
ППааммяяттккаа  ддлляя  ооффооррммллеенниияя  ии  ннааппииссаанниияя  ррееффееррааттаа  

1. Реферат может быть написан от руки или напечатан на листах белой бумаги 

размером 210 х 297 мм (формат А4). Вторую сторону каждого листа оставляем 

чистой. 

2. Поля страницы: левое – 30 мм, другие – по 20 мм. 

3. Выравнивание текста – по ширине.  

4. Красная строка оформляется на одном уровне на всех страницах реферата. 

Отступ красной строки равен  - 1,25 см. 

5. Шрифт основного текста – Times New Roman, Кегль – 14. Цвет – черный. 

Интервал между строками – полуторный.  

6. Оформление заголовков.  Названия глав прописываются полужирным 

(размер – 16 п.), подзаголовки также  выделяют жирным (размер – 14 п.). Если 

заголовок расположен по центру страницы, точка в конце не 

ставится. Подчеркивать заголовок не нужно! Названия разделов и 

подразделов прописывают заглавными буквами (ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ). 

7. Интервалы после названий и подзаголовков. Между названием главы и 

основным текстом необходим интервал в 2,5 пункта. Интервал 

между подзаголовком и текстом – 2 п. Между названиями разделов и 

подразделов оставляют двойной интервал. 

8. Нумерацию страниц. Отсчет ведется с титульного листа, но сам лист не 

нумеруют. Используются арабские цифры. 

9. Правила оформления примечаний. Примечания располагают на той же странице, 

где сделана сноска. 

10. Оформление цитат. Они заключаются в скобки. Авторская пунктуация и 

грамматика сохраняется. 

11. Нумерацию глав, параграфов. Главы нумеруются римскими цифрами (Глава I, 

Глава II), параграфы – арабскими (1.1, 1.2). 

12. Каждая часть начинается с новой страницы. 

13. Таблицы, схемы, чертежи, графики, имеющиеся в тексте, а также возможные 

приложения нумеруются каждые в отдельности. 

14. Список литературы к реферату оформляется в алфавитной последовательности. 

В него вносится перечень всех изученных в процессе написания реферата 

учебников, статей, справочников, энциклопедий, Интернет ресурсов и т. д. В нем 

указываются: фамилия автора, инициалы, название работы, место и время ее 

публикации. Каждое наименование нумеруется. 

Например: 

ЛЛИИТТЕЕРРААТТУУРРАА::  

1. Информатика: Учебник/под ред. Н.В. Макаровой. - М.: Финансы и статистика, 

2000. - 768 с. 

2. Информатика. Базовый курс. Учебник для Вузов/под ред. С.В. Симо-новича, - 

СПб.: Питер, 2000. 

3. … 
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Титульный лист 

Титульный лист является первой страницей реферата, заполняется по строго 

определенным правилам и оформляется на отдельном листе бумаги. 

Оглавление 

Оглавление размещается после титульного листа. В оглавлении приводятся все 

заголовки работы и указываются страницы. Оглавление должно точно повторять все 

заголовки в тексте. 

Основная часть 

Во введении реферата указываются актуальность темы реферата, цель реферата, 

задачи, которые необходимо решить, чтобы достигнуть указанной цели. Кроме того, 

во введении реферата дается краткая характеристика структуры работы и 

использованных информационных источников (литературы). Объем введения для 

реферата – 1-1,5 страницы. 

Основной текст разделён на главы. Если текст достаточно объёмный, то главы 

дополнительно делятся на параграфы. Главы можно заканчивать выводами, хотя для 

реферата это не является обязательным требованием. Главы и параграфы реферата 

нумеруются.  

В заключении формируются выводы, а также предлагаются пути дальнейшего 

изучения темы. Здесь необходимо указать, почему важны и актуальны 

рассматриваемые в реферате вопросы. В заключении должны быть представлены 

ответы на поставленные во введении задачи, сформулирован общий вывод и дано 

заключение о достижении цели реферата. Заключение должно быть кратким, четким, 

выводы должны вытекать из содержания основной части. 

Литература 

При составлении списка литературы следует придерживаться общепринятых 

стандартов. Список литературы у реферата – 4-12 позиций. Работы, указанные в 

списке литературы, должны быть относительно новыми, выпущенными за последние 

5-10 лет.  

Приложения 

Приложения должны нумероваться арабскими цифрами. В правом верхнем углу 

указывают: «Приложение 1», а с новой строки – название приложения.  

 


