
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
ПО ОФОРМЛЕНИЮ И 

ЗАЩИТЕ
ЗАЧЕТНОГО
 РЕФЕРАТА



Общие положения
 

• Зачет, проводимый в форме защиты рефератов, представляет 
собой проверку знаний и умений студента, которая показывает  
уровень  овладения ими программным материалом  и 
способность  анализировать  различные источники по 
проблематике учебной дисциплины в соответствии с темой 
исследования. 
• Анализ источников по теме реферата должен 
продемонстрировать умения студента выделять существенное из 
массива информации по заявленной проблеме, четко излагать ее 
суть и формулировать собственную точку зрения на явления, 
события и факты, изложенные  в тексте. 
• Допускается, чтобы содержания материала, на основе которого 
выполняется реферат, выходило за рамки содержания 
программы по учебному курсу.



Требования к выбору и  формулировке 
темы реферата

•Под руководством преподавателя студент формулирует тему 
реферата. 

•Тема реферата должна быть сформулирована 
стилистически грамотно. В названии реферата следует 
определить четкие рамки рассматриваемых вопросов, 
которые не должны быть слишком широкими или слишком 
узкими. При формулировании темы желательно  
воздерживаться от использования спорных с научной точки 
зрения терминов, излишней наукообразности, а также от 
чрезмерного упрощения формулировок. 



Требования  к содержанию реферата

•Титульный лист оформляется по образцу, приведенном в 
Приложении 1 к данным методически указаниям.

•За титульным листом реферата следует содержание, 
которое состоит из четырех основных частей: введения, 
основной части, заключения и списка использованной для 
написания реферата литературы. При наличии приложений 
информация о них должна содержаться в содержании. 



•Введение реферата включает в себя краткое обоснование 
актуальности его темы, которая может рассматриваться в 
связи с недостаточной научной разработанностью 
проблемы, ее объективной сложностью для изучения и 
информационной ценностью материала, а также в связи с 
многочисленными дискуссиями, возникающими вокруг нее. В 
этой части необходимо также показать, почему заявленная 
тема представляет научный интерес и практическое 
значение.

•Таким образом, тема реферата должна быть актуальна или с 
научной точки зрения, или из практических соображений. Во 
введении реферата указываются цель работы (или 
несколько целей), а также задачи, которые требуется решить 
для ее достижения. Объем введения может составлять две – 
три страницы текста. 



•Основная часть реферата содержит материал, который 
отобран студентом для рассмотрения проблемы. Средний  
объем основной части реферата – 20-25 страниц. В основной 
части реферата должно быть изложено собственное мнение 
студента по заявленной проблеме.

•В заключении реферата студент самостоятельно 
формулирует выводы, опирающиеся на приведенные в 
основной части факты, обращает внимание на выполнение 
поставленных во введении цели и задач. Объем заключения 
– 1-2 страницы. 

•В списке использованной для написания реферата 
литературы в алфавитной последовательности указываются 
все источники, которыми пользовался студент при 
подготовке работы.



Требования к оформлению реферата
Общие требования

• Страницы реферата должны соответствовать формату А4 
(210х297 мм) по ГОСТ 9327 – 60. Допускается представлять 
иллюстрации, таблицы, распечатки с ЭВМ на листах формата А3 
(297х420 мм), сложенных до формата А4.
• Текст реферата следует располагать, соблюдая следующие 
размеры полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, 
нижнее – 20 мм.
• Используется шрифт Times New Roman, размер 14. Интервал – 
полуторный. Абзацный отступ (красная строка) должен быть 
одинаковым по всему тексту стандарта и равен 1 см. Опечатки, 
описки и графические неточности, обнаруженные в процессе 
подготовки реферата, не допускается исправлять подчисткой или 
закрашиванием белой краской.



Структурными элементами реферата 
являются:

• титульный лист (см. приложение 1);

• содержание;

• введение;

• основная часть;

• заключение;

• список литературы;

• приложения.



Нумерация страниц

•Страницы реферата нумеруются арабскими цифрами, 
соблюдается сквозная нумерация по всему ее тексту. Номер 
страницы проставляют в центре нижней части листа без 
точки.

•Титульный лист включают в общую нумерацию страниц 
реферата, но номер страницы на этом листе не 
проставляют. Номер страницы проставляется, начиная с 
введения реферата.



Структура текста. Оформление 
заголовков и перечислений

•Основная часть реферата делится на разделы (главы). 
Разделы могут делиться на пункты или на подразделы и 
пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на 
подпункты.

