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СОДЕРЖАНИЕ
▪ Содержание оформляется при помощи автособираемого оглавления во 

вкладке «Ссылки».
▪ Для этого каждый заголовок должен быть отформатирован как «Заголовок 

…» в поле «Стили».
▪ Подробнее как это делать указано в ссылке: 

https://support.microsoft.com/ru-ru/office/вставка-
осодержимого-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0



ВВЕДЕНИЕ

▪Заголовок структурного элемента ВВЕДЕНИЕ - выравнивание по 
центру, без точки в конце, прописными буквами. Каждый 
структурный элемент и каждый раздел основной части отчета 
начинают с новой страницы. 
▪Во ВВЕДЕНИИ должны быть отражены актуальность и новизна 
темы, цель (согласовывается с названием практики) и задачи 
практики (согласовываются с компетенциями), выполненные 
в период её прохождения на предприятии.



ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОФОРМЛЕНИЯ 
ОТЧЁТА

▪Используемый размер бумаги – А4.
▪Установить следующие размеры полей: 
   - левое — 30 мм, 
   - правое — 15 мм, 
   - верхнее и нижнее — 20 мм. 
▪Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту 
отчета и равен 1,25 см. 
▪Межстрочный интервал – полуторный. 
▪Выравнивание текста – по ширине (только автоматически! в 
данном случае недопустимо использование пробелов, табуляции 
и т.д.) 
▪Отступы и параметры в тексте – 0 см.



ПРИМЕР 
ОФОРМЛЕНИЯ 
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▪ В готовой рукописи недопустимы висячие строки, т.е. неполные 
строки в начале страницы. Начальная строка абзаца внизу страницы 
нежелательна.
▪Стиль основного текста:
   - шрифт набора – Times New Roman, 
   - размер шрифта – 14 кегль, обычный, 
   - цвет шрифта – черным, 
   - запрет висячих строк; 
   - автоматический перенос слов (категорически запрещается делать 
переносы вручную)
▪ Использование курсива допускается для обозначения объектов 

(биология, геология, медицина, нанотехнологии, генная инженерия и др.) и 
написания терминов (например, in vivo, in vitro) и иных объектов и 
терминов на латыни.
▪ Для акцентирования внимания может применяться выделение текста с 

помощью шрифта иного начертания, чем шрифт основного текста, но 
того же кегля и гарнитуры. 
▪ Сокращения слов и словосочетаний на русском, белорусском и 

иностранных европейских языках оформляют в соответствии с 
требованиями ГОСТ 7.11, ГОСТ 7.12.



НУМЕРАЦИЯ СТРАНИЦ
▪ Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, 

соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета, включая 
приложения. Номер страницы проставляется в центре нижней части 
страницы без точки.
▪ Титульный лист, включают в общую нумерацию страниц отчета. 

Номер страницы на титульном листе не проставляют (Особый 
колонтитул для первой страницы).



НУМЕРАЦИЯ РАЗДЕЛОВ, 
ПОДРАЗДЕЛОВ, ПУНКТОВ И 

ПОДПУНКТОВ ОТЧЁТА
▪ Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего отчета, 
обозначенные арабскими цифрами без точки в конце номера и 
расположенные с абзацного отступа. 

▪Подразделы должны иметь 
нумерацию в пределах каждого 
раздела. Номер подраздела 
состоит из номеров раздела и 
подраздела, разделенных 
точкой. В конце номера 
подраздела точка не ставится. 
Разделы, как и подразделы, 
могут состоять из одного или 
нескольких пунктов.



ЗАГОЛОВКИ СТРУКТУРНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ 
ОТЧЁТА▪ Стиль заголовков разделов и подразделов – шрифт Times New Roman 

14 кегль.
▪ Заголовки структурных элементов СОДЕРЖАНИЕ, ТЕРМИНЫ И 

ОПРЕДЕЛЕНИЯ, названия разделов, ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И 
ОБОЗНАЧЕНИЙ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК 
ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ выравнивание по 
центру, без точки в конце, прописными буквами, заголовок  
оформляется во вкладке «Стили». Каждый структурный элемент и 
каждый раздел основной части отчета начинают с новой страницы 
(для этого используют «Разрыв страницы»).
▪ Заголовки разделов и подразделов основной части отчета следует 

начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового 
номера, печатать с прописной буквы, без точки в конце. Пункты и 
подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, 
начинающийся с абзацного отступа. 
▪ После заголовка и подзаголовка - одна пустая строка. При наличии 

трех и более заголовков они задаются по такому же принципу. В конце 
заголовков точка не ставится. 



ОФОРМЛЕНИЕ ИЛЛЮСТРАЦИЙ
▪ К иллюстрациям относятся: чертежи, графики, схемы, компьютерные 

распечатки, диаграммы, фотоснимки. 
▪ Иллюстрации надо располагать в отчете непосредственно после текста 

отчета, где они упоминаются впервые, или на следующей странице (по 
возможности ближе к соответствующим частям текста отчета). На все 
иллюстрации в отчете должны быть даны ссылки. 
▪ У иллюстрации должно быть наименование и пояснительные данные 

(подрисуночный текст). Слово "Рисунок", его номер и через тире 
наименование помещают после пояснительных данных и располагают в 
центре под рисунком без точки в конце. 
▪ При ссылке на иллюстрацию в тексте необходимо писать слово 

"рисунок" и его номер, например: "в соответствии с рисунком 2" и т.д. 
▪ Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует 

записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка 
приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в 
наименовании иллюстрации не допускается. 



ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ 
ИЛЛЮСТРАЦИИ:



ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ
▪ Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы в отчете 
должны быть ссылки. При ссылке следует печатать слово "таблица" с указанием 
ее номера. 
▪ Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в 

следующем формате: Таблица номер таблицы - Наименование таблицы. 
Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце. Если 
наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать 
через один межстрочный интервал. 
▪ В таблице выравнивают заголовки граф – по центру, а заголовки строк – по 

левому краю.
▪ Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую 

страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово "Таблица", ее 
номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а 
над другими частями также слева пишут слова "Продолжение таблицы" и 
указывают номер таблицы. При делении таблицы на части допускается ее 
головку или боковик заменять соответственно номерами граф и строк. При этом 
нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. 
▪ В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте отчета.



ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦЫ:



ОФОРМЛЕНИЕ ССЫЛОК
▪При нумерации ссылок на документы, использованные при 
составлении отчета, приводится сплошная нумерация для всего 
текста отчета в целом или для отдельных разделов. Порядковый 
номер ссылки (отсылки) приводят арабскими цифрами в 
квадратных скобках в конце текста ссылки. Порядковый 
номер библиографического описания источника в списке 
использованных источников соответствует номеру ссылки.



ОФОРМЛЕНИЕ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ И 
СПИСКОВ

▪ Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик. 
▪ Перед каждым элементом перечисления следует ставить тире. При 

необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления 
вместо тире ставят строчные буквы русского алфавита со скобкой, 
начиная с буквы "а" (за исключением букв е, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Простые 
перечисления отделяются запятой, сложные - точкой с запятой. 
▪ При наличии конкретного числа перечислений допускается перед каждым 

элементом перечисления ставить арабские цифры, после которых ставится 
скобка. 
▪ Не допускается использование данных знаков:



ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ 
ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ:



ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
▪ Раздел начинают со слов: "В настоящем отчете применяют следующие 

термины с соответствующими определениями". 
▪ Перечень терминов и определений следует оформлять в виде списка 

терминологических статей. Список располагается столбцом без знаков 
препинания в конце. Слева без абзацного отступа в алфавитном порядке 
приводятся термины, справа через тире - их определения 



ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И 
ОБОЗНАЧЕНИЙ

▪ Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц физических 
величин и определений должен располагаться столбцом без знаков 
препинания в конце строки. Слева без абзацного отступа в алфавитном 
порядке приводятся сокращения, условные обозначения, символы, единицы 
физических величин, а справа через тире - их детальная расшифровка. 
▪ Если условных обозначений в отчете менее 3 , отдельный перечень не 

составляется, а необходимые сведения указывают в тексте отчета или в 
подстрочном примечании при первом упоминании. 
▪ Также допускается определения, обозначения и сокращения приводить в 

одном структурном элементе «ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И 
СОКРАЩЕНИЯ».



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
▪Заключение должно содержать: 
   - краткие выводы по результатам выполненной работы или 
отдельных ее этапов; 
   - оценку полноты решений поставленных задач; 
   - разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному 
использованию результатов работы; 
   - результаты оценки научно-технического уровня выполненной 
работы в сравнении с лучшими достижениями в этой области. 
▪Заголовок структурного элемента ЗАКЛЮЧЕНИЕ - 
выравнивание по центру, без точки в конце, прописными 
буквами. Каждый структурный элемент и каждый раздел 
основной части отчета начинают с новой страницы.



СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 
ИСТОЧНИКОВ

▪ Список должен содержать сведения об источниках, использованных при 
составлении отчета. Необходимо, чтобы на каждый пункт списка 
использованных источников обязательно в тексте были ссылки - в 
квадратных скобках с номером источника. Сведения об источниках следует 
располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета и 
нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с абзацного 
отступа. 
▪ Заголовок структурного элемента СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ - выравнивание по центру, без точки в конце, прописными 
буквами. Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части 
отчета начинают с новой страницы.



ПРИМЕР 
ОФОРМЛЕНИЯ 

СПИСКА  
ИСТОЧНИКОВ



ПРИЛОЖЕНИЯ
▪ В приложения рекомендуется включать материалы, дополняющие текст отчета, если они 

не могут быть включены в основную часть. 
▪ Приложения могут включать: графический материал, таблицы, расчеты, описания 

алгоритмов и программ. 
▪ В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в 

порядке ссылок на них в тексте отчета. 
▪ Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием в центре верхней 

части страницы слова ПРИЛОЖЕНИЕ. 
▪ Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы, 

полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце. 
▪ Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, начиная с А, за 

исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова ПРИЛОЖЕНИЕ следует буква, 
обозначающая его последовательность.
▪ Если в отчете одно приложение, оно обозначается "ПРИЛОЖЕНИЕ А". 
▪ Приложения должны иметь общую с остальной частью отчета сквозную нумерацию 

страниц. 
▪ Все приложения должны быть перечислены в содержании отчета с указанием их 

обозначений, статуса и наименования.



ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ
ПРИЛОЖЕНИЯ


