі не 

заповнюються. 



СТАНДАРТ ПІДПРИЄМСТВА Технолого-економічний коледж БНАУ 

25 
 

Додаток 2 

Основний напис для першого аркуша текстового документа 

 

Графа 1 - назва теми проекту; графа 2 - позначення документа відповідно 

до прийнятої системи позначень; графа 4 - літера згідно з ГОСТ 2.103 (для 

документів навчального процесу - літера Н); графа 7 - порядковий номер 

аркуша (на документах, які складаються з одного аркуша, графа не 

заповнюється); графа 8 – загальна кількість аркушів документа (графа 

заповнюється тільки на першому аркуші); графа 9 - скорочена назва коледжу та 

шифр групи (наприклад, ТЕК БНАУ В-42); графа 11 - прізвища осіб, які 

підписують документ; графа 12 - підписи осіб, прізвища яких зазначені у графі 

11; графа 13 - дата підпису документа; графа «Розроб.» - заповнюється 

студентом; графа «Перевір.» - заповнюється керівником проекту; графа «Конс.» 

- заповнюється консультантом; графа «Н.контр.» - заповнюється 

нормоконтролером. 

Решта граф основного напису на документах в навчальному процесі не 

заповнюються. 
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Додаток 3 

Основний напис для наступного аркуша текстового документа 

 

 

Графа 2 - позначення документа відповідно до прийнятої системи 

позначень; графа 7 - порядковий номер аркуша (на документах, які складаються 

з одного аркуша, графа не заповнюється). 
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Додаток 4 

Приклад оформлення етикетки на курсову роботу 
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Додаток 5 

Приклад оформлення етикетки на курсовий проект 

 



СТАНДАРТ ПІДПРИЄМСТВА Технолого-економічний коледж БНАУ 

29 
 

Додаток 6 

Приклад оформлення етикетки на дипломний проект 

 



МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

30 
 

Додаток 7 

Приклад оформлення етикетки на щоденник-звіт з переддипломної практики 
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Додаток 8 

Приклад оформлення титульної сторінки курсового проекту 
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Додаток 9 

Приклад оформлення титульної сторінки дипломного проекту 
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Додаток 10 

Приклад оформлення титульної сторінки щоденника-звіту 
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Додаток 11 

Приклад оформлення завдання на курсове проектування 
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Додаток 12 

Приклад оформлення завдання на дипломне проектування (титульна сторона) 
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Продовження додатку 12 

Приклад оформлення завдання на дипломне проектування (зворотна сторона) 
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Додаток 13 

Приклад оформлення текстової частини курсового проекту 
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Додаток 14 

Приклад оформлення змісту курсового проекту 
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Додаток 15 

Специфікація на обладнання до схеми холодильної установки 
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Додаток 16 

Специфікація на приміщення до плану холодильника 
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Додаток 17 

Специфікація на трубопроводи до схеми холодильної установки 
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Додаток 18 

Відгук керівника про якість дипломного проекту (титульна сторона) 
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Продовження додатка 18 

Відгук керівника про якість дипломного проекту (зворотна сторона) 
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Додаток 19 

Рецензія на дипломний проект (титульна сторона) 
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Продовження додатка 19 

Рецензія на дипломний проект (зворотна сторона) 
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Додаток 20 

Рецензія на курсовий проект 
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Додаток 21 

Рецензія на курсову роботу 
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Додаток 22 

Рецензія на щоденник-звіт для спеціальності «Монтаж і обслуговування 

холодильно-компресорних машин і установок» (титульна сторона) 
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Продовження додатку 22 

Рецензія на щоденник-звіт для спеціальності «Монтаж і обслуговування 

холодильно-компресорних машин і установок» (зворотна сторона) 
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Додаток 23 

Рецензія на щоденник-звіт для всіх інших спеціальностей (титульна сторона) 

 



СТАНДАРТ ПІДПРИЄМСТВА Технолого-економічний коледж БНАУ 

51 
 

Продовження додатку 23 

Рецензія на щоденник-звіт для всіх інших спеціальностей (зворотна сторона) 
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Додаток 24 

Виробнича характеристика до щоденника-звіту 
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Додаток 25 

Щоденник практики 
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Додаток 26 

Звіт про виконання лабораторної роботи (титульна сторона) 
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Додаток 26 

Звіт про виконання лабораторної роботи (зворотна сторона) 
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Додаток 27 

Звіт про виконання практичної роботи (титульна сторона) 
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Додаток 27 

Звіт про виконання практичної роботи (зворотна сторона) 

 