•Разделы реферата должны иметь порядковые номера в 
пределах всего документа, обозначенные арабскими 
цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. 
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого 
раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и 
подраздела, разделенных точкой. В конце номера 
подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, 
могут состоять из одного или нескольких пунктов.



• Заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов 
печатают с абзацного отступа (1 см) с прописной буквы без точки 
в конце, не подчеркивая, отделяя от номера пробелом.

• Переносы слов в заголовках не допускаются. Заголовки 
разделов, подразделов, пунктов выделяются полужирным 
шрифтом. Заголовки разделов кроме того оформляют 
увеличенным размером шрифта (16 размер шрифта). Заголовки 
пунктов кроме того выделяют курсивом.

• Заголовки должны отделяться пустой строкой от текста и друг от 
друга.

Пример оформления заголовков (2 – заголовок раздела, 2.1 – 
заголовок подраздела, 2.1.1 – заголовок пункта)

2. Дофилософские формы сознания: проблема источников 
философии

2.1 Проблема возникновения философии
2.1.1 Самостоятельное происхождение философии



•В тексте реферата могут быть приведены перечисления.

•Перечисления выделяют в тексте абзацным отступом, 
который используют только в первой строке.

•Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, 
при необходимости ссылки в тексте документа на одно из 
перечислений, строчные буквы (за исключением ё, з, й, о, ь, ы, 
ъ), после которых ставится скобка, или арабские цифры, 
после которых ставится скобка.

Примеры оформления перечислений
Главные периоды развития философии Запада и Востока:

Милетская школа;

Пифагор и его школа.



Оформление формул

•Формулы (и математические уравнения) обычно 
располагают отдельными строками посередине строки. 
Номер формулы приводится на одном уровне с ней в 
круглых скобках справа от формулы. Если в тексте реферата 
приведена одна формула, то ее обозначают (1).

•Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих 
в формулу (если соответствующие пояснения не приведены 
ранее в тексте), приводят непосредственно под формулой 
(для каждого символа с новой строки в последовательности, 
в которой эти символы приведены в формуле, первая строка 
пояснения начинается со слова «где»).



•Перед формулой должна быть приведена ссылка на нее. При 
ссылке в тексте на формулы их порядковые номера приводят 
в скобках: «… по формуле (1)…». 

Пример оформления формулы

Построить график функции: 

 



Оформление иллюстраций

•Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы) 
следует располагать в реферате непосредственно после 
текста, в котором они упоминаются впервые или на 
следующей странице, а при необходимости, в приложении. 
На все иллюстрации должны быть ссылки в реферате. 
Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами 
сквозной нумерацией. 

•На каждый рисунок должна быть ссылка в тексте реферата: 
«… показан на рисунке 1.»



•Пример оформления иллюстрации
•Диаграмма «Реки Европейской части России» представлена 
на рисунке 2.

Рисунок 2 - «Реки Европейской части России»



Оформление таблиц

•Таблицы следует располагать непосредственно после 
текста, в котором они упоминаются впервые, или на 
следующей странице, а при необходимости в приложении. 
Допускается помещать таблицы вдоль длинной стороны 
листа пояснительной записки.

•На все таблицы должны быть ссылки в реферате.

•Название таблицы должно отражать ее содержание, быть 
точным, кратким. Название таблицы следует помещать над 
таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее 
номером через тире.



•Слева над таблицей размещают слово «Таблица». После 
него приводят номер таблицы. При необходимости 
пояснения или уточнения содержания таблицы приводят ее 
наименование с прописной буквы после номера таблицы, 
отделяя от него тире. После номера и наименования 
таблицы точка не ставится.

•Если таблица не помещается на странице, то ее можно 
разделить на части. Над каждой последующей частью слева 
пишут «Продолжение таблицы...» или «Окончание 
таблицы...».





Оформление содержания

•Содержание включает введение, порядковые номера и 
заголовки всех разделов, подразделов (при необходимости – 
пунктов), заключение, список литературы, наименование 
приложений с указанием номеров страниц, с которых 
начинаются эти элементы реферата.

•Слово «Содержание» записывают посередине страницы с 
прописной буквы, выделяют полужирным шрифтом.





Оформление списка литературы

•Библиографическое описание представляет собой 
совокупность библиографических сведений о документе 
(книге, статье и т.д.), приведенных по установленным 
правилам. 

