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Текст работы набирается в Microsoft Word, печатается на одной стороне листа формата А4. Шрифт Times New Roman; размер не менее 12 пт, рекомендуется –     14 пт; междустрочный интервал – полуторный, интервал сносок 1 (единичный); верхнее и нижнее поля – 20 мм; левое поле – не менее 30 мм и правое – 10 мм; абзац должен быть равен 1,25 см (5 знаков).
Нумерация страниц

 Страницы в работе нумеруют арабскими цифрами, с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер проставляется в центре нижней части листа без точки в конце номера.

Титульный лист работы включается в общую нумерацию, но номер страницы на нем не проставляется.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц отчета.
Оформление заголовков
Заголовки структурных элементов работы ("СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ")  располагают в середине строки без точки в конце и печатают заглавными буквами без подчеркивания. Каждый структурный элемент следует начинать с новой страницы.
Расстояние между заголовком раздела и заголовком подраздела — два интервала (12 пт); между заголовком раздела и текстом, если заголовок подраздела отсутствует — два интервала (12 пт). Расстояние между заголовком подраздела и текстом — один интервал (6 пт); между текстом и заголовком подраздела — два интервала (12 пт). Заголовки пунктов интервалами не выделяются. 

Заголовки подразделов, пунктов, подпунктов не должны выполняться в конце листа, необходимо, чтобы за ними следовало несколько строк текста.
 Текст основной части реферата, дипломной либо другой студенческой работы делят на разделы, подразделы, пункты и подпункты. Их обычно нумеруют в пределах всего текста, кроме приложений следующим образом: разделы – 1, 2, 3 и т.д., подразделы – 1.1, 1.2, 1.3 и т.д., пункты – 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, подпункты – 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д.

Заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов (для пунктов и подпунктов наличие заголовков необязательно) следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Оформление оглавления / содержания
Оглавление должно охватывать все части и рубрики студенческой работы. В курсовом проекте и в пояснительной записке к дипломному проекту оглавле​ние в конце включает также перечень чертежей.
Названия заголовков глав и пунктов в оглавлении перечисляются в той же последовательности и в тех же формулировках, как и в тексте работы.                               При этом слово «глава» может не приводиться. Достаточно указания номера соот​ветствующей части работы. 
Оглавление располагается после титульных листов. Названия глав набираются заглавными буквами, названия параграфов – строчными, размер шрифта – 14 пт. Номера глав обозначаются римскими цифрами, номера параграфов – арабскими. Обратите внимание: при оформлении оглавления абзацные отступы не устанавливаются.  Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовках нельзя.
Оформление иллюстраций
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. 
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 
Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки. Например:
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Рисунок 1 – Автоматическая сварка под слоем флюса
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1. 
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Точка в конце названия рисунка не ставится. Шрифт – рекомендуется 12 пт.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3. 
При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела. 
Оформление таблиц
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, где она упоминается впервые, или на следующей странице. Таблицу размещают таким образом, чтобы ее можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке. Содержимое таблицы может быть напечатано шрифтом 12 пт. 

На все таблицы должны быть ссылки в тексте работы. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера. Таблицы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер таблицы должен состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например: «Таблица 1.2» – вторая таблица первого раздела. Если в работе содержится только одна таблица, она обозначается «Таблица 1».

 Каждая таблица должна иметь название, которое должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы печатается тем же шрифтом, что и основной текст, и размещается над таблицей слева, без абзацного отступа через тире после номера таблицы.

Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельные. В конце заголовков точки не ставят. Разделять заголовки и подзаголовки граф таблицы диагональными линиями не допускается.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При этом название таблицы и её номер указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут «Продолжение таблицы» и указывают номер. Заголовок таблицы также помещают только над первой её частью. Не допускается размещение содержимого одной ячейки таблицы на двух страницах.

Если повторяющийся в столбце таблицы текст состоит из одного слова, его допускается заменять кавычками; если из двух или более слов, то при первом повторении его, заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повтора цифр, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.
Пример оформления таблицы:
Таблица 3.1 – Атрибуты свойств текста
	Атрибут
	Описание атрибута

	text-decoration
	Устанавливает эффекты оформления шрифта, такие, как подчеркивание или перечеркивание.

