
1.  СТРУКТУРНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ РАБОТЫ 

Учебные работы  включают следующие структурные элементы: 

 Титульный лист 

 Содержание 

 Термины и определения, обозначения и сокращения 

 Введение 

 Основная часть 

 Заключение 

 Список использованных источников 

 Приложения 

 

Обязательные структурные элементы выделены полужирным 

шрифтом. Остальные структурные элементы включают по мере 

необходимости. 

Содержание 

Содержание включает введение, наименование всех разделов, 

подразделов и пунктов (если они имеют наименование) основной части 

работы, заключение, список использованных источников и наименования 

приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти 

элементы. 

Определения, обозначения и сокращения 

Перечень обозначений и сокращений начинают со слов: «В настоящей 

работе применены следующие обозначения и сокращения». Запись 

обозначений и сокращений проводят в алфавитном порядке с необходимой 

расшифровкой и пояснениями. 

Заключение 

В заключении указываются краткие выводы по результатам 

выполненной работы. 

 

Список использованных источников 

Список должен содержать сведения об источниках, использованных 

при составлении отчета. Сведения об источниках приводятся в соответствии 

с требованиями ГОСТ 7.1 – 2003 и ГОСТ Р 7.0.5 – 2008.   
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2. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ УЧЕБНЫХ РАБОТ 

2.1. Общие требования. Разметка страницы 

Текст печатается на одной стороне белой бумаги формата А4 (210  

297 мм). Тип шрифта для основного текста работы – Times New Roman, 

размер шрифта, если иное не указано, 14 пт. Абзацный отступ должен быть 

одинаковым по всему тексту работы и равен 1,25 см. 

Для фокусирования внимания  может применяться выделение текста с 

помощью шрифта иного начертания, но того же кегля и гарнитуры. 

Разрешается для написания определенных терминов, формул применять 

шрифты разной гарнитуры.  

Далее предполагается, что текст формируется в редакторе Word. 

Большая часть текста выполняется стилем «Обычный». В табл. 2.1 

представлены параметры страницы и стиля «Обычный». 

Таблица 2.1. Параметры страницы и стиля «Обычный» 

Параметры 

страницы 

Размер А4 (210  297 мм) 

Поля: 

 
левое – 3 см; верхнее и нижнее – 2 см; правое – 1,5 
см 

Автоматическая 
расстановка 
переносов: 

включена; запрещен перенос слов из прописных 
букв 

Стиль 

«Обычный» 

Шрифт: 
 

название – Times New Roman; начертание: 
нормальный; размер: 14; цвет: Авто (черный)  

Абзац (отступы и 

интервалы):  

выравнивание – по шрине; отступ слева и справа – 

0; отступ первой строки – 1,25 см; интервалы 
перед и после – 0; междустрочный интервал – 1,25 

 
Все листы (страницы) нумеруют по порядку, включая листы с 

таблицами и рисунками. Титульный лист считается первым (на нём номер не 

ставят). Номера ставят внизу посередине. 
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2.2. Заголовки структурных элементов и основной части  

1. Наименования  структурных элементов, начиная с «Реферат», 

определяют заголовки структурных элементов учебной работы.  

Заголовки структурных элементов следует размещать посередине 

строки, печатать прописными буквами, полужирным шрифтом размером 14 

пт. 

 Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части отчета 

начинают с новой страницы. 

Точка в конце любых заголовков не ставится.  

2. Основную часть учебной работы следует делить  на разделы, 

подразделы и пункты.  

3. Разделы, подразделы и пункты следует нумеровать арабскими 

цифрами и записывать с абзацного отступа. Разделы нумеруются по порядку 

в пределах всей учебной работы.  

Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. Номер подраздела 

состоит из номера раздела, точки и порядкового номера подраздела.  

Номер пункта включает порядковые номера раздела, подраздела и 

порядковый номер пункта, разделенные точками.  

