
Оформление ВКР



Поля
1. Верхнее, нижнее — 20 мм
2.  Правое — 10 мм
3. Левое —30 мм

Объем ВКР 
   должен составлять 40-50 страниц 

машинописного текста, не учитывая 
приложений.



Отступы и интервалы, шрифт 
В меню Формат/Абзац/отступы и 

интервалы устанавливается:
    ⎯ выравнивание по ширине,
    ⎯ отступы и интервалы — 0,
    ⎯ первая строка/отступ — 1 см,
    ⎯ уровень — основной текст,
    ⎯ межстрочный интервал — полуторный.

В меню Формат/Шрифт 
устанавливается: шрифт TimesNewRoman, 
размер шрифта — 14 пт.



Пример оформления текста ВКР



Нумерация страниц
Все страницы текста нумеруются 

арабскими цифрами внизу в центре шрифтом 
10  без точек и тире (шрифт - Times New 
Roman).

Отсчет нумерации страниц начинается с 
первого, титульного листа, но номер страницы 
на титульном листе не печатается. Второй 
страницей считается страница с содержанием 
работы, номер страницы на нем не ставиться. 
Нумерация страниц заканчивается на 
последнем листе списка источников. Страницы 
приложений не нумеруются.



Пример оформления нумерации 
страниц



Список (маркер)
В работе может использоваться 

нумерованный список, который оформляется 
следующим образом: в меню 
Формат/Список/Нумерованный помечается 
«Начать заново». Затем выбирается пункт меню 
Изменить. В меню Формат номера 
устанавливается шрифт Times New Roman, 
размер шрифта — 14; в разделе Нумерация 
установить Начать с 1. В меню Положение 
номера устанавливается по левому краю на 0 
см. В меню Положение текста устанавливается 
Отступ 1 см. 



Может быть использован маркированный 
список, который оформляется следующим 
образом: в меню 
Формат/Список/Нумерованный 
помечается Начать заново. Затем 
выбирается пункт меню Изменить/Маркер 
и выбирается из перечня символов тире (—). 
Использование иных символов для 
маркировки не допускается. В меню 
Положение маркера устанавливается 
Отступ 0 см.В меню Положение текста 
устанавливается отступ 1 см.



Пример оформление списка



Заголовки глав и параграфов
Основная часть дипломной  работы состоит из глав и параграфов 

(при необходимости пунктов). Главы должны иметь порядковые 
номера в пределах всей дипломной  работы, обозначенные арабскими 
цифрами без точки в конце (Например, Глава 1 Основные понятия и 
документооборот  в страховании). Разделы должны иметь нумерацию 
в пределах каждой главы. Номер параграфа состоит из номера главы и 
номера раздела, разделенных точкой. В конце номера параграфа точка 
не ставится. (Например, 1.1 Страховые риски и классификация 
страхования грузов).

Заголовки глав следует записывать с прописной буквы по центру 
без точки в конце, не подчеркивая, полужирным шрифтом. Переносы 
слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух 
предложений, их разделяют точкой.

Заголовки параграфов следует писать с прописной буквы 
полужирным шрифтом без точки в конце, не подчеркивая, 
полужирным шрифтом с выравниванием по ширине.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть 15 мм, а между 
заголовками главы и раздела – 8 мм. 



Пример оформления заголовков глав и 
параграфов



Аббревиатуры
При первичном употреблении того или 

иного словосочетания в тексте 
необходимо его прописать полностью, 
поставив затем в скобках его 
аббревиатуру. Например, «… 
международные стандарты финансового 
отчетности (далее - МСФО)». 



Нельзя вести изложение с 
использованием первого лица

единственного числа – «я считаю», «по моему мнению», 
«я провела» и т.д. Уместно будет – «по мнению автора 
исследования», «с точки зрения автора работы» и т. д.   

Изложение ведется в неопределенно-личной или 
неопределенно-множественной форме:
«Изучение о опыта свидетельствует о том, что…,
На основе выполненного анализа можно утверждать…,
Проведенные исследования подтвердили…».

При этом допускаются обороты с сохранением 
первого лица множественного числа с опущением 
местоимения «мы»: наблюдаем, устанавливаем, 
проводим, или – было проведено, было установлено. 
Употребление местоимения «мы» не рекомендуется. 



Необходимо различать тире и 
дефис

Правильно:      студент-заочник 
  знание — сила

Неправильно: студент—заочник
                            знание-сила

 При необходимости тире можно 
вставить в текст через меню 
Вставка/Символ.



Пример оформления ссылок на 
источники



Оформление таблиц
- не заменяет аргументацию => недопустимо заменять 
таблицами текст;
- располагают в работе в той части текста, в которой 
таблица упоминается впервые;
- если таблица объемная, то ее можно расположить на 
отдельном листе или вынести в приложение;
- на все таблицы должны быть ссылки в тексте и ссылки 
на библиографический источник;
- если строки или графы таблицы выходят за формат 
страницы, ее делят на части, помещая одну часть под 
другой или рядом, при этом в каждой части таблицы 
повторяют заголовки граф;
- каждая таблица имеет свой номер и заголовок, а также 
указание на единицу измерения приведенных 
показателей.







Оформление рисунка
- не заменяет аргументацию => недопустимо заменять 
рисунками текст;

-если рисунок объемный, то его можно расположить на 
отдельном листе или вынести в приложение;

-на все рисунки должны быть ссылки в тексте и ссылки на 
библиографический источник;

-порядковый номер рисунка и его название проставляются 
под рисунком;
- при построении графиков по осям координат вводятся 
соответствующие показатели, буквенные обозначения 
которых выносятся на концы координатных осей, 
фиксируемые стрелками. 





Оформление приложений
- каждое приложение располагают на отдельном листе;

-связь основного текста с приложениями (ссылки в 

тексте);

-ссылки на библиографический источник;

-Номера страниц не проставляются;

- не рекомендуется помещать в приложения тексты 

законов и других нормативно-правовых актов, имеющих 

отношения к тексту дипломной работы.



Оформление ссылок на 
приложения





Список использованных 
источников

Требования к выбору источников:
1.Количество – 30
2.За последние 3—5 лет (знание 
современных тенденций развития науки)
3.Для отражения исторического 
аспекта— источники того периода, 
который студент намерен исследовать в 
ВКР



Нормативно-правовые и 
законодательные акты

располагаются  по их юридической силе в хронологической 
последовательности:
⎯ Конституция РФ
⎯ конституционные федеральные законы
⎯ федеральные законы, в том числе кодексы
⎯ законы СССР, законы РСФСР, законы РФ (принятые в период 
1992—1993 гг.)
⎯ указы и распоряжения Президента РФ
⎯ постановления Совета Федерации
⎯ постановления Государственной Думы
⎯ постановления и распоряжения Правительства РФ
⎯ нормативные правовые акты федеральных министерств
⎯ правовые акты других федеральных органов
⎯ нормативные правовые акты органов государственной власти субъектов 
РФ, органов местного самоуправления;
⎯ иные правовые акты 











Спасибо за внимание!