H4 {text-decoration: underline;}
A  {text-decoration: none;}
B  {text-decoration: overline;}


Продолжение таблицы 3.1

	text-align
	Определяет выравнивание элемента.

P  {text-align: justify;}
H5 {text-align: center;}

	text-indent
	 B  {text-decoration: overline;}


Оформление формул и уравнений
Формулы следует нумеровать сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записываются на уровне формулы справа в круглых скобках. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках: например: .... в формуле (5).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например: (5.2).

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы и уравнения необходимо оставлять не менее одной свободной строки. В качестве символов физических величин в формуле следует применять обозначения, установленные соответствующими нормативными документами. Пояснение символов и числовых коэффициентов, если они не пояснены ранее, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова "где" (без двоеточия).Например:
 Статистической характеристикой, используемой при контроле качества продукции, является размах, определяемый по формуле:
                                                R = Хmaх - Хmin,                                           (2.3)

где    Хmах — максимальное значение контролируемого параметра в выборке;

          Xmin — минимальное значение контролируемого параметра в выборке.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак "х".

Порядок изложения математических   уравнений, такой же, как и формул.

При наборе формул с помощью редактора Microsoft Equation следует использовать прямой шрифт следующих размеров: основной текст – 14 пт, крупный индекс – 11 пт, мелкий индекс – 8 пт, крупный символ – 16 пт, мелкий символ – 12 пт. 
   Оформление перечислений и примечаний
Перечисления при необходимости могут быть приведены внутри пунктов или подпунктов. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте на одно из перечислений — строчную букву (арабскую цифру), после которой ставится скобка. Например:
а)........; б)..........
Примечания — это сравнительно краткие дополнения к основному тексту или пояснения небольших фрагментов его, носящие характер справки. В зависимости от места расположения примечания делятся на внутритекстовые и подстрочные.

Примечания размещают непосредственно после пункта, подпункта, таблицы, иллюстрации, к которым относятся.

Внутритекстовые примечания располагают внутри текста, который они поясняют. Начинают его словом «Примечание», которое печатают с прописной буквы с абзаца в разрядку. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится точка. Одно примечание не нумеруют. Например:
Примечание. ____________________________________________________.
 Если два и более примечаний сгруппированы вместе,  они  располагаются  под  самостоятельным  заголовком «Примечания». В этом случае тексту каждого примечания предшествует только арабская цифра в начале его первой строки. Нумерация каждой группы примечаний производится отдельно, т.е. 1,2,3 и т.д. Например:
Примечания:

1.     ______________________________________________________________.

2.     ______________________________________________________________.
После каждой группы примечаний ставят точку. Примечания отделяют от основного текста 2—4 межстрочными интервалами.

Подстрочное примечание — это примечание, размещенное внизу страницы под основным текстом в виде сноски и связанное с ним знаком сноски — цифровым номером или звездочкой  на  верхней  линии  строки.
Оформление приложений

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа. 

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. 

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. 

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 

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

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. При необходимости такое приложение может иметь «Содержание». 

Приложениям или частям, выпущенным в виде самостоятельного документа, обозначение присваивают как части документа с указанием в коде документа ее порядкового номера. 
Оформление ссылок и сносок
Ссылка — это словесное или цифровое указание внутри работы, адресующее читателя к другой работе (библиографическая ссылка) или фрагменту текста (внутритекстовая ссылка).

Библиографическую ссылку в тексте на литературный источник осуществляют путем приведения номера по библиографическому списку источников или номера подстрочной сноски.

Номер источника по списку необходимо указывать сразу после упоминания в тексте, проставляя в квадратных скобках (в косых — в случае машинописного оформления) порядковый номер, под которым ссылка значится в библиографическом списке.

Обязательно при использовании в работе заимствованных из литературных источников цитат, иллюстраций и таблиц указывать наряду с порядковым номером источника номера страниц, иллюстраций и таблиц. Например: 
[2, с.21, таблица 5], 
где 2 — номер источника в списке, 21 — номер страницы, 5 — номер таблицы.
Если таблицы и иллюстрации составлены (разработаны) автором работы самостоятельно, то, используя внутритекстовое примечание (согласно 8.5.4 — 8.5.6) под таблицей, а для иллюстраций под подрисуночным текстом, следует отметить, например: Примечание. Литературный источник: собственная разработка.

