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Кафедра редакционно-издательских технологий 
 

Данный документ представляет собой инструкцию по оформлению курсовой 
работы. Инструкция составлена на основе «ПОЛОЖЕНИЯ О КУРСОВОМ ПРО-
ЕКТЕ (КУРСОВОЙ РАБОТЕ) УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ «БЕЛОРУССКИЙ 
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» (полная версия 
для скачивая доступна на сайте библиотеки БГТУ).  

Курсовая работа, как правило, состоит из двух основных частей: 
– текстовой (пояснительной записки), содержащей расчетно-графическую 

часть, которая располагается по ходу изложения материала пояснительной записки 
курсовой работы; 

– графической части, комплекта конструкторской, технологической или дру-
гой графической документации. 

Необходимость и объем графической части устанавливается заданием на кур-
совую работу. 

Пояснительная записка курсовой работы включает структурные элементы, 
расположенные в приведенной последовательности: 

– титульный лист; 
– задание на курсовую работу (приложение А); 
– реферат; 
– оглавление; 
– введение; 
– основная часть; 
– заключение; 
– список использованных источников; 
– приложения (при необходимости). 
ВНИМАНИЕ! В конце данного документа имеются фотографии (скрин-копии) 

примеров оформления основных структурных элементов курсовой работы. Обра-
щаем внимание, что скрин-копии представлены в уменьшенном масштабе.  Файлы-
шаблоны указанных документов в формате .doc и .docx (с установленными парамет-
рами) вы можете взять у своих руководителей или скачать на сайте кафедры. 

Титульный лист (смотрите приложение В) следует выполнять по ГОСТ 
2.105. Если курсовая работа выполняется без графической части, на титульном ли-
сте необходимо заменить «Пояснительная записка курсовой работы» на «Курсовая 
работа». Наименования факультета и кафедры записываются аббревиатурой, специ-
альности – цифровым кодом. Указывается факультет и кафедра (предметная (цик-
ловая) комиссия), на которой выполняется курсовая работа. 

Реферат (смотрите приложение Г) должен быть выполнен в соответствии с 
ГОСТ 7.9 и содержать: сведения об объеме курсовой работы: количество страниц 
пояснительной записки с указанием количества рисунков, таблиц, использованных 
источников и приложений; перечень ключевых слов и словосочетаний; текст рефе-
рата. Перечень ключевых слов и словосочетаний должен включать от 5 до 15 слов 
или словосочетаний из текста курсовой работы, которые в наибольшей мере харак-
теризуют его содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. 
Ключевые слова приводятся в именительном падеже, единственном числе, 
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прописными буквами в строку через запятые, без переноса слов и записываются с 
начала строки без абзацного отступа. Точка в конце перечня не ставится. 

Текст реферата должен предельно точно и информативно описывать основные 
теоретические и экспериментальные результаты, фактические данные, обнаружен-
ные взаимосвязи и закономерности. При этом отдается предпочтение новым резуль-
татам и данным, которые по мнению автора курсовой работы имеют практическое 
значение. В конце текста реферата указывается количество листов графического и 
(или) иллюстрационного материала (при наличии). Слово «Реферат» записывают в 
виде заголовка, размещенного по центру текста, с первой прописной буквы, полу-
жирным шрифтом. Объем текста реферата составляет 500–800 знаков (не более од-
ной страницы). 

Оглавление (приложение Д) оформляется в соответствии с ГОСТ 2.105, ГОСТ 
7.32 и последовательно должно включать в себя: введение, номера и наименования 
всех разделов и подразделов, заключение, список использованных источников и при-
ложений с указанием номеров страниц, на которых они размещены. Слово «Оглавле-
ние» записывают в виде заголовка, размещенного по центру текста, с первой пропис-
ной буквы полужирным шрифтом. Наименования, включенные в содержание, запи-
сывают строчными буквами (кроме первой прописной). 

Введение должно содержать описание состояния проблемы, актуальность, 
цели и задачи по теме курсовой работы. Слово «Введение» записывают в виде заго-
ловка, размещенного по центру текста, с первой прописной буквы, полужирным 
шрифтом. 

Структура основной части пояснительной записки устанавливается кафедрой 
с учетом специфики учебной дисциплины и темы курсовой работы. Она делится на 
несколько разделов и подразделов, а при необходимости – на пункты и подпункты, 
глубина проработки и объем которых определяются руководителем курсовой работы. 

Заключение должно отражать основные выводы по результатам выполнения 
курсовой работы. Немаловажно дать рекомендации по применению выводов на 
практике. Слово «Заключение» записывают в виде заголовка, размещенного по цен-
тру текста, с первой прописной, полужирным шрифтом. 