•Список литературы приводят в конце реферата (перед 
приложениями), в нем перечисляют все использованные 
источники по алфавиту названий (авторов):

•1) под именем индивидуального автора (дается при условии, 
что документ имеет не более 3-х авторов);



Пример
Расин В. В. Лекции по геометрии: Учебное пособие.- Екатеринбург, 2000.

2) под заглавием
Пример
Организация работы с документами: Учебник / Под ред. проф. В. А. Кудряева. - М.: ИНФРА-М, 2002.-575с.

Сведения о статье из периодического издания должны включать сведения об авторе и заголовке статьи, 
наименование издания, год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья.

Пример
Монахов Д. Импровизация на компьютере // Домашний компьютер. 1999. №1 (31). С. 46-50.

В библиографическом описании приводятся сведения о нормативных документах, а также о материалах 
Интернета.

Пример
1 ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

2 Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ. Часть вторая от 5 августа 
2000 г. № 117-ФЗ (в ред. от 24.07.2007).

3 Методика применения дистанционных технологий (дистанционного обучения) в образовательных учреждениях 
высшего профессионального образования Российской Федерации от 01.07.2002 // Министерство образования РФ. 
http://dp.informika.ru/do/npb/index.asp?id=75&a=VD.

При ссылке в тексте реферата на библиографические источники следует приводить порядковый номер по списку 
литературы, заключенный в квадратные скобки.

Пример
Современная система бухгалтерского и управленческого учета должна включать совокупность методов учета, 
анализа и оценки дебиторской и кредиторской задолженности [1].



Оформление приложений

• Материал, дополняющий текст реферата, помещается в приложениях.

• Приложения оформляют как продолжение реферата (они должны иметь общую с 
остальным текстом сквозную нумерацию страниц), располагая их в порядке появления 
ссылок на них в тексте реферата.

• Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовок (с 
прописной буквы полужирным шрифтом без точки в конце). Посередине над 
заголовком с прописной буквы полужирным шрифтом должно быть напечатано слово 
«Приложение» и обозначение приложения.

• Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А, за 
исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

• Содержание приложения указывают в его заголовке, который располагают 
симметрично относительно текста, приводят в виде отдельной строки (или строк), 
печатают, начиная с прописной буквы, полужирным шрифтом.

• Допускается размещение на одной странице двух и более последовательно 
расположенных приложений, если их можно полностью изложить на этой странице.

• В тексте реферата обязательно должны быть даны ссылки на приложения: «… в 
соответствии с приложением Г.»



• Пример оформления приложения

• Приложение 1

Классификация движений. Теорема Шаля

•  



Руководство подготовкой студента к 
написанию и защите реферата
• Руководство подготовкой студента к написанию и защите реферата 
возлагается на учителя – предметника. 

• В обязанности учителя по подготовке студента к написанию и защите 
реферата входят:

- оказание помощи в формулировании темы реферата и составлении его плана;

- разработка рекомендаций по подбору литературы, необходимой для 
написания реферата;

- проведение консультаций обучающегося по подготовке реферата в форме 
индивидуальной или групповой работы;

- проверка чернового экземпляра реферата, подготовка замечаний и 
рекомендаций по его тексту;

- написание отзыва на реферат.

•  К установленному научным руководителем сроку студент обязан сдать 
окончательный текст реферата для написания отзыва.



Процедура защиты реферата

• Реферат представляется к защите на листах формата А4. Текст на них 
должен быть отпечатан  на  компьютере  или пишущей машинке

• Окончательный вариант текста реферата сдается для ознакомления 
преподавателю  по данному предмету не позднее чем за 10 дней до дня 
проведения экзамена. 

• Процедура защиты реферата на  экзамене представляет собой:
- выступление автора реферата (до 15 минут), в ходе которого студент 
должен показать свободное владение материалом по заявленной теме;
- ответы на вопросы членов экзаменационной комиссии;
- дискуссию членов аттестационной  комиссии.
• Отметка за реферат выставляется после дискуссии членов 
экзаменационной комиссии, вносится в протокол экзамена и доводится 
до сведения студента.



Оценка  реферата

•Реферат оценивается по следующим критериям:

- соблюдение требований к его оформлению;

- необходимость и достаточность для  раскрытия темы 
приведенной в тексте реферата информации;

- умение студента свободно излагать основные идеи, 
отраженные  в реферате;

- способность студента понять суть задаваемых членами 
экзаменационной комиссии вопросов и сформулировать 
точные ответы на них. 



Приложение 1



Спасибо за внимание!


