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Основные требования 
отражены в:

ГОСТ 7.32-2017 Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. ОТЧЕТ О НАУЧНО-
ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ Структура и правила 
оформления.
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Титульный лист
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Нумерация листов

Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, 
соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, включая 
приложения. Номер страницы проставляется в центре нижней 
части страницы без точки [п. 6.3].

Содержание является вторым листом!
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Содержание

Заголовок Содержания 
следует располагать без 
абзацного отступа, по 
центру страницы, без 
точки в конце.
От самого текста слово 
«СОДЕРЖАНИЕ» 
должно быть отделено 
одной пустой строкой.
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Введение

Слово «Введение» необходимо располагать по центру листа 
без абзацного отступа [п.6.2.1]

Этот раздел должен содержать, например, исходные данные, 
оценку современного состояния решаемой задачи.

Во введении должны быть приведены цели и задачи работы.
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Основная часть

Текст документа разделяют на главы и параграфы, пункты и 
подпункты.

Главы и параграфы, пункты и подпункты следует нумеровать 
арабскими цифрами. Разделы (главы) записывают по центру без 
абзацного отступа прописными буквами,  подразделы (параграфы) 
– с абзацного отступа с выравниванием по ширине страницы 
строчными буквами.
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Заключение

содержит выводы и рекомендации относительно 

возможностей практического применения материалов работы.
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Заключение
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Список используемых 
источников

 Список должен быть нумерованным с помощью арабских цифр 
(без точки в конце со скобкой, с абзацного отступа).

Расположение источников в списке литературы может быть 
следующим: 
˗ нормативно-правовые акты (по юридической силе; в 

алфавитном или хронологическом порядке); 
˗ учебная и научная литература (в алфавитном порядке); 

˗ электронные ресурсы. 
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Список 
используемых источников
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БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ КНИГИ (ОДИН АВТОР)

Сергеев, С.И. Основы римского права: учебное пособие / С.И. Сергеев. – 3-е 

изд., перераб. – М.: Проспект, 2019. – 316 с.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ КНИГИ (ДВА ИЛИ ТРИ АВТОРА)

Ковалев, В. В. Анализ хозяйственной деятельности предприятия: учеб. для 

студентов вузов / В. В. Ковалев, О. Н. Волкова. – М.: Проспект, 2018. – 424 с.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ КНИГИ  (ЧЕТЫРЕ И БОЛЕЕ АВТОРОВ)

История России: учеб. пособие для вузов / В. Н. Быков [и др.]; отв. ред. А. П. 

Сухов. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб.: СПбЛТА, 2019. – 231 с.

 



Список 
используемых источников

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ  КНИГИ БЕЗ АВТОРА
История России: учеб. для студентов техн. вузов / Ред. М. Н. 
Зуева, А. А. Чернобаева. – М.: Высш. шк., 2013. – 479 с.
 
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ ЧАСТИ ОДНОТОМНОГО 

ИЗДАНИЯ (СТАТЬИ ИЗ ЖУРНАЛА, ГАЗЕТЫ)
    Пример (статья из журнала):
Григорьев, П.П. Кризис наступает? / П.П. Григорьев // 
Российский экономический журнал.  – 2019. – № 11. – С. 18–24.
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Список 
используемых источников

 БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ  НОРМАТИВНОГО АКТА
О Всероссийской переписи населения: Федеральный закон 
от 25.01.2002 № 8-ФЗ (ред. от 24.04.2020) // Собрание 
законодательства РФ. – 28.01.2002. – № 4. – ст. 252. – В данном виде 
документ опубликован не был.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО РЕСУРСА
Челябинский областной суд: официальный сайт. – Челябинск. – 
Обновляется в течение суток. – Режим доступа:  
http://metal.chel.sudrf.ru (Дата обращения: 21.04.2020). – Текст: 
электронный.
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Приложение

Каждое приложение следует начинать с нового листа с 
указанием наверху по центру страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ».

После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая 
его последовательность, например, «ПРИЛОЖЕНИЕ А».