Список использованных источников (приложение Е), который должен 
включать все использованные информационные источники в порядке появления 
ссылок на них в тексте, помещается после изложения текстового материала перед 
приложением, нумеруется арабскими цифрами без точки и печатается с абзацного 
отступа. Список источников оформляется по ГОСТ 7.1. 

Приложения. В приложения рекомендуется включать материалы, дополняю-
щие текст основной части пояснительной записки, связанные с написанием курсо-
вой работы: иллюстрационный материал, таблицы, текст вспомогательного харак-
тера и т. д. Приложения являются продолжением пояснительной записки и имеют 
сквозную нумерацию страниц. Приложения выполняются на листах формата А4 по 
ГОСТ 2.301. 

Состав курсовой работы и требования к его разделам могут быть детализиро-
ваны в методических указаниях. Общий объем текстовой части (без учета приложе-
ний), как правило, не должен превышать 30 страниц текста, а графическая часть – 
не более 5 листов формата А1. Материалы курсовой работы должны быть изложены 
в логической последовательности, научно-технически грамотно, четко и кратко.  
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Требования к оформлению текстовой части 
Страницы текста курсовой работы должны соответствовать формату А4 по 

ГОСТ 2.301. Текст пояснительной записки печатается на одной стороне листа на 
русском или белорусском языках. Тип шрифта – Times New Roman. Размер 
шрифта – 14 пт. Одинарный межстрочный интервал, с соблюдением размеров по-
лей, мм: левое – 23, правое – 10; верхнее – 20; нижнее – 15. Абзацный отступ должен 
быть одинаковым по всему тексту и равен 12,5 мм. 

В формулах размер основных символов соответствует размеру шрифта текста 
пояснительной записки. Размер шрифтов надписей на рисунках, диаграммах, в 
подрисуночных подписях и в таблицах должен быть равным 12 пт. Нумерация 
страниц сквозная. Номер страницы проставляют над текстом в правом верхнем углу 
на расстоянии (10 ± 2) мм от ее границ. Исчисление страниц пояснительной записки 
начинают с титульного листа, номер страницы на котором не ставят. 

Текст пояснительной записки разделяют на разделы и подразделы, а при 
необходимости – на пункты и подпункты в соответствии с ГОСТ 2.105 или ГОСТ 
7.32. Каждый раздел, подраздел и пункт должен иметь заголовок. Заголовки разде-
лов, подразделов и пунктов записываются строчными буквами (кроме первой про-
писной) с абзацного отступа, равного 12,5 мм. Перенос слов в заголовках не допус-
кается. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предло-
жений, их разделяют точкой. Заголовки разделов, подразделов и пунктов выполня-
ются шрифтом основного текста и выделяются полужирным шрифтом. Заголовки 
разделов должны быть отделены от текста интервалом в 18 пт, заголовки подразде-
лов и пунктов: сверху – интервалом в 18 пт, снизу – интервалом в 12 пт. Соседние, 
последовательно записанные заголовки раздела и подраздела следует отделять друг 
от друга интервалом 12 пт, а подраздела и пункта – интервалом 6 пт. Подпункты 
заголовков не имеют и записываются текстом с абзацного отступа. Подпункты не 
разделяются между собой дополнительными интервалами. 

Все разделы, подразделы, пункты и подпункты должны быть пронумерованы 
арабскими цифрами, в конце их номеров точка не ставится. Подразделы должны быть 
пронумерованы в пределах раздела. Номер состоит из номеров раздела и подраздела, 
разделенных точкой. Пункты должны иметь порядковые номера в пределах каждого 
раздела и подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и пункта, 
разделенных точками (например, 3.1.1). Номер подпункта состоит из номеров раз-
дела, подраздела, пункта и подпункта, разделенных точками (например, 3.1.1.1). 

Основную надпись (рамку) на первом листе всех разделов пояснительной 
записки, включая реферат, введение, список литературы, оглавление, следует вы-
полнять по рисунку Ж.1. Основную надпись и заполнение ее граф допускается про-
изводить с уменьшением размеров букв шрифта для обеспечения полной записи в 
рамках. 
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В графе 1 пишется название раздела. 
В графе 2 – буквенно-цифровое обозначение (индекс) в виде КР ХХ.ХХ ПЗ, 

где первые две цифры указывают порядковый номер раздела, две последние – 00. 
Например, КР 01.00 ПЗ для первого раздела. 

