
Требования к оформлению текстового документа отчета по практике 

 
1. Объем отчета по практике должен быть не более 20 листов. 

2. Текст отчета выполняется на одной стороне листа белой бумаги формата А4, шрифт 

черного цвета – Times New Roman, 14 пт, межстрочный интервал – 1,5.  

3. Номер страницы проставляется в середине верхнего поля листа, страницы 

текстового материала следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по 

всему документу. Титульный лист, рабочий план проведения практики и дневник прохождения 

практики включаются в общую нумерацию страниц. Номера страниц на титульном листе, рабочем 

плане проведения практики и дневнике прохождения практики не проставляются. 

4. Размеры полей: при вертикальном расположении текста – левое 25 мм, правое 10 мм, 

верхнее и нижнее – 20 мм; при горизонтальном расположении текста – верхнее 25 мм, правое, 

левое – 20 и нижнее 10 мм. Размер абзацного отступа должен быть одинаковым по всему тексту и 

равным 12,5 мм. 

5. Разделы/главы (при наличии) должны иметь порядковые номера в пределах всего 

отчета, обозначенные арабскими цифрами. 

6. Подразделы (при наличии) должны иметь нумерацию в пределах каждого 

раздела/главы. Номера подразделов состоят из номера раздела/главы и подраздела, разделенных 

точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. 

7. Нумерация пунктов должна состоять из номера раздела/главы, подраздела и пункта, 

разделенных точкой. 

8. Заголовки структурных элементов (ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ и 

т.п.) пишут заглавными буквами и располагают симметрично тексту. Заголовок разделов, 

подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа, с прописной буквы, без точки в 

конце, не подчеркивая. 

9. Расстояние между заголовком структурного элемента и текстом должно быть равно 

3 интервалам. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала. 

10. Ссылки на использованные библиографические источники должны нумероваться 

арабскими цифрами в порядке появления в текстовой части отчета и помещаться в квадратные 

скобки. 

11. Приложения, если их больше одного, должны обозначаться заглавными буквами. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В верхней строке по центру 

указывается: Приложение А. Затем с новой строки по центру - название приложения. При ссылке 

на приложение в тексте пишут - «в Приложении А». 

12. Все иллюстрации должны иметь названия и последовательную нумерацию 

арабскими цифрами в пределах каждого раздела/главы. Номер иллюстрации должен состоять из 

номера раздела и порядкового номера иллюстрации в этом разделе/главе, например: Рисунок 3.2. 

(второй рисунок третьего раздела/главы). Номер и название должны размещаться под 

иллюстрацией, например: Рисунок 2.3 - Схема процесса. Ссылки на иллюстрации в тексте 

обязательны. Иллюстрация располагается сразу после ссылки или на следующей странице. 

13. Таблицы должны иметь названия и номер в пределах каждого раздела/главы. 

Название и номер пишутся над таблицей, например: Таблица 1.1. Номенклатура выпускаемой 

продукции. Если таблица имеет продолжение, то на следующей странице пишется: Продолжение 

таблицы 1.1. На последней странице с таблицей пишется: Окончание таблицы 1.1. Ссылки на 

таблицы в тексте обязательны. При необходимости шрифт и междустрочный интервал в таблицах 

могут быть уменьшены. 

14. Формулы должны писаться на отдельной строке. Формулы нумеруются арабскими 

цифрами, помещаемыми в круглых скобках справа от формулы. Формулы нумеруются в пределах 

раздела/главы например: 4.2 - (формула вторая четвертого раздела/главы). После формулы 

ставится запятая и с новой строки после слова «где» идет расшифровка каждого обозначения. 

Расшифровке подлежат только обозначения, встречающиеся впервые. Ссылки на формулы в 

тексте обязательны.  

15. Все размерности физических величин должны даваться в системе СИ. 

 


