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Методическое пособие составлено с учетом требований следующих стандартов: 
 

• ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам,  
• ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления, 
• ГОСТ 7.82-2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание 

электронных ресурсов,  
• ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления,  
• ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила 

составления.  
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Общие сведения 
 
Текст курсовой или дипломной работы печатается на одной стороне листа белой бумаги 
формата А4. 
Цвет шрифта - черный.  
Размер шрифта (кегль) – обычно 14 (но не менее 12).  
ГОСТ не определяет тип шрифта, но обычно - Times New Roman. 
Межстрочный интервал - полуторный.  
 
Размеры полей:  
левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм,  
верхнее и нижнее - не менее 20 мм,. 
 
Нумерация страниц: 
Страницы работы нумеруются арабскими цифрами. Номер страницы ставится в центре 
нижней части листа без точки.  
Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер на нем не ставится! 
 
Структурными элементами работы являются: 
титульный лист,  
содержание,  
введение,  
<основная часть>,  
заключение,  
список использованных источников,  
приложения. 

Главы основной части работы не являются структурными элементами!  

Заголовки 

Заголовки структурных элементов работы печатают заглавными буквами 
(СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, основная часть, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК 
ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ),  без точки в конце, без 
подчеркивания, форматирование должно быть – по центру. 

Каждый структурный элемент следует начинать с новой страницы. 

Основную часть текста следует делить на разделы (главы), подразделы (параграфы), при 
необходимости можно использовать пункты. 

Разделы, подразделы, пункты следует нумеровать арабскими цифрами и печатать с 
абзацного отступа, не подчеркивая.  
Номер подраздела (параграфа) состоит из номера раздела (главы) и номера параграфа в 
главе, разделенных точкой. В конце номера точка не ставится!  
 
Пример  

1.2 Изучение индивидуально-личностных особенностей в отечественной и 
зарубежной психологии   

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в 
заголовках не допускаются. 
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Абзацный отступ обычно равен пяти ударам пишущей машинки (или 15-17 мм). 

Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 3 или 4 интервалам (15 мм). 
Если текст напечатан с интервалом 1,5, то это значит, что расстояние между заголовком и 
текстом равно одной пустой строке. Расстояние между заголовками главы и параграфа - 2 
интервала (8 мм). 

Содержание 

Заголовок СОДЕРЖАНИЕ пишется заглавными буквами посередине строки. 

Содержание включает введение, наименование всех глав, параграфов, заключение, список 
использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с 
которых начинаются эти элементы работы. 

Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с 
прописной буквы.  

Оформление иллюстраций (рисунков) 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фото-
снимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они 
упоминаются впервые, или на следующей странице. 

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 (главы). 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.  

По ГОСТу можно ограничиться только номером (т.е. оставить, например, подпись: 
Рисунок 2), но вузы требуют еще и название.  

В этом случае подпись должна выглядеть так:  

 

Рисунок 2 - Структура сознания, предложенная П.П.Петровым 

Точка в конце названия не ставится. 
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Если в работе есть приложения, то рисунки каждого приложения обозначают отдельной 
нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения 
(например: Рисунок А.3). 

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. Наличие у таблицы собственного названия по 
ГОСТу не обязательно, но вузы требуют его всегда.  

Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в 
одну строку с ее номером через тире. Точка в конце названия не ставится. 

Пример 

Таблица 1 – Показатели тревожности и агрессивности в экспериментальной группе 

   
    

     
     

При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой 
частью, при этом нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую первую часть 
таблицы, не проводят. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» и 
указывают номер таблицы (например: Продолжение таблицы 1). 

Таблицу с большим количеством столбцов допускается делить на части и помещать одну 
часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и столбцы таблицы выходят за 
формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во 
втором случае - боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или 
боковик заменять соответственно номером столбцов и строк. При этом нумеруют 
арабскими цифрами столбцы и (или) строки первой части таблицы. 

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. 
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Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при 
необходимости допускается их перпендикулярное расположение. 

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается 
не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Но головка 
таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 

Оформление примечаний 

Примечания размещают сразу после текста, рисунка или в таблице, к которым они 
относятся. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и идет 
текст примечания. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по 
порядку арабскими цифрами без точки. 