4. Заголовки разделов и подразделов  основной части следует 

размещать через пробел после порядкового номера, печатать с прописной 

буквы, полужирным шрифтом размером 14 пт.  Интервалы между 

заголовками или текстом – 6 пт.  

Пункты и подпункты могут иметь только порядковый номер без 

заголовка, начинающийся с абзацного отступа. 

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют 

точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. Предлоги, союзы 

располагаются на второй строке заголовка.  

Примерами оформления нумерации и заголовков основной части 

учебной работы служит данный раздел. 
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5. В тексте могут быть приведены перечисления. Перед каждым 

элементом перечисления следует ставить тире. Когда требуется сослаться в 
тексте на один из элементов перечисления, вместо тире ставят строчные 
буквы русского алфавита со скобкой, начиная с буквы «а» (за исключением 
букв ё, 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. 

Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик. 

Пример 1 

 – __________ 

 – __________ 

 – __________ 

 

Пример 2 

а) __________ 

б) __________ 

в) __________ 

 

Пример 3 

1) __________ 

2) __________ 

3) __________ 

 

   Пример 4 

 – __________ 

 1) __________ 

 2) __________ 

 – __________ 

 1) __________ 

 2) __________ 

 3) __________ 

 

2.3. Иллюстрации  

Общие требования 

Иллюстрации: чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки и т.п. 

– следует располагать в учебной работе после текста, где они упоминаются 

впервые, или  на следующей странице.  

Допускается использовать цветные иллюстрации. 

Иллюстрации можно нумеровать как внутри каждого раздела, так и 

использовать сквозную нумерацию всего текста. Номер иллюстрации 

формируется из арабских цифр.  При ссылке можно сокращенно писать: « … 

на рис. 2.5…» или «На рис. 3 приведена… » 

Иллюстрации должны иметь наименование, а при необходимости 

могут иметь и пояснительные данные. Пример оформления подрисуночной 

надписи по ГОСТу: 

Рисунок 2.1 – Типовая структурная схема цифрового измерительного прибора  
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Но допускается и упрощенная форма оформления подрисуночной 

надписи. Слово «Рис.», номер рисунка и наименование помещают после 

пояснительных данных в центре под рисунком по образцу (шрифт Times New 

Roman, 12 пт): 

 

2.4. Таблицы 

1. В виде таблиц обычно оформляются цифровые данные. Таблицу 

следует располагать непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице. 

2. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела 

так же, как подразделы.  

3. На все таблицы в учебной работе должны быть ссылки. При ссылке 

можно сокращенно писать: « … в табл. 2.1…». 

4. Таблица должна иметь наименование, которое приводят с прописной 

буквы и размещают над таблицей слева, без абзацного отступа, как показано 

ниже. 

5. Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его 

следует записывать через один межстрочный интервал. 

6. Интервал «после» для размещения строки с названием таблицы 

устанавливать равными 6 пт – как в настоящем примере. Интервал между 

названием таблицы и предшествующим текстом, а также между таблицей и   

последующим текстом должен составлять 10–12 пт или один междустрочный 

интервал. 

7. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в 

единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они 

1 ИК – измерительный канал;  

2 УС – устройство синхронизации;  
3 УУ – устройство управление;   
4 УВ – устройство взаимодействия с 

субъектом; 
5 УР – устройство регистрации 

информации;  
6 УТ – устройство трансляции данных;  
7 УП – устройство питания 

 

Рис. 2.1. Типовая структурная схема цифрового измерительного прибора  

Пояснительные данные 
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составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если 

они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков 

таблиц точки не ставят. Заголовки граф выравнивают по центру, а заголовки 

строк – по левому краю.  

В качестве примера оформления таблицы см.табл. 2.3. 

8. Для сокращения текста заголовков и подзаголовков их можно 

заменять буквенными обозначениями при условии их расшифровки. При 

этом величины с одним и тем же буквенным обозначением, но с разными 

индексами располагают, как правило, в порядке возрастания индексов, 

например, U1; U2; U3 и т.д. 

