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Методические рекомендации по созданию и оформлению рефератов 

подготовлены с целью повышения качества подготовки самостоятельных 

внеаудиторных работ (рефератов). Предназначены  для преподавателей и 

студентов ОГБПОУ УМТ. 

 

 

 



ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Реферат — письменная работа объёмом 10–20 печатных страниц (без 

приложений). 

Реферат (от лат. referrer — докладывать, сообщать) — краткое точное 

изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или 

нескольких книг, монографий или других первоисточников.  

Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по 

рассматриваемому вопросу.  

Тема реферата либо задаётся непосредственно преподавателем 

соответствующей учебной дисциплины, либо выбирается студентом из 

рекомендуемого перечня тем самостоятельно и согласовывается перед 

написанием с этим преподавателем.  

После выполнения реферат сдаётся преподавателю на проверку для 

получения рецензии. 
 

СТРУКТУРА РЕФЕРАТА 
 

Реферат выполняется в следующей последовательности: 

- титульный лист; 

- содержание работы;  

- введение; 

- разделы работы в соответствии с содержанием; 

- заключение (выводы); 

- список использованных источников; 

- приложения. 
 

1. Титульный лист оформляется на отдельном листе. На нём помещается: 

- наименование образовательной организации (заглавными буквами, размер 

шрифта 12 пт., выравнивание  по центру) (см. Приложение 1); 

- наименование работы – РЕФЕРАТ. Заглавными буквами, жирным шрифтом, 

в центральной части титульного листа. Размер шрифта – стандартный, 

принятый в работе – 12-14 пт.; 

- тема работы – располагается под названием дисциплины. Сначала 

указывается слово Тема, а затем через двоеточие в кавычках приводится 

название темы; 

- фамилия, имя и группа студента, фамилия, имя, отчество преподавателя – 

размещаются в правой нижней трети титульного листа; 

- внизу титульного листа по центру указывается город, а под ним год 

написания реферата. 

2. Содержание работы включает наименование всех разделов, подразделов с 

указанием страниц, указывающих начало подразделов в реферате (см. 

Приложение 2). 

3. Во введении даётся обоснование выбора темы, её актуальность, значение. 

Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных 

данных, уточнение исходных понятий и терминов, сведения о методах 

исследования. Во введении обязательно формулируются цель и задачи 



реферата. Объём введения – 1-2 страницы. 

4. Основная часть может содержать несколько разделов (пунктов, глав, 

параграфов), предполагает осмысленное и логичное изложение главных 

положений и идей, содержащихся в изученной литературе (источниках). В 

тексте обязательны ссылки на первоисточники. Например: [5] или [6 стр.20]. 

5. Все разделы реферата должны быть логически связаны между собой и 

содержать последовательный переход от одного раздела к другому.  

6. В заключении делаются выводы работы, в краткой и сжатой форме 

излагаются полученные результаты, могут намечаться и дальнейшие 

перспективы развития темы. 

7. Список использованных источников является составной частью работы. В 

списке указывается не только та литература, на которую имеются ссылки в 

письменной работе, но и та, которая была изучена в ходе выполнения 

реферата. Если были использованы материалы Интернет, то указываются 

ссылки на просмотренные сайты (см. Приложение 3). 

8. Приложение может включать графики, таблицы, расчёты, фотографии, 

образцы и др.  
 

ОФОРМЛЕНИЕ РАБОТЫ 
 

1. Реферат должен быть представлен на рецензию преподавателю на бумажном 

носителе. 

2. Текст реферата должен быть отпечатан на одной стороне листа на бумаге 

формате А4, шрифт Times New Roman, размер шрифта 12-14 пт., 

междустрочный интервал – 1,0-1,5, поля страницы: верхнее 2 см; нижнее – 2 

см, левое – 3 см, правое – 1 см. Абзац начинается с красной строки (отступ 

1,25 см). Текст должен быть выровнен по ширине. 

3. Заголовки разделов следует размещать симметрично тексту. Переносы слов в 

заголовках не допускаются. Разделы начинаются с новой страницы. 

Расстояние между заголовками и текстом должно быть не более 1 см. 