Приложения обозначают заглавными буквами русского 
алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 

Под наименованием структурного элемента в скобках для 
обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для 
информационного – «справочное». 
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Приложение

Приложение 
должно иметь 
заголовок, который 
записывают 
симметрично 
относительно 
текста с прописной 
буквы отдельной 
строкой. 
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Оформление текста

Работа должна быть оформлена на листах формата А4 с 
одной стороны, соблюдая следующие размеры полей:
˗  правое –  15 мм;
˗  верхнее и нижнее –  20 мм;
˗  левое –  30 мм.
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Оформление текста

 Шрифт – Times New Roman. 
Размер шрифта – 14 пт. 
Масштаб шрифта – 100%. 
Интервал – обычный. 
Выравнивание – по ширине. 
Отступ слева и справа – 0 см. 
Отступ первой строки – 1,25 см (пять знаков). 
Межстрочный интервал – 1,5. 
Интервал перед и после каждого абзаца – 0 пт. 
Текст шрифта работы должен быть черного цвета и 
отформатирован по ширине.
Полужирный шрифт и курсив в тексте работы не должен 
использоваться.
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Оформление разделов

Основная часть работы должна быть представлена:
˗  разделами (1 уровень содержания);
˗  подразделами (2 уровень содержания).
нумерующимися арабскими цифрами  без точки в конце 
(начертание шрифта – «обычный», а не курсив или 
полужирный) [п. 6.4.1].
Номер раздела и подраздела разделяются точкой, в конце 
наименования и номера точку не ставят:
 2 … – второй раздел

2.1 … – первый подраздел второго раздела
2.2 … – второй подраздел второго раздела
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Оформление глав и параграфов
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Оформление перечислений

Внутри основной части текста могут быть приведены 
перечисления.

Перед каждым пунктом перечисления должно ставиться 
тире с абзацного отступа 1,25 см.

В том случае, если в тексте необходимо будет ссылаться на 
элемент перечисления, то вместо дефиса ставятся строчные 
буквы со скобкой в порядке русского алфавита, начиная с 
«а)». Для увеличения уровня перечислений необходимо 
использовать арабские цифры, после которых ставится 
круглая скобка, а запись начинается с абзацного отступа 
[п.6.4.6].
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Оформление перечислений
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Оформление рисунков [п.6.5]

Рисунки (иллюстрации) необходимо выполнять после абзаца текста, в 
котором есть упоминание о нем, или на следующей странице.
Следует отметить, что на все рисунки в тексте должны быть ссылки.
В случае размещения рисунка в Приложении, пояснения к нему все 
равно должны быть представлены в тексте основной части работы.
Рекомендуется, нумеровать рисунки арабскими цифрами сквозной 
нумерацией в пределах всей работы.
 Номер и наименование располагаются под рисунком, и, как и сам 
рисунок, располагаются по центру листа.
От текста рисунок и его наименование отделяются пустыми строками. 
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Оформление рисунков
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Оформление таблиц [п.6.6]

Таблицы должны иметь наименования, которые должны 
располагаться над таблицей слева, без абзацного отступа.
Таблица с ее наименованием должны быть отделены от основного 
текстами пустыми строками (снизу и сверху).
Нумерацию таблиц рекомендуется использовать сквозную в 
рамках раздела арабскими цифрами без точки в конце.
На все таблицы, также как и на рисунки, должны быть ссылки в 
тексте.

25



Оформление таблиц

26



Оформление таблиц
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Оформление формул [п.6.8]

Формулы рекомендуется оформлять с помощью встроенного 
редактора Microsoft Equation Editor.
Для наглядности, рекомендуется применять следующие правила 
для используемых в формулах букв и цифр:
˗ латинские буквы печатать курсивом, за исключением 

специальных математических функций (например, log, cos и т.
д.);

˗ русские буквы отображать обычно (не курсивом);
˗ цифры всегда представлять обычно (не курсивом).
Располагать формулы следует в отдельной строке по центру, 
отделяя от основного текста сверху и снизу пустыми строками.
Если формула не помещается в одну строку, она может быть 
разбита на две и более составляющих, после знаков «=», «+», «–» и 
т.д. (знак в начале следующей строки должен повторяться).
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Оформление формул
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Оформление ссылок

Ссылки на использованные источники следует указывать 
порядковым номером библиографического описания источника в 
списке используемых источников. Порядковый номер ссылки 
заключают в квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется 
арабскими цифрами [10, c.96].
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Основные правила оформления 
презентаций

• слайды оформляются на макете колледжа;
• каждый слайд должен иметь заголовок;
• все заголовки должны быть выполнены в едином стиле (цвет, 

шрифт, размер, начертание);
• текст заголовков должен быть размером 24 – 36 пунктов. Точку 

в конце заголовков не ставить;
• для оформления презентации следует использовать Times New 

Roman. Размер шрифта для информационного текста — 18-22 
пункта;

• цветовая гамма должна состоять не более чем из 2 цветов и 
выдержана во всей презентации;

• рекомендуется помещать на слайд только один тезис (не более 
10 строк);

• текст на слайдах и в докладе не должен повторяться.
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Спасибо за внимание!
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