
Правила оформления списка использованных источников. 

 
В перечень включаются все использованные для написания пояснительной записки 

источники. На каждый из них должна присутствовать ссылка в тексте.  
Список использованных источников помещается после основного текста и 

представляет собой перечень библиографических описаний произведений или их 
составных частей, выстроенных в каком-либо порядке источников. Можно выбрать любое 
расположение из следующих: 

- Алфавитное расположение - описания книг и статей приводятся в алфавитном 
порядке авторов и заглавий (если автор не указан), работы одного автора располагаются в 

алфавитном порядке заглавий. 
- Хронологический порядок - позволяет представить материал в хронологии событий 

или по годам публикации работ, когда необходимо показать историю развития науки или 

вопроса. В пределе каждого года работы располагаются в алфавитном порядке. 
- Систематическое расположение - документы группируются по отдельным темам, 

вопросам в их логическом соподчинении. Внутри темы расположение в алфавитном 
порядке или хронологическом. 

- Расположение материала по главам работ. 

В начале списка указывается литература общего характера, а затем, литература, 
относящаяся к отдельным главам. Внутри главы — в алфавитном или хронологическом 

порядке. Часто предпочтение отдаётся алфавитному расположению. Независимо от 
выбранного способа группировки в начало списка, как правило, помещают официальные 
документы (законы, постановления, указы и т. д.), которые располагаются по 

юридической силе. Расположение внутри равных по юридической силе документов – по 
дате принятия, в обратной хронологии: 

1. Международные нормативные акты 
2. Конституция 
3. Федеральные конституционные законы 

4. Постановления Конституционного Суда 
5. Кодексы 

6. Федеральные законы 
7. Законы 
8. Указы Президента 

9.Акты Правительства 
а) постановления 

б) распоряжения 
10.Акты Верховного и Высшего Арбитражного Судов 
11. Нормативные акты министерств и ведомств 

а) постановления 
б) приказы 

в) распоряжения 
г) письма 
12. Региональные нормативные акты (в том же порядке, как и российские) 

13. ГОСТы 
14. СНиПы, СП, ЕНИРы, ТУ и др. 

Вслед за указанными документами располагается вся остальная литература: книги, 
статьи в алфавитном порядке и электронные издания. 

Приложения - в этот раздел включаются: 

 первичные материалы, послужившие базой исследования - статистические сводки, 
бухгалтерская документация, договоры, анкеты и другие документы; 

 оформленные в объемные таблицы и диаграммы цифровые данные и фактические 
сведения, которыми автор оперировал в аналитической главе. 



 
Правила цитирования. 

 

Текст считается цитатой, если он взят в кавычки и удовлетворяющий хотя бы одному 
из условий: 

- перед цитатой указано полное имя автора цитаты, либо фамилия и инициалы, а 
также слово, обозначающее высказывание (говорит, пишет, утверждает и т.д.); 

- после цитаты стоит ссылка на источник в квадратных или круглых скобках; 

- после цитаты присутствует сноска 
Например: 

И. В. Курчатов говорил: "Жизнь человека не вечна, но наука и знания переступают 
пороги столетий". 

«Гравитация - это не обычная сила, а следствие того, что пространство-время не 

является плоским, как считалось раньше; оно искривлено распределенными в нем массой 
и энергией» (C. Хокинг, Краткая история времени, c. 48). 

«Ключ к генетическому пониманию произвольного внимания заключается, таким 
образом, в том положении, что корни этой формы поведения надо искать не внутри, а вне 
личности ребенка» [1]. 

«но оказало влияние не только на функционирование каждого из ее элементов, но и 
на деятельность целых государственных институтов, что особенно ярко проявилось в 

социально-значимые периоды развития общества»2. 
Кроме того, к цитированию могут быть причислены общеупотребительные 

выражения, список литературы, совпадения с коллекциями нормативных документов 

«Гарант», «Адилет» и совпадения с Индексом одобренных документов организации. 
 