Подстрочные сноски — это текст пояснительного или справочного характера (библиографическая ссылка), который печатают с абзаца в конце страницы, где они обозначены, и отделяют от текста короткой (15 печатных знаков) тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Например:

______________________________

1) Фальцовка — операция сгибания, складывания запечатанного листа в тетрадь.

2) Кузнецова АН., Вагенгейм РЛ. Машинопись. М.: Высш. шк., 2003.

 

Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, по которому дается пояснение, и перед текстом пояснения.

Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой либо без нее и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. 
Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками. При выполнении сноски звездочками применение более четырех звездочек не допускается.

Перенос сноски с данной страницы на следующую не допускается.

Внутритекстовые ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, приложения, перечисления следует писать, например: "... в соответствии с разделом 2", "...согласно 2.1", "... по 2.1.2", "... в соответствии с 2.2, 3.2", "в соответствии с таблицей 3", "согласно рис. 1", "... по формуле (7)", "... в соответствии с приложением 3" и т.п.

В повторных ссылках на таблицы и иллюстрации можно указывать сокращенно слово «смотри», например: см. таблицу 2., см. рисунок 2.

При ссылках на структурную часть текста, имеющую нумерацию из цифр, не разделенных точкой, следует указывать наименование этой части полностью, например: "... согласно разделу 3", "... по пункту 1", а при нумерации из цифр, разделенных точкой, следует указывать наименование этой части полностью, например: "... согласно 3.1", "... по 3.2.1", " "... в соответствии с 1.3".
Оформление списка использованных источников

          Изначально в библиографии (списке литературы) используются нормативные акты, статьи, учебники, монографии, статистические сборники. Сведения об источниках нумеруются арабскими цифрами без точки и печатаются с абзацного отступа.
Если в работе Вы использовали нормативно-правовые акты, то для них обязательно указание на источник публикации. В списке нормативные акты идут по юридической силе. То есть первой идет Конституция РФ, потом Кодексы РФ, Федеральные законы, Постановления Правительства РФ, местные законы. Выглядит это следующим образом:
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993. // РГ. – 1993. №237. – 25 дек.

2. Гражданский Кодекс Российской Федерации: Ч.1. // СЗ РФ. – 1995. - №32. 

3. Гражданский Кодекс Российской Федерации: Ч.2. // СЗ РФ. - №5 от 29.01.96, №43 от 27.10.97.

4. Федеральный Закон "О введении в действие части второй Гражданского кодекса Российской Федерации” // СЗ РФ. - 1996. - № 5. - Ст. 411.

5. Закон РФ от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей” (в ред., введенной в действие с 15.01.1996 г. Федеральным законом от 09.01.1996 г. № 2-ФЗ). // СЗ РФ. – 1996. - №3. – Ст. 140. 
Следом за нормативно-правовыми актами идут учебники, монографии, учебные пособия, сборники статей.
Обязательным условием правильно оформленной библиографии является наличие издательства, выпустившего книгу или учебное пособие и количество страниц в учебнике.

Таким образом, из вышеуказанного примера, правильным будет следующее оформление:
1. Коркунов, Н.М. Лекции по теории права и государства / Н.М. Коркунов. – М.: Юридический центр Пресс, 2004. – 428 с.

2. Мишин, А.А. Принцип разделения властей в конституционном механизме США / А.А. Мишин. - М.: Наука, 1984. – 190 с.

3. Общая теория государства и права. В 2 т. / Под ред. М.Н. Марченко. Т.1. - М.: Юристъ, 1998. – 407 с.

И в конце приводятся статьи и другие материалы периодической печати с обязательным указанием журнала (газеты), года выпуска, номера журнала (дата выхода газеты) и страницами, интернет-источники. Например:
1. Морозова, Л.А. Функции Российского государства на современном этапе / Л.А. Морозова, В.И. Смирнов. // Государство и право. - 1993. - № 6. - С. 98-108.

В итоге подобного оформления мы получаем три блока библиографической литературы:

- нормативно-правовые акты;

- учебники, пособия, монографии и др.;

- статьи.

Каждый из этих блоков должен быть выстроен по алфавиту (кроме блока нормативно-правовых актов). 
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