Примечание - _____ 
или: 
Примечания 
1 ________________ 
2 ________________ 
3 ________________ 

Примечания можно оформить в виде сноски. Знак сноски ставят непосредственно после 
того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски 
выполняют надстрочно арабскими цифрами со скобкой. Допускается вместо цифр 
выполнять сноски звездочками «*». Применять более трех звездочек на странице не 
допускается. Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от 
текста короткой горизонтальной линией слева. 

Оформление перечислений в тексте 

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в 
тексте на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ). 

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, 
после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. 

а) ___________ 
б) ___________ 

1) _____ 
2) _____ 

в) ___________ 

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 указанием наверху посередине 
страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения.  
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Пример 

ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Методика определения типа темперамента Иванова И.И. 

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, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А». 

Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы и т.д., которые 
нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого 
приложения. 

Нумерация страниц приложений и основного текста должна быть сквозная. 

Оформление формул 

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Над и под каждой 
формулой или уравнением нужно оставить по пустой строке.  

Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака 
равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других 
математических знаков, причем этот знак в начале следующей строки повторяют. При 
переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак 
«X». 

Если нужны пояснения к символам и коэффициентам, то они приводятся сразу под 
формулой в той же последовательности, в которой они идут в формуле. 

Все формулы нумеруются. Обычно нумерация сквозная. Номер проставляется арабскими 
цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 

Пример 

А = а:b                                                                  (1) 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы 
состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой, 
например: (1.4). 

Формулы в приложениях имеют отдельную нумерацию в пределах каждого приложения 
с добавлением впереди обозначения приложения, например: (В.2). 
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Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.    

Пример 

…………………………….... в формуле (1). 

Допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами. 

Оформление ссылок 

Чаще всего используются затекстовые ссылки. 

Ссылка на источник в целом оформляется в виде номера библиографической записи, 
который ставится после упоминания автора или коллектива авторов, либо цитаты из 
работы.  

 
Например: 
«Л.В. Сестрорецкий [45] наиболее важными проблемами в международной 

стандартизации в области библиографии считает...». 
 
Ссылка на определенные фрагменты источника отличается от предыдущей указанием 
страниц цитируемого документа.  

 
Например: 
«В.С. Мамаев [73, с. 112–113] писал, что...» 

 
Применяется и комбинированная ссылка, когда необходимо указать страницы 
цитируемых работ в сочетании с общими номерами остальных источников. 

 
Например: 
«Как видно из исследований [8, с. 5–7; 10, с. 279; 12–15]...». 

 
Если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов либо 
аргументируемое в нескольких работах одного и того же автора, то следует отметить все 
порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой. 

Например: 
«Исследованиями ряда авторов [21; 87; 123] установлено, что...». 
 

 

Оформление библиографического списка (списка использованной литературы) 
 
Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и 

начинается с красной строки. 
 
Рекомендуются следующие варианты заглавия списка: 
1. Литература (Библиографический список) – если включается вся изученная 

автором литература, независимо от того, использовалась она в работе или нет. 
2. Список использованной литературы – если включается только та литература, 

которая анализировалась или использовалась в тексте в виде заимствований. 
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Чаще всего используется алфавитный способ расположения литературы. 
 
Алфавитное расположение – по фамилиям авторов, заглавиям книг и статей, если 

фамилия автора не указана. Алфавитный способ можно использовать, когда список 
составляется по узкому вопросу или когда число названий невелико. 

При этом в начало алфавитного списка можно вынести, если таковые имеются, 
официальные документы (государственные документы, документы общественных 
организаций, массовых движений и политических партий). 

В конце алфавитного списка располагают интернет-источники, если таковые имеются. 
 
Общая схема библиографического описания отдельно изданного документа включает 

следующие обязательные элементы: 
1. Заголовок (фамилия, имя, отчество автора или первого из авторов, если их два, три 

и более). 
 
2. Заглавие (название книги, указанное на титульном листе).  
После основного заглавия приводят общее обозначение материала с прописной буквы 

в квадратных скобках. 
Пример:  
Декабристы в Сибири [Текст] 
Библейские сюжеты [Электронный ресурс] 
Это факультативный элемент, поэтому его можно не применять или применять 

всегда, однако если в смешанном информационном массиве преобладает один из видов 
материала, например, [Текст], то для него общее обозначение не приводится, а для 
остальных, например, [Электронный ресурс]   – приводится. 

 
3. Сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, вид, жанр, назначение 

документа и т.д.).  
 