 

Общие требованияоформления 

Страницы должны соответствовать формату А4. Допускается представлять 

иллюстрации, таблицы, распечатки с ЭВМ на листах формата А3 (297х420 мм). 
Цвет шрифта должен быть черным, размер шрифта - не менее 12 пт и не более 14 пт. 

Рекомендуемый тип шрифта для основного текста пояснительной записки - Times New 
Roman. Полужирный шрифт применяют только для заголовков разделов и подразделов, 
заголовков структурных элементов. 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. 
Разрешается для написания определенных терминов, формул, теорем применять шрифты 

разной гарнитуры. 
Текст отчета следует печатать, соблюдая 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. 

Вне зависимости от способа выполнения отчета качество напечатанного текста и 

оформления иллюстраций, таблиц, распечаток программ должно удовлетворять 
требованию их четкого воспроизведения. 

При выполнении пояснительной записки необходимо соблюдать равномерную 
плотность и четкость изображения по всему отчету. Все линии, буквы, цифры и знаки 
должны иметь одинаковую контрастность по всему тексту отчета. 

Фамилии, наименования учреждений, организаций, фирм, наименования изделий и 
другие имена собственные в отчете приводят на языке оригинала. Допускается 

транслитерировать имена собственные и приводить наименования организаций в переводе 



на язык отчета с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия по ГОСТ 
7.79. 

Сокращения слов и словосочетаний на русском, белорусском и иностранных 

европейских языках оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ 7.11, ГОСТ 7.12. 
Наименования структурных элементов отчета: "РЕФЕРАТ", "СОДЕРЖАНИЕ", 

"ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ", "ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ", 
"ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ", 
"ПРИЛОЖЕНИЕ" служат заголовками структурных элементов пояснительной записки 

ВКР. 
Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки 

в конце, прописными буквами, не подчеркивая. Каждый структурный элемент и каждый 
раздел основной части отчета начинают с новой страницы. 

Основную часть пояснительной записки следует делить на разделы, подразделы и 

пункты. Пункты при необходимости могут делиться на подпункты. Разделы и подразделы 
отчета должны иметь заголовки. Пункты и подпункты, как правило, заголовков не имеют.  

Заголовки разделов и подразделов основной части пояснительной записки следует 
начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печатать с 
прописной буквы, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки в конце. 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. 
 

Нумерация страниц пояснительной записки 

 

Страницы пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами, тем же 
начертанием и размером шрифта, что и основной текст пояснительной записки, соблюдая 
сквозную нумерацию по всему тексту отчета, включая приложения. Номер страницы 

проставляется в центре нижней части страницы без точки. Приложения, которые 
приведены в пояснительной записке и имеющие собственную нумерацию (например: 

разработанная антикоррупционная политика организации, должностная инструкция и 
т.п.), допускается не перенумеровать. 

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц пояснительной записки. 

Номер страницы на титульном листе не проставляют. 
Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую 

нумерацию страниц пояснительной записки. Иллюстрации и таблицы на листе формата 
А3 учитывают как одну страницу. 
 

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов пояснительной 

записки 

 
Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, 

обозначенные арабскими цифрами без точки 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. 

Если пояснительная записка не имеет подразделов, то нумерация пунктов в ней 

должна быть в пределах каждого раздела и номер пункта должен состоять из номеров 
раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.  

 



Если пояснительная записка имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть 
в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и 
пункта, разделенных точками. 

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. 
Если текст пояснительной записки подразделяется только на пункты, они 

нумеруются порядковыми номерами в пределах пояснительной записки.  
Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые должны 

иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т.д. 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед 
каждым элементом перечисления следует ставить тире. При необходимости ссылки в 

тексте пояснительной записки 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. 

Иллюстрации 

 
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, 

фотоснимки) следует располагать в тексте пояснительной записки непосредственно после 

текста, где они упоминаются впервые, или на следующей странице (по возможности 

ближе к соответствующим частям текста). На все иллюстрации в пояснительной записке 

ВКР должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово "рисунок" и его 

номер, например: "в соответствии с рисунком 2" и т.д. 

Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в пояснительной записке, 

должны соответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской 

документации (ЕСКД). 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого 

текста пояснительной записки. Не рекомендуется приводить объемные рисунки.  

Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, следует 

нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он 

обозначается: Рисунок 1. 

 

Пример - Рисунок 1 - Схема прибора 

 

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения: Рисунок А.3.  

Иллюстрации при необходимости могут иметь 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. 

 

Пример - Рисунок 2 - Оформление таблицы 

 

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 графического материала не допускается. 

 

Таблицы 

 

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицы применяют для 

наглядности и удобства сравнения показателей. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице. 

На все таблицы в пояснительной записке должны быть ссылки. При ссылке следует 

печатать слово «таблица» с указанием ее номера. 

Наименование таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. 

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. 

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. Таблица оформляется в соответствии с рисунком 1. 

 

 

     
Рисунок 1 – Оформление таблицы 

 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими 

цифрами сквозной нумерацией. 

Таблицы каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в отчете одна 

таблица, она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица А.1" (если она приведена 

в приложении А). 

 



Заголовки граф и строк таблицы следует печатать с прописной буквы, а 

подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с 

заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце 

заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Названия заголовков и 

подзаголовков таблиц указывают в единственном числе. 

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки 

и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Заголовки граф 

выравнивают по центру, а заголовки строк - по левому краю. 

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных 

слов, заменяют кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, буквенно-

цифровых обозначений, знаков и символов не допускается. 

Если текст повторяется, то при первом повторении его заменяют словами "то же", а 

далее кавычками. 

В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте 

пояснительной записки. 

 

Примечания 

 

Примечания приводят в тексте пояснительной записки, если необходимы пояснения 

или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа, не 

подчеркивая. 

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического 

материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то 

после слова «Примечание» ставится тире и текст примечания печатают с прописной 

буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку 

арабскими цифрами без точки. 

 

Примеры 

 

1 Примечание - Применение локально введенных кодов обеспечивает определенный 

уровень гибкости, который дает возможность проводить улучшения или изменения, 

сохраняя при этом совместимость с основным набором элементов данных. 

 

2 Примечания 

 

1 К тексту дается... . 

 

2 Дополнительные данные... . 

 

Использование сносок в тексте пояснительной записки не допускается. 

 

Формулы и уравнения 

 



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. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после 

знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или 

других математических знаков. На новой строке знак повторяется. При переносе формулы 

на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак "X". 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить 

непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они 

представлены в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента 

необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" 

без двоеточия с абзаца. 

Формулы в тексте пояснительной записки следует располагать посередине строки и 

обозначать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в 

круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Одну формулу обозначают (1).  

 

Пример - 

 

                                                            (1) 

 

      

                                                            (2) 

 

Ссылки в пояснительной записке на порядковые номера формул приводятся в 

скобках: в формуле (1). 

Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются арабскими цифрами в пределах 

каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения: 

(В.1). 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы 

состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой: (3.1). 

 

Ссылки 

 

В пояснительной записке необходимо приводить ссылки на использованные 

источники. При нумерации ссылок на документы, использованные при составлении 

пояснительной записки, приводится сплошная нумерация для всего текста пояснительной 

записки 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. 

Ссылаться следует на документ в целом или на его разделы и приложения. 

При ссылках на стандарты и технические условия указывают их обозначение, при 

этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания 

стандарта и технических условий в списке использованных источников  в соответствии с 

ГОСТ 7.1. 



 

Примеры 

 

1 .............. 

 

приведено в работах [1]-[4]. 

 

2 .............. 

 

по ГОСТ 29029. 

 

3 ............. 

 

в работе [9], раздел 5. 

 

 