Таблица 2.3. Основные единицы СИ 

Величина Единица  

Наимено- 

вание 

Размер-

ность 

Наимено-

вание 

Обозначение 

Определение междуна-

родное 

русское 

Длина L метр m м Метр есть длина пути, проходимого светом в 
вакууме за интервал времени 1/299 792 458 s 
[XVII ГКМВ (1983 г.). Резолюция 1] 

Масса M килограмм kg кг Килограмм есть единица массы, равная массе 

международного прототипа килограмма  
[I ГКМВ (1889 г.) и III ГКМВ (1901 г.)] 

Время Т секунда s с Секунда есть время, равное 9 192 631 770 
периодам излучения, соответствующего 

переходу между двумя сверхтонкими 
уровнями  основного состояния атома цезия-

133 
[XIII ГКМВ (1967 г). Резолюция 1] 

 … … … … … 

9. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на 

другую страницу. В этом случае над перенесенной частью таблицы пишут 

«Продолжение таблицы» с указанием ее номера, например: «Продолжение 

таблицы 2.3».  

2.5. Сноски 

При необходимости дополнительного пояснения в отчете допускается 

использовать примечание, оформленное в виде сноски. Знак сноски ставят 

без пробела после того элемента (слова, числа, символа, предложения), к 

которому дается пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими 

цифрами.  
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Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой 

приведен поясняемый элемент. Сноску отделяют от текста короткой 

сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы. 

2.6. Ссылки 

В учебной работе следует приводить ссылки на использованные 

источники. Выполняется сплошная нумерация для всего текста работы. 

Порядковый номер ссылки приводят арабскими цифрами в квадратных 

скобках в конце текста ссылки. Порядковый номер библиографического 

описания источника в списке использованных источников соответствует 

номеру ссылки. 

 Ссылаться следует на документ в целом или на его разделы и 

приложения. 

 При ссылках на стандарты указывают их обозначение, при этом 

допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания 

стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1–

2003 и ГОСТ Р 7.0.5–2008. 

Примеры: 

1……….. приведено в работах [1]–[4]. 

2……….. приведено в работах [1–4, 7, 10]. 

2……….. по ГОСТ Р 7.0.5 

3……….. в работе [10], раздел 5. 

4……….. в работе [10, с. 35].   

2.7. Содержание 

1. Средствами редактора Word можно автоматически создавать 

содержание учебной работы, включающее основные заголовки и номера 

страниц, на которых они расположены. Для этого включаемые в содержание 

заголовки следует оформить соответствующими специальными стилями: 

Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д. Редактор Word распознает эти стили при 

формировании содержания. В Word можно создавать собственные стили с 

необходимыми параметрами. 

2. Создание содержания начинается с печати его заголовка 

СОДЕРЖАНИЕ посередине строки стилем типа «Обычный» без абзацного 

отступа.  

Пример оформления содержания.   
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2.8. Определения, обозначения и сокращения 

Перечень определений, обозначений и сокращений должен 

располагаться в два столбца. В левом столбце в алфавитном порядке 

приводят определения, сокращения, условные обозначения, символы; справа 

– их детальную расшифровку. 

Допустимо оформление перечня в виде таблицы, состоящей из двух 

колонок. 

Пример 

В настоящей работе применены следующие сокращения: 

 

АЦП Аналого-цифровой преобразователь 

МК 

ПЗУ 

Микроконтроллер 

Постоянное запоминающее устройство 

ЦАП Цифроаналоговый преобразователь 

EEPROM Электрически стираемое перепрограммируемое ПЗУ 

2.9. Список использованных источников  

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. 

Типовые примеры оформления списка использованных источников 

приведены в приложении В. 
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Пример оформления структурного элемента «Список 

использованных источников» 
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