4. Сведения об ответственности (содержат информацию об авторах, составителях, 

редакторах, переводчиках и т.п.; об организациях, от имени которых опубликован 
документ). 
Перед сведениями об ответственности ставится косая черта (пробел, косая черта, 
пробел); последующие группы сведений отделяют друг от друга точкой с запятой 
(пробел, точкой с запятой, пробел). 

 
5. Сведения об издании (содержат данные о повторности издания, его переработке и 

т.п.). 
 
6. Место издания (название города, где издан документ). 

Перед указанием места издания ставится точка и тире. 
7. Издательство или издающая организация. 

Перед указанием издательства ставится двоеточие 
8. Дата издания. 
 
9. Объем (сведения о количестве страниц, листов). 
 
Для разграничения элементов библиографического описания применяют 

обязательную систему условных разделительных знаков: точка и тире, откос, два откоса. 
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ПРИМЕРЫ  
 
Книга с одним автором 
1. Балабанов, И.Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. – М. : Финансы и статистика, 

1993. – 144 с. 
 
Книга с двумя или тремя авторами 
1. Корнелиус, X. Выиграть может каждый: Как разрешать конфликты / X. Корнелиус, 

3. Фэйр ; пер. П.Е. Патрушева. – М. : Стрингер, 1992. – 116 с. 
2. Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В.В. Киселев, Т.Е. Кузнецова, З.З. 

Кузнецов. – М. : Наука, 1991. – 126 с. 
 
Книга с пятью авторами и более 
1. Теория зарубежной судебной медицины : учеб. пособие / В.Н. Алисиевич [и др.]. – 

М. : Изд-во МГУ, 1990. – 40 с. 
 
Диссертации  
1. Медведева, Е.А. Высшее библиотечное образование в СССР: Проблемы 

формирования профиля (История, совр. состояние, перспективы) : дис. ... канд. пед. наук : 
защищена 12.04.2000 : утв. 24.09.2000 / Е.А. Медведева. – М. : Изд-во Моск. гос. ин-та 
культуры, 2000. – 151 с. 

 
Автореферат диссертации 
1. Еременко, В.И. Юридическая работа в условиях рыночной экономики : автореф. дис. ... 

канд. юрид. наук : защищена 12.02.2000 : утв. 24.06.2000 / В.И. Еременко. – Барнаул : Изд-во 
ААЭП, 2000. – 20 с. 

Из журнала 

1. Гудков, В.А. Исследование молекулярной и надмолекулярной структуры ряда 
жидкокристаллических полимеров / В.А. Гудков // Журн. структур. химии. – 1991. – Т. 32. 
– №4. – С. 86–91. 

 
Сборник 
1. Малый бизнес: перспективы развития : сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. – М. : 

ИНИОН, 1991. – 147 с. 

Из сборника 

1. Андреев, А.А. Определяющие элементы организации научно-исследовательской 
работы / А.А. Андреев, М.Л. Закиров, Г.Н. Кузьмин // Тез. докл. межвуз. конф. Барнаул, 
14–16 апр. 1997 г. – Барнаул : Изд-во Алт. ун-та, 1997. – С. 21–32. 

Из собрания сочинения 

1. Герцен, А.И. Тиранство сибирского Муравьева / А.И. Герцен // Собр. соч. : в 30 т. – 
М. : [Приор?], 1998. – Т. 14. – С. 315–316.  

Из словаря 

1. Художник к кино // Энциклопедический словарь нового зрителя. – М. : [Искусство], 
1999. – С. 377–381. 

Глава или раздел из книги 
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1. Муравьев, А.В. Культура Руси IX – первой половины XII в. / А.В. Муравьев, А.М. 
Сахаров // Очерки истории русской культуры 1Х–ХVII вв. : кн. для учителя. – М. : Изд-во 
МГУ, 1984. – Гл. 1. – С. 7–74. 
 

Официальные документы 
1. Конституция (Основной закон) Российской Федерации : офиц. текст. – М. : 

Маркетинг, 2001. – 39 с.  

Интернет-источники 

1. Арестова, О. Н. Региональная специфика сообщества российских пользователей 
сети Интернет [Электронный ресурс] / О. Н. Арестова, Л. Н. Бабанин, А. Е. Войскунский. - 
Режим доступа: http://www.relarn.ru:8082/conf/conf97/10.html. - Загл. с экрана. 

 

 


