
ОФОРМЛЕНИЕ  ПИСЬМЕННЫХ  
СТУДЕНЧЕСКИХ  РАБОТ

ВЫСШЕЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Новосибирский государственный университет экономики и управления «НИНХ»

(ФГБОУ ВО «НГУЭУ», НГУЭУ)

Новосибирск 2018



Распространяются на:Распространяются на: Учитывают требования:Учитывают требования:

 Рефераты; 
 Эссе;
 Контрольные работы;
 Расчетно-графические работы 

(РГР);
 Курсовые работы;
 Отчеты о прохождении 
практик;

 Выпускные квалификационные 
работы (ВКР).

 ГОСТ 2.105-95«Общие 
требования к текстовым 
документам»;

 ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о 
научно-исследовательской 
работе. Структура и правила 
оформления»;

 ГОСТ Р 7.0.5-2008. 
«Библиографическая ссылка».

Правила оформления
письменных студенческих работ



ВАЖНО!

Особенности оформления письменных студенческих
работ для отдельных специальностей и направлений
подготовки в рамках норм действующих ГОСТов
определяются методическими указаниями, разработанными
кафедрами.



Структура письменных работ:

Типовая структура
реферата / эссе

Типовая структура
контрольной работы / РГР

титульный лист титульный лист

содержание
содержание

введение

основная часть
основная часть

заключение

список использованных источников
список использованных источников

приложения

Структура реферата, эссе и РГР определяется кафедрой самостоятельно и
закрепляется в фонде оценочных средств по дисциплине, а контрольной работы – в
методических указаниях по выполнению контрольной работы.



Структура письменных работ:

Типовая структура
отчета о прохождении практик

титульный лист

задание на практику

дневник прохождения практики

содержание

введение

основная часть

заключение

список использованных источников

приложения



Структура письменных работ:

Типовая структура
курсовой работы

Типовая структура выпускной
квалификационной работы

титульный лист титульный лист

задание на курсовую работу задание на выпускную 
квалификационную работу

заявление о самостоятельном 
характере выполненной работы

заявление о самостоятельном 
характере выполненной работы

аннотация

содержание содержание

введение введение

основная часть основная часть

заключение заключение

список использованных источников список использованных источников

приложения приложения



Основные правила оформления текста

Критерий Значение

цвет шрифта черный

шифр Times New Roman
размер шрифта 14 пунктов

межстрочный интервал 1,5

форматирование текста по ширине странице

абзацный отступ 1,25

нумерация страниц снизу, по середине

поля страницы:

• левое 3 см

• правое 1 см

• верхнее 2 см

• нижнее 2 см



Нумерация страниц

Вид работы Номер страницы содержания

Реферат / эссе 2

Контрольная работа / РГР 2

Курсовая работа / Отчет о 
прохождении практик 4

Выпускная квалификационная работа 5

Нумерация страниц письменных работ располагается снизу страницы
по середине. Титульный лист, задание, заявление о самостоятельном
характере и аннотация не нумеруются. Нумерация страниц начинается с
содержания и проставляется до конца работы, охватывая приложения (при
их наличии).



Содержание
курсовой 
работы и 
ВКР

Основную часть 
работы следует 
делить на 
разделы, 
подразделы и 
пункты. 

Объем и структура 
разделов должны 
быть соразмерны 
между собой.



Оформление 
заголовков

Заголовки 
структурных 
элементов следует 
располагать:
• в середине 

строки; 
• без точки в конце;
• печатать 

прописными 
буквами; 

• полужирным 
шрифтом;

• не подчеркивая.



Разделы

Разделы должны 
иметь порядковую 
нумерацию в 
пределах всего 
текста. 

Каждый раздел 
должен начинаться с 
новой страницы.



Разделы, подразделы 
и пункты

Номер подраздела или 
пункта должен включать 
номер раздела и 
порядковый номер 
подраздела или пункта, 
разделенные точкой. 

Разделы,  подразделы и 
пункты должны иметь 
заголовки, которые 
печатаются:

• арабскими цифрами;
• с абзацного отступа;
• с прописной буквы;
• без точки в конце;
• полужирным 
шрифтом;

• выравнивание – по 
ширине.