Подчеркивать заголовки не допускается. Точка в конце заголовка не 

ставится.  

4. Страницы работы нумеруются арабскими цифрами (1, 2, 3...) по центру 

снизу. Титульный лист включают в общую нумерацию, но номер на этом 

листе не ставится.  

5. Приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах. 

Каждое приложение начинается с нового листа. В правом верхнем углу 

пишется слово Приложение. При наличии более одного приложения, они 

нумеруются арабскими цифрами. 

6. Используемые формулы и нормативные материалы должны иметь ссылки на 

источник, откуда они заимствованы. 
 

ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТА 
 

В тексте реферата не допускается: 

- применять обороты разговорной речи, должны применяться научно-

технические термины, обозначение и определения, установленные 

соответствующими стандартами; 



- сокращать слова за исключением общепринятых сокращённых обозначений, 

- сокращать обозначения единиц физических величин, если они 

употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в 

головках и боковинах таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, 

входящих в формулы и рисунки.  

В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков не 

допускается: 

- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями 

величин (следует писать слово «минус»); 

- применять без числовых значений математические знаки, например > 

(больше), < (меньше), = (равно), а также знаки № (номер), % (процент). 
 

ОФОРМЛЕНИЕ ИЛЛЮСТРАЦИЙ 
  

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела (главы). В этом 

случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера 

иллюстрации, разделённых точкой. 

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и 

пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово рисунок и наименование 

помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:     

Рисунок 1. Окно Windows 

Рисунки, схемы, диаграммы должны быть расположены так, чтобы их 

было удобно рассматривать. 

Таблицы должны иметь нумерацию: Таблица 1, Таблица 2.  

Если числовые значения величин в графах таблицы выражены различных 

единицах физической величины, их обозначения указывают в подзаголовке 

каждой графы. 
 

ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 
 

Использованные источники располагаются в следующем порядке: 

- Федеральные законы (в очерёдности от последнего года принятия к 

предыдущим); 

- указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности); 

- постановления Правительства Российской Федерации (в той же 

очередности); 

- иные нормативные правовые акты; 

- иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных 

организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и 

др.); 

- монографии,  учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке); 

- иностранная литература; 

- интернет-ресурсы. 
 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
 

Критериями оценки реферата являются: 

- новизна материала реферата; 

- степень раскрытия сущности проблемы; 



- обоснованность выбора источников; 

- соблюдение требований к оформлению реферата. 
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Приложение 3 

 

Примеры оформления использованных источников: 

 

Книга с одним автором: 
 

Лукашевич В. К. Философия и методология науки / В. К. Лукашевич.  –       

Минск, 2006. 

 

Книга, имеющая не более трех авторов:  
 

Максимов Н. В. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем [Текст]: учеб. для 

вузов / Н. В. Максимов, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. — М.: Инфра, 2009. – 50с.  

 

Книга с четырьмя и более авторами, сборник и т. п.:  
 

Мировая художественная культура [Текст]: в 2-х т. / Б. А. Эренгросс [и др.]. — 

М.: Высшая школа, 2010. — Т. 2.  

 

Статья из сборника:  
 

Цивилизация Запада в 20 веке [Текст] / Н. В. Шишова [и др.] // История и 

культурология: учеб. пособие для студентов. — М, 2009. — Гл. 13. — С. 347-

366.  

 

Статья из журнала: 
  

Мартышин, О. В. Нравственные основы теории государства и права [Текст] / О. 

В. Мартышин // Государство и право. — 2008. — № 7. — С. 5-12.  

 

Электронное издание:  
 

Сидыганов, Владимир Устинович. Модель Москвы [Электронныи ресурс]: 

электронная карта Москвы и Подмосковья / Сидыганов В. У., Толмачев С. Ю., 

Цыганков Ю. Э. — Версия 2.0. — М.: Formoza, 2008.  

 

Интернет-ресурс:  
 

http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.html  - Бычкова, Л. С. Конструктивизм / Л. 

С. Бычкова // Культурология 20 век.  

 

 

 