Для структурных элементов «Титульный лист», «Задание на курсовую ра-
боту», «Реферат», «Оглавление», «Введение», «Заключение», «Список использован-
ных источников», «Приложение» номер не ставится. Например, КР 00.00 ПЗ. 

В графе 10 помещаются: 
«Разраб.» – фамилия исполнителя; 
«Пров.» – фамилия руководителя работы; 
«Н. контр.» (нормоконтролер) – фамилия нормоконтролера (руководитель); 
«Утв.» – фамилия заведующего кафедрой. 
В графе 11 помещаются фамилии лиц соответственно графе 10; 
в графе 12 – подписи лиц, указанных в графе 11; 
в графе 13 – даты подписания. 
В графе 4 указывается литера, соответствующая стадии разработки работы по 

ГОСТ 2.103, присваиваемая руководителем работы. Для учебных работ проставля-
ется литера «У». 

В графе 7 ставится цифра 1 для первого листа раздела, для последующих ли-
стов раздела – порядковый номер листа в данном разделе. 

В графе 8 указывается количество страниц в пределах одного раздела. 
В графе 9 последовательно пишутся: БГТУ, код специальности обучающегося 

и, через запятую, год защиты курсовой работы без указания «год» или «г.». Напри-
мер: БГТУ, 6-05-0211-06, 2025 или БГТУ, 1-47 01 01, 2025  

Остальные графы основной надписи не заполняются. 
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Внутри текста основных разделов, реферата, введения, заключения, приложе-
ний могут быть приведены перечисления. Пункты перечисления записывают после 
двоеточия, каждый с абзацного отступа. Перед каждым пунктом перечисления сле-
дует ставить тире. Для дальнейшей детализации перечислений (сложные перечис-
ления) необходимо использовать строчную букву русского алфавита (за исключе-
нием ё, й, з, о, ъ, ы, ь) с проставленной после нее круглой скобкой и далее арабские 
цифры с проставленными после них круглыми скобками. Запись подчиненных пунк-
тов сложного перечисления выполняют с абзацными отступами по отношению к ос-
новному. 

Пример выполнения перечислений 
В промышленности применяют различные по характеру взаимодействия теп-

лоносителей, принципу работы и конструкции теплообменники: 
– поверхностные: 

а) трубчатые: 
1) кожухотрубчатые; 
2) двухтрубные; 
3) змеевиковые; 
б) пластинчатые; 
в) рубашечные; 

В текстовом документе обязательно должны приводиться ссылки на исполь-
зованные источники, откуда взяты определения, формулы, уравнения или числовые 
значения справочных величин. При нумерации ссылки на использованные источ-
ники приводится сквозная нумерация для всего текста. Порядковый номер ссылки 
набирается арабскими цифрами в квадратных скобках в конце текста ссылки. 
Например, «…подробный порядок действий приведен в работе [8]». При ссылках на 
стандарты и технические условия указывают их обозначение, при этом год утвер-
ждения не приводят. Например, «…отчет оформлен по ГОСТ 21.501». 

Все расчеты выполняются только в системе СИ, за исключением использова-
ния формул из первоисточников, в которых употреблены внесистемные единицы. 
Результаты расчетов по формулам с внесистемными единицами должны быть пере-
ведены в единицы системы СИ. Все формулы и уравнения нумеруются арабскими 
цифрами, сквозной нумерацией по тексту или в пределах раздела. В случае нумера-
ции в пределах раздела номер формулы состоит из номера раздела и порядкового 
номера формулы, разделенных точкой. Номер формулы указывают в круглых скоб-
ках с правой стороны листа на уровне формулы. Формула отделяется от текста 
отступом в один межстрочный интервал. Пояснения каждого символа следует да-
вать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в фор-
муле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия по-
сле него и записываться без абзацного отступа. Все используемые формулы, а также 
подставляемые в них величины и коэффициенты должны снабжаться ссылками на 
источники. 
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Пример оформления фрагмента расчетов 
 

 
 
Переносить формулы, а также выполняемые по ним расчеты на следующую 

строку допускается только на знаках математических операций и других математи-
ческих знаках, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе 
формулы (расчета) на знаке умножения применяют знак «×». 

Для однозначности восприятия символов в формулах все переменные, обозна-
ченные буквами латинского алфавита, выделяются курсивом. 

Ссылки на формулы, ранее приведенные в тексте записки, а также на формулы 
в приложениях необходимо выполнять с использованием их номера, например: 
«…по формуле (2.8)…». 

Более подробные правила оформления формул представлены в полной версии 
документа.  