Разделы, подразделы и пункты

Верно:

Не верно:

Необходимо перенести наименование раздела, подраздела или пункта на
следующую страницу, если содержание раздела, подраздела или пункта
расположено на другой странице.



Оформление 
иллюстраций

Иллюстрации следует 
нумеровать арабскими 
цифрами сквозной 
нумерацией. 

На все иллюстрации 
должны быть даны 
ссылки в тексте. При 
ссылке следует писать 
слово «рисунок» с 
указанием его номера.

Слово «Рисунок», его 
номер и наименование 
располагают посередине 
строки.



Оформление 
иллюстраций

Допускается 
нумеровать 
иллюстрации в 
пределах раздела. 

В этом случае номер 
иллюстрации состоит 
из номера раздела и 
порядкового номера 
иллюстрации в 
пределах раздела, 
разделенных точкой.



Цветные 
иллюстрации

Иллюстрации 
могут быть в 
компьютерном 
исполнении в 
цветовой гамме.



Черно-белые 
иллюстрации 

Иллюстрации 
могут быть в 
компьютерном 
исполнении в 
черно-белой гамме, 
с использованием 
геометрических 
знаков.



Оформление 
таблиц

Таблицу следует 
располагать 
непосредственно после 
заголовка текста.

Таблица должна иметь 
наименование, 
выполненное 
строчными буквами 
(кроме первой –
заглавной) без точки в 
конце, который 
помещается  
непосредственно над 
таблицей слева, без 
абзацного отступа в 
одну строку с ее 
номером через тире.

Таблица вместе с 
названием должна быть 
отделена сверху и снизу 
от основного текста 
одной пустой строкой.



Оформление 
таблиц

На все таблицы в тексте 
должны быть сделаны 
ссылки. При ссылке 
следует писать слово 
«таблица» с указанием ее 
номера.

Если в тексте работы 
одна таблица, то она 
должна быть обозначена 
«Таблица 1».



Оформление 
таблиц

Графу «№ п/п» в 
таблицах не 
указывают. При 
необходимости 
нумерация 
показателей или 
других данных 
таблицы приводится в 
боковых заголовках 
перед наименованием 
этих данных в 
строках.

Верно:

Не верно:



Перенос 
таблицы

Таблицу с большим 
количеством строк 
допускается переносить на 
другой лист (страницу).

В случае если таблица 
занимает место, меньше 
чем страница, то она 
переноситься не может.

Слово «Таблица», ее номер 
и наименование указывают 
один раз слева над первой 
частью таблицы, а над 
другими частями также 
слева пишут: 
«Продолжение таблицы» и 
указывают номер таблицы.



Заполнение 
таблицы

Заголовки граф и строк таблицы 
следует писать с прописной 
буквы, а подзаголовки – со 
строчной, если они составляют 
одно предложение с 
заголовками, или с прописной, 
если они имеют 
самостоятельной значение. В 
конце заголовков и 
подзаголовков граф и строк 
таблиц точки не ставятся.

В таблицах допускается 
применять размер шрифта 10, 12 
пунктов и одинарный интервал.

Разделять заголовки и 
подзаголовки боковика и граф 
диагональными линиями не 
допускается.

Верно:

Не верно:



Оформление 
перечислений

При мелких, например  
однострочных 
фрагментах 
перечислений, их 
следует начинать со 
строчной буквы и 
заканчивать точкой с 
запятой. 

Перед каждым 
элементом перечисления 
следует ставить дефис.



Оформление 
перечислений

Маркированные списки 
с крупными текстовыми 
фрагментами, 
состоящими из 
нескольких 
предложений, 
целесообразно начинать 
с прописных букв и в 
конце фрагментов 
ставить точку.



Оформление 
перечислений

При необходимости 
ссылки в тексте работы на 
один из элементов 
перечисления вместо 
дефиса ставятся строчные 
буквы в порядке русского 
алфавита, начиная с буквы 
а (за исключением букв ё, 
з, й, о, ч, ъ, ы, ь).

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



Оформление 
примечаний

Одно примечание не 
нумеруется. 

Несколько 
примечаний следует 
нумеровать 
порядковой 
нумерацией 
арабскими цифрами 
без точки.

Примечание 
целесообразно 
печатать шрифтом 
размера 10 пунктов.



Оформление 
сносок

При необходимости 
дополнительного 
пояснения в отчете его 
допускается оформлять в 
виде сноски. 

