
Общие требования к форматированию текста рукописи учебно-

методического пособия 

Издание должно быть подготовлено в виде текста на листе формата А4. 

Текст не должен выходить за пределы двухсантиметровой рамки листа 

А4. Для этого необходимы следующие настройки: 

- поля слева, сверху, справа по 2 см, 

- нижнее поле 2,5 см, расстояние от нижнего края страницы до нижнего 

колонтитула 2 см, чтобы номер страницы был выше двухсантиметровой 

рамки; 

- номер страницы – внизу по центру (размер шрифта – 12 пт). 

Номера страниц не ставятся на титульном листе, второй странице, 

страницах содержания и последней странице (хотя в нумерацию страниц 

входят). 

Основной текст быть должен быть набран шрифтом Times New Roman, 

размер 14 пт, начертание обычное, через один интервал, выравнивание по 

ширине страницы. 

Отступ красной строки – 1,25 см. 

Дополнительных интервалов между абзацами быть не должно. 

Заголовки и подзаголовки должны быть выделены, отличаться от 

основного текста (шрифтом, жирностью, курсивом и т.д.) и быть 

идентичными во всем тексте и пронумерованы. Каждую главу / раздел (но не 

пункт) следует начинать с новой страницы. Подзаголовки следует отделять 

от основного текста сверху двумя строками, снизу – одной. Заголовки и 

подзаголовки не отрываются от следующего за ними текста. После 

заголовков точка не ставится. 

Таблицы должны быть пронумерованы и иметь заголовок. Номер и 

наименование таблицы записывают над таблицей. Пример оформления 

таблиц: 

Табл. 1. - О достижении в 2015 году значений показателей 

(индикаторов) уровня государственной программы РФ «Экономическая 

развитие и инновационная экономика» 

№ Наименование показателя 

(индикатора) уровня 

Значения показателей (индикаторов) 

государственной программы Российской 



государственной 

программы РФ 

Федерации в 2015 г. 

план факт 

1 Позиция России в рейтинге 

Всемирного банка 

«Ведение бизнеса» (Doing 

Business) 

50 51 

2 Доля среднесписочной 

численности работников 

(без внешних 

совместителей), занятых на 

микро, малых и средних 

предприятиях и у 

индивидуальных 

предпринимателей, в 

общей численности 

занятого населения 

27,4 25,4 

Минимально допустимый размер шрифта в таблицах – 10 пт. Текст в 

таблицах должен отстоять от линий не менее, чем на один пробел. Толщина 

линий в таблицах должна быть не менее 1 пт. Перенос слов в таблицах 

осуществляется по правилам русской грамматики. 

Рисунки должны быть пронумерованы и иметь подпись. 

Рисунки и детали на них должны быть достаточно крупными, чтобы 

при уменьшении площади страницы в 2 раза все детали изображения 

оставались распознаваемыми. 

Размер подрисуночного шрифта – 12 пт (он не должен быть жирнее 

основного текста). 

Детали на графиках рекомендуется выделять штриховкой (при 

копировании полутона изменяют контраст и в напечатанном виде обычно 

неразличимы). Минимально допустимый размер шрифта – 10 пт. Толщина 

линий на графиках должна быть не менее 1 пт. 

Номер и наименование рисунка следует записывать под рисунком. 

Пример оформления рисунка: 



 

Рис. 1. Структура нефтедобычи по регионам РФ (%) 

 

Формулы, вынесенные в отдельную строку, рекомендуется 

нумеровать. Номер формулы ставится в той же строке, что и формула, справа 

от нее. Выравнивание справа. Минимально допустимый размер шрифта – 10 

пт. 

Оформление списка использованной литературы 

Имеющиеся в тексте библиографические ссылки необходимо 

оформлять в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая 

ссылка. Общие требования и правила составления». 

Имеющиеся в издании списки литературы (например, списки 

рекомендуемой студентам литературы) необходимо оформлять в 

соответствии с ГОСТ 7.1–2003 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». 

Электронные ресурсы в списке литературы оформляются в соответствии с 

ГОСТ 7.82–2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание электронных ресурсов». 

Примеры полного библиографического описания в ссылках 

Книги одного, двух, трех авторов 

Верещака А.Л. Биология моря. М.: Научный мир, 2003. 192 с. 



Бахвалов Н.С., Жидков Н.П., Кобельков Г.М. Численные методы: учеб. 

пособие для физ.-мат. специальностей вузов. 2-е изд. М.: Физматлит : 

Лаборатория базовых знаний ; СПб.: Невский проспект, 2002. 215 с. 

Книги четырех и более авторов, сборники статей 

Комплексные соединения в аналитической химии: теория и практика 

применения / Ф. Умланд [и др.]. М.: Мир, 1975. 531 с. 

Философия культуры и философия науки: проблемы и гипотезы: 

межвуз. сб. науч. тр. / Сарат. гос. ун-т; под ред. С.Ф. Мартыновича. Саратов: 

Изд-во Сарат. ун-та, 1999. 199 с. 

Статьи из журналов и газет 

Иванов Н. Стальной зажим: ЕС пытается ограничить поставки металла 

из России // Коммерсантъ. 2001. 4 дек. С.8. 

Двинянинова Г.С. Комплимент: коммуникативный статус или 

стратегия в дискурсе // Социальная власть языка: сб. науч. тр. Воронеж, 2001. 

С.101-106. 

Диссертации и авторефераты диссертаций 

Белозеров И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII-

XIV вв.: дис. …канд.ист.наук. М., 2002. 245 с. 

Белозеров И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII-

XIV вв.: автореф. дис. …канд.ист.наук. М., 2002. 21 с. 

Пример описания Федерального закона 

О противодействии терроризму: федер. закон Рос. Федерации от 

6 марта 2006 г. № 35-ФЗ: принят Гос. Думой Федер. Собр. Рос. Федерации 

26 февр. 2006 г.: одобр. Советом Федерации Федер. Собр. Рос. Федерации 

1 марта 2006 г. // Российская газета. 2006. 10 марта. 

Электронный ресурс удаленного доступа 

Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла 

(энеолит — поздний бронзовый век) // Вестник РФФИ. 1997. № 2. URL: 

http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2014). 

Инвестиции останутся сырьевыми // PROGNOSIS.RU: ежедн. интернет-

изд. 2006. 25 янв. URL: http//www.prognosis.ru/print.html?id=6464 (дата 

обращения: 20.02.2014). 