Оформление иллюстраций. Иллюстрации (чертежи, схемы, графики, диа-
граммы, рисунки, фотографии) следует располагать непосредственно после текста, 
где они указываются впервые, или на следующей странице (по возможности ближе 
к соответствующим частям текста). Количество иллюстраций в тексте должно быть 
достаточным для пояснения излагаемого материала. Рисунки должны располагаться 
симметрично тексту с выравниванием по центру. На все иллюстрации должны быть 
даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово «рисунок» и его номер, напри-
мер, «в соответствии с рисунком 3.1». 

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеро-
вать арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах раздела. При нуме-
рации в пределах раздела номер рисунка должен состоять из номера раздела и по-
рядкового номера рисунка в разделе, разделенных точкой. Например, Рисунок 2.3 
(третий рисунок второго раздела). 

Иллюстрации отделяются от текста отступом 14 пт. 
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименования и пояснитель-

ные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок», его номер и, через тире, 
наименование помещают после пояснительных данных и располагают в центре под 
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рисунком без точки в конце. Перенос слов в наименовании иллюстрации не допус-
кается. Ниже дается пример выполнения рисунка. 

 

 
 
Обозначение позиций на рисунке, кривых на графиках и прочих элементов 

выполняется цифрами с размером шрифта 12 пт, курсивом. Курсивом обозначаются 
цифры и в подрисуночном тексте, а также непосредственно в тексте курсовой ра-
боты, если необходимо использовать обозначения элементов, указанных на иллю-
страции. 

Требования к оформлению диаграмм и графиков представлены в полной вер-
сии Положения. 

Построение таблиц. Таблицы применяются для лучшей наглядности и удоб-
ства сравнения показателей. Таблицу следует располагать непосредственно после 
текста, где на нее ссылаются впервые, или на следующей странице. На все таблицы 
должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово «таблица» и ука-
зывать ее номер, например, «по данным, приведенным в таблице 3.1». 

Таблицы, за исключением таблиц приложения, нумеруются арабскими циф-
рами сквозной нумерацией по тексту или в пределах раздела. При нумерации в пре-
делах раздела номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таб-
лицы в данном разделе, разделенных точкой. Например, Таблица 5.1 (первая таб-
лица пятого раздела). Знак № не ставится. 

Наименование таблицы, при ее наличии, следует располагать над таблицей 
слева без абзацного отступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы – 
Наименование таблицы. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без 
точки в конце. Перенос слов наименовании таблицы не допускается. 

Заголовки граф (колонок) и строк таблицы должны начинаться с прописной 
буквы, а подзаголовки – со строчной, если они составляют одно предложение с за-
головком, и с прописной, если они самостоятельные. В конце заголовков и подзаго-
ловков таблиц точки не ставятся. Заголовки записываются в единственном числе. 
Графа «№ п/п» в таблицу не включается. Размерности величин, приведенных в таб-
лице, указывают в заголовке строк или после наименования через запятую. Напри-
мер, установленная мощность, кВт. 

Заполнение таблицы производится шрифтом размером 12 пт. При пере-
носе части таблицы на другие страницы слово «Таблица» и ее название помещают 
только над первой частью таблицы, над другими частями таблицы пишут слева 
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«Продолжение таблицы» с указанием ее номера. В этом случае под головкой преду-
сматривается строка с указанием номера каждой графы, обозначенного арабскими 
цифрами, а на последующих листах вместо головки таблицы указываются номера 
граф. Нижнюю ограничивающую горизонтальную черту при переносе таблицы не 
проводят. 

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 
Разделять заголовки и подзаголовки от боковика и граф таблицы диагональными 
линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разделяющие 
строки и графы таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затруд-
няет пользования таблицей. 

Таблица отделяется от текста отступом 14 пт. Название таблицы от самой 
таблицы не отделяется. 

 
Пример оформления таблицы 
 

 
 
В тексте курсовой работы на все приложения должны быть ссылки. Приложе-

ния располагаются в порядке ссылки на них по тексту пояснительной записки. Каж-
дое приложение должно начинаться с нового листа с указанием по центру вверху 
первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами и иметь заголовок, ко-
торый записывается ниже отдельной строкой строчными буквами (кроме первой 
прописной) с выравниванием по центру. Приложения обозначаются прописными 
буквами русского алфавита (за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ). Например, ПРИ-
ЛОЖЕНИЕ А. 



9 

 
 
 
 
 
 



10 

 
 
 
 
 
 



11 

 
 
 
 
 



12 

 
 
 



13 

 
 
 
 



14 

 
 
 


