
Реферат высылается на проверку в электронном виде. Использование скаченных, 

готовых рефератов не допускается. Чужой скаченный реферат (это проверяется очень 

просто) рассматриваться не будет и расценивается, как не выполненная работа. 

 

 Требования к написанию реферата  
Реферат – это высшая форма письменной работы,  

требующая сведения всех знаний вокруг одной проблемы  

(или вопроса) на основе нескольких источников.  

 

ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА 

 

Реферат (от лат. refere – сообщать, докладывать) является одним из самых 

распространенных письменных сообщений.  

Реферат – это компилятивный обзор нескольких изданий (или краткое изложение книги, 

статьи) по проблеме, обозначенной в теме. Компиляция – составление сочинений на 

основе чужих исследований или чужих произведений без самостоятельной обработки 

источников. Главный вопрос, на который отвечает реферат, - что содержится по данной 

теме в различных публикациях. Реферат должен содержать анализ сведений из различных 

опубликованных источников. Необходимо с максимальной полнотой использовать 

рекомендованную литературу, правильно, без искажения смысла, понять позицию авторов 

и верно передать ее в своей работе. В реферате не рекомендуется представлять 

собственный опыт, если он не был опубликован в печати.  

Тема реферата выбирается с учетом предлагаемого перечня. Название и содержание 

реферата следует согласовать с преподавателем кафедры (куратором).  

Оформление реферата производится в следующем порядке:  

 

 

 

 

 

 

Структура (разделы) реферата:  

 

1) Оглавление  

2) Введение (мотивация выбора, обоснование актуальности избранной темы; цели, задачи; 

краткий обзор источников информации по приоритетам)  

3) Основные разделы, раскрывающие тему реферата, глава(ы) – 2-4 в зависимости от 

сложности темы и многообразия источников. Каждая глава должна содержать краткие 

выводы.  

4) Выводы. Заключение (обобщенные выводы по теме, перспективные направления 

изучения проблемы; обозначить вопросы, оставшиеся без ответа)  

5) Список использованной литературы (алфавитный) с учетом требований к составлению 

библиографического комментария  

6) Приложения  

 



Содержание и оформление разделов реферата  
По содержанию реферативная работа носит учебно-исследовательский характер. 

Ведущее требование к содержанию реферата - это его достаточно высокий теоретический 

уровень, т.е. хотя он носит учебно-исследовательский характер, но должен опираться на 

новейшие достижения науки в своей сфере. Реферат должен отразить знакомство с 

новейшими источниками, методической литературой, публицистическими 

выступлениями, выявить его способность к теоретическому анализу.  

Титульный лист. Является первой страницей реферата и заполняется по строго 

определенным правилам.  

В верхнем поле указывается полное наименование учебного заведения.  

В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова " тема " и в 

кавычки не заключается.  

Далее, ближе к правому краю титульного листа, указываются фамилия, инициалы, 

написавшего реферат, а также его специальность. Немного ниже указываются фамилия и 

инициалы преподавателя - руководителя работы.  

В нижнем поле указывается год написания реферата / без слова " год " /.  

В Оглавлении приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с которых они 

начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. 

Сокращать их или давать в другой формулировке и последовательности нельзя.  

Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово 

каждого заголовка соединяют отточием / …………… / с соответствующим ему номером 

страницы в правом столбце оглавления.  

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. 

Заголовки каждой последующей ступени смещают на три - пять знаков вправо по 

отношению к заголовкам предыдущей ступени.  

Введение. Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель и 

содержание реферата, указывается объект / предмет / рассмотрения, приводится 

характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по данной 

теме литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и социальной 

значимости выбранной темы, обзор литературы по теме отражает знакомство автора 

реферата с имеющимися источниками, умение их систематизировать, критически 

рассматривать, выделять существенное, определять главное. Основные требования к 

введению:  

– очень часто введение путают с вступлением и в этой части реферата пишут 

предысторию рассматриваемой проблемы, что само по себе уже является частью 

основного содержания, поэтому во введении не следует концентрироваться на 

содержании;  

– введение должно включать краткое обоснование актуальности темы реферата, где 

требуется показать, почему данный вопрос может представлять научный интерес и есть ли 

связь представляемого материала с современностью. Таким образом, тема реферата 

должна быть актуальна либо с научной точки зрения, (невыясненность вопроса, 

многочисленные теории и споры), либо с современных позиций;  

–очень важно, чтобы студент выделил цель (или несколько целей), а также задачи, 

которые требуется решить для выполнения цели (например, целью может быть показ 

разных точек зрения на ту или иную проблему, а в качестве задач может выступать 

описание методов решения этих проблем) - обычно одна задача ставится на один параграф 

реферата. Частой ошибкой при определении целей и задач исследования является 

неправильная их формулировка. Так, в качестве цели указывается «сделать». Правильно 

будет использовать глаголы «раскрыть», «определить», «установить», «показать», 

«выявить», «описать», «проследить» и т.д.  