Знак сноски ставят 
непосредственно после 
того слова, числа, 
символа, предложения, к 
которому дается 
пояснение если далее 
следует знак препинания, 
то знак сноски ставится 
перед ним. 

Знак сноски выполняют 
надстрочно арабскими 
цифрами. Допускается 
вместо цифр выполнять 
сноски звездочками "*"



Оформление 
формул

Уравнения и формулы следует 
выделять из текста в отдельную 
строку. 

Выше и ниже каждой формулы или 
уравнения должно быть оставлено не 
менее одной свободной строки.

Пояснение значений символов и 
числовых коэффициентов следует 
приводить непосредственно под 
формулой в той же 
последовательности, в которой они 
даны в формуле. 

Значение каждого символа и 
числового коэффициента следует 
давать с новой строки. 

Первую строку пояснения начинают со 
слова «где» без двоеточия.

Ссылки в тексте на номер формулы 
дают в скобках, например, «в формуле 
(2.1).



Перенос формул

Если уравнение не 
умещается в одну 
строку, то оно должно 
быть перенесено после 
знака равенства (=) или 
после знаков плюс (+), 
минус (-), умножения 
(×), деления (:) или 
других математических 
знаков, причем знак в 
начале следующей 
строки повторяют. 

При переносе формулы 
на знаке, 
символизирующем 
операцию умножения, 
применяют знак «Х».



Если в тексте приводится ряд
величин с одной и той же единицей
измерения, то ее указывают только после
последнего числового значения.

Оформление 
математических 

цифровых 
выражений



Оформление 
математических 

цифровых 
выражений

Если в предложении 
используются простые числа не 
более двух раз, то числа пишутся 
словами.

Если числа многозначные или их 
более двух, то числа пишутся 
цифрами.



Оформление 
ссылок

Библиографические 
ссылки оформляются в 
соответствии с нормами 
ГОСТ 7.0.5-2008 
«Библиографическая 
ссылка», который 
предусматривает 
внутритекстовые, 
подстрочные, и 
затекстовые ссылки. 

Предпочтительный 
порядок их оформления 
определяется 
методическими 
рекомендациями кафедры.

Библиографические ссылки:

 Ссылки на источник следует указывать
порядковым номером по списку
источников в квадратных скобках.

 Если в тексте содержится сведения из
нескольких источников, то указываются
все номера источников, разделенных
запятой с пробелом после предписанного
знака.



Оформление 
ссылок

Прямой цитируемый 
текст должен 
приводиться в кавычках 
(« ») без изменений.

Запрещается пропускать 
слова, предложения или 
абзацы в цитируемом 
тексте, также нельзя
производить замену 
слов. 

Пропуск слов в цитате 
заменяется знаком 
троеточие (…).

Цитирование:

 Если приводят конкретный фрагмент текста,
то в ссылке указывают порядковый номер и
страницы, на которых помещен объект
ссылки. Сведения разделяют запятой.



Оформление 
приложений

В тексте работы на все 
Приложения должны 
быть даны ссылки. При 
ссылке следует писать 
слово «Приложение» с 
указанием его 
буквенного значения. 

Сами Приложения 
располагают в 
последовательности, 
адекватной порядку 
обращения к ним.



Оформление 
приложений

Если в документе одно 
Приложение, оно 
обозначается 
«ПРИЛОЖЕНИЕ А».

Каждое Приложение 
следует начинать с новой 
страницы с указанием 
наверху посередине 
страницы слова 
ПРИЛОЖЕНИЕ и его 
буквенного значения. 

Приложение должно 
иметь заголовок, который 
записывают на второй 
строке по центру с 
прописной буквы 
отдельной строкой.



Оформление 
приложений

 Приложения обозначают заглавными буквами 
русского алфавита, начиная с буквы А, за 
исключением букв Ë, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ, Ы;

 После слова ПРИЛОЖЕНИЕ следует буква, 
обозначающая его последовательность;

 Допускается обозначение Приложений буквами 
латинского алфавита, за исключением букв I  и О;

 В случае полного использования букв русского и 
латинского алфавита допускается обозначать 
Приложения арабскими цифрами; 

 Нумерация страниц приложения является сквозной и 
продолжает общую нумерацию работы.