– введение должно содержать также и краткий обзор изученной литературы, в котором 

указывается взятый из того или иного источника материал, кратко анализируются 

изученные источники, показываются их сильные и слабые стороны;  

– объем введения обычно составляют две страницы текста;  

исходя из всего вышеуказанного, введение необходимо писать в последнюю очередь при 

работе над рефератом.  

Основная часть. Содержание глав этой части должно точно соответствовать теме работы 

и полностью ее раскрывать. Эти главы должны показать умение исследователя сжато, 

логично и аргументировано излагать материал, обобщать, анализировать, делать 

логические выводы. Обычно решению каждой задачи как правило, посвящена одна глава 

работы.  

В работах, носящих, в основном, теоретический характер, анализируя литературу по теме 

исследования, изучая, описывая опыт наблюдаемых событий (явлений), автор обязательно 

высказывает свое мнение и отношение к затрагиваемым сторонам проблемы.  

Глава должна заканчиваться выводами или хотя бы констатацией итогов.  

Заключительная часть. Предполагает последовательное, логически стройное изложение 

обобщенных выводов по рассматриваемой теме. Библиографический список 

использованной литературы составляет одну из частей работы, отражающей 

самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о степени 

фундаментальности данного реферата.  

В работах используются следующие способы построения библиографических списков: по 

алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по тематике; по видам изданий; по характеру 

содержания; списки смешанного построения.  

 

Требования к оформлению реферата:  

 
1. Объем реферата – 15-20 страниц машинописного текста, но не более 30 стр.  

 

Текст печатается на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора 

интервала. Цвет шрифта - черный. Размер шрифта – 14, Times New Roman, межстрочный 

интервал -1,5. Выравнивание строки «по ширине». Размеры полей: правое - не менее 10 

мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, левое - не менее 30 мм. «Красная строка» - отступ 

1,25 см. 4 Страницы работы нумеруются арабскими цифрами (нумерация сквозная по 

всему тексту). Номер страницы ставится в центре нижней части листа без точки. 

Титульный лист включается в общую нумерацию, номер на нем не ставится.  

Заголовки структурных элементов работы располагают в середине строки без точки в 

конце и печатают заглавными буквами без подчеркивания. Каждый структурный элемент 

следует начинать с новой страницы. Главы обычно нумеруют, хотя, если их рассматривать 

в качестве структурных элементов работы, то указаний стандартов на этот счет никаких 

нет. То есть можно и не нумеровать.  

Главы могут делиться на параграфы, которые в свою очередь могут делиться на пункты и 

подпункты (и более мелкие разделы).  

Номер параграфа состоит из номеров главы и параграфа в главе, разделенных точкой. В 

конце номера точка не ставится. Аналогичным образом нумеруются и пункты в параграфе 

(например: 2.4.2 Анализ результатов). В принципе, допускается наличие в главе всего 

одного параграфа, а в параграфе - одного пункта. В этом случае параграф и пункт все 

равно нумеруются. Заголовки параграфов, пунктов и подпунктов следует печатать с 

абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок 

состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не 

допускаются.  

Размер абзацного отступа, как и расстояния между заголовками, равен пяти ударам 

пишущей машинки (или 15-17 мм).  



Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 3 или 4 интервалам (15 мм). 

Если реферат напечатан с интервалом 1,5, то это значит, что расстояние между заголовком 

и текстом равно одной пустой строке. Расстояние между заголовками главы и параграфа - 

2 интервала (8 мм).  

2. Отдельно нумеруются таблицы, рисунки и схемы. Названия таблиц и схем 

располагаются вверху, названия рисунков – внизу. Ссылка на рисунки должна быть в 

тексте  

3. Титульный лист реферата должен соответствовать общепринятым требованиям .  

4. Список использованной литературы должен содержать не менее 5 источников, 

опубликованных за последние 5 лет. Список литературы следует оформлять в 

соответствии с библиографическими требованиями.  

5. Реферат должен быть иллюстрирован таблицами, рисунками, схемами, которые следует 

располагать по тексту. Рисунки должны располагаться непосредственно после текста, в 

котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Рисунки нумеруются 

арабскими цифрами, при этом нумерация сквозная, но допускается нумеровать и в 

пределах раздела (главы). В последнем случае номер рисунка состоит из номера раздела и 

порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (например: Рисунок 1.1). Подпись 

к рисунку располагается под ним посередине строки. Слово «Рисунок» пишется 

полностью. Можно ограничиться только номером (т.е. оставить, например, подпись: 

Рисунок 2), но вузы практически всегда требуют еще и название. В этом случае подпись 

должна выглядеть так: Рисунок 2 - Структура фирмы  

 

Точка в конце названия не ставится. 5 На все таблицы в тексте должны быть ссылки. 

Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается 

впервые, или на следующей странице. Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, 

либо в пределах раздела - в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и 

порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с 

добавлением впереди обозначения приложения (например: Таблица В.2). Слово 

«Таблица» пишется полностью. Наличие у таблицы собственного названия по ГОСТу не 

обязательно, но вузы требуют его всегда. Название таблицы следует помещать над 

таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: 

Таблица 3 - Доходы фирмы). Точка в конце названия не ставится.  

При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой 

частью, при этом нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую первую часть 

таблицы, не проводят. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» и 

указывают номер таблицы (например: Продолжение таблицы 1).  

Таблицу с большим количеством столбцов допускается делить на части и помещать одну 

часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и столбцы таблицы выходят за 

формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во 

втором случае - боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или 

боковик заменять соответственно номером столбцов и строк. При этом нумеруют 

арабскими цифрами столбцы и(или) строки первой части таблицы.  

Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном 

числе, а подзаголовки столбцов - со строчной буквы, если они составляют одно 

предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное 

значение. В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ставят. 

Разделять заголовки и подзаголовки боковых столбцов диагональными линиями не 

допускается.  

Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при 

необходимости допускается их перпендикулярное расположение.  



Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается 

не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Но головка 

таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.  

7.Не злоупотреблять прямым цитированием больших фрагментов текста  

8.Не отходить от темы реферата  

9.Не использовать при написании авторскую форму от 1-го лица (Я)  

10.Все аббревиатуры и другие сокращения при первичном представлении должны быть 

расшифрованы.  

11.Реферат должен быть сброшюрован в пластиковый скоросшиватель с прозрачной 

первой страницей.  

Требования к оформлению списка литературы  
Список литературы должен оформляться по определенным правилам как . 

Библиографический список (библиографическое пособие, содержащее 

библиографические описания использованных (цитируемых, рассматриваемых, 

упоминаемых) документов).  

На каждый из источников, включаемых в список литературы, должно быть сделано 

библиографическое описание, которое представляет собой совокупность 

библиографических сведений о документе, приведенных по определенным правилам, 

необходимых и достаточных для общей характеристики и идентификации документа.  

Общие принципы составления библиографических описаний предполагают получение 

ответов на следующие вопросы: «Кто автор?», «Как называется?», «Где издано 

(опубликовано)?», «Когда издано (опубликовано)?».  

При составлении библиографических описаний названия журналов, съездов, 

конференций, симпозиумов и т. п. рекомендуется приводить полностью, поскольку 

попытки сокращения тех или иных слов, как правило, сопровождаются большим 

количеством ошибок.  

Для реферата рекомендуется алфавитно-хронологический принцип составления списка 

литературы. Работы размещаются в алфавитном порядке по фамилии первого автора (или 

по названию, в тех случаях, которые определены стандартом). В случае, когда список 

литературы включает несколько работ автора, их следует размещать в хронологическом 

порядке – от более ранних работ к более поздним. Сначала приводится список работ 

отечественных авторов, в которых также включаются работы иностранных авторов, 

переведенных на русский язык. Затем приводится перечень литературных источников, 

опубликованных на иностранных языках.  

Включать в список собственные работы не рекомендуется, поскольку реферат, должна 

представлять собой капитальный труд, в котором собраны, проанализированы и 

обобщены все существенные данные, полученные докладчиком в процессе исследования 

рассматриваемой проблемы.  

Образцы того, как должны выглядеть библиографические описания различных 

документов, включаемых в список литературы доклада реферата приведены в приложении 

1. 

Критерии оценки реферата. 

Изложенное понимание реферата как целостного авторского текста определяет критерии 

его оценки: новизна текста; обоснованность выбора источника; степень 

раскрытия сущности вопроса; соблюдения требований к оформлению. 

Новизна текста: а) актуальность темы исследования; б) новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы в 

установлении новых связей (межпредметных, внутрипредметных, интеграционных); в) 

умение работать с исследованиями,критической литературой, систематизировать и 

структурировать материал; г) явленность авторской позиции, самостоятельность оценок и 

суждений; д) стилевое единство текста, единство жанровых черт. 



Степень раскрытия сущности вопроса: а) соответствие плана теме реферата; б) 

соответствие содержания теме и плану реферата; в) полнота и глубина знаний по теме; г) 

обоснованностьспособов и методов работы с материалом; е) умение обобщать, делать 

выводы, сопоставлятьразличные точки зрения по одному вопросу (проблеме). 

Обоснованность выбора источников: а) оценка использованной 

литературы: привлечены ли наиболее известные работы по теме исследования (в т.ч. 

журнальные публикации последних лет, последние статистические данные, сводки, 

справки и т.д.). 

Соблюдение требований к оформлению: а) насколько верно оформлены ссылки на 

используемую литературу, список литературы; б) оценка грамотности и культуры 

изложения (в т.ч. орфографической, пунктуационной, стилистической культуры), 

владение терминологией; в) соблюдение требований к объёму реферата. 

 

Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: 

обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка 4 – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; 

имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны 

неполные ответы. 

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к реферированию. В 

частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании 

реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует 

вывод. 

 


