Оформление реферата

Реферат (от латинского «referre» – докладывать, сообщать) – небольшая письменная работа, посвященная определенной теме, обзору источников по какому-то направлению. Обычно целью реферата является – сбор и систематизация знаний по конкретной теме или проблеме.

Оформляем реферата

1. Параметры страницы реферата с лева – 3,0 см, права – 1,5 см, нижнее – 2,0 см., верхнее – 2,0 см. 
2. Абзац в тексте реферата выставляется в настройках 1,25 см, интервал – перед - 0 пт., после - 0 пт., междустрочный – 1,15 строки. 
3. Шрифт Times New Roman 14 пт (12пт) 
4. Текст выравнивается по ширине.
5. Ориентация листа – книжная, альбомная иногда допускается при оформлении приложений (например, широких таблиц).
6. Нумерация (арабскими цифрами) проставляется с третьего листа (с введения). 1-й и 2-й листы (титульный лист  и содержание), согласно ГОСТу, не нумеруются, но учитываются в подсчёте. Приложения не нумеруются.
7. Листы форма А4, плотность – стандартная для распечатки принтером, цвет белый.
8. Текст печатается только на одной стороне листа. Оборотная должна остаться чистой.
9. Названия глав, параграфов, пунктов и других элементов работы пишется БЕЗ КАВЫЧЕК. 
10.После названий глав, слов «Введение», «Заключение», «Приложение», «Список литературы» ТОЧКА НЕ СТАВИТСЯ.
11. В основном тексте необходимо указывать ссылки на литературу, из которой взята информация. 


Структура реферата

Реферат состоит из пунктов: 
· Титульный лист
· Содержание,
· Введения, 
· Основного текста, 
· Заключения (выводы),
· Списка литературы,
· Приложения (при необходимости)

Каждая из частей начинается с новой страницы. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов и подразделов. Заголовки следует печатать с прописной буквы. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком и последующим текстом должно быть не менее 10 мм.

Титульный лист

Титульный лист является первой страницей реферата, заполняется по строго определенным правилам и оформляется на отдельном листе бумаги. Нормы оформления титульного листа могут зависеть от принятых на кафедре стандартов. Поэтому рекомендуется познакомиться с работами предшественников-студентов старших курсов. Существует общепринятый стандарт оформления титульного листа реферата.

· Шапка с полным наименованием учебного заведения (вуза, колледжа, школы и т. д.), названием факультета и кафедры, а также и фразой «Министерство образования и науки Российской Федерации», форматирование – по центру.
·  Надпись «РЕФЕРАТ» с названием работы и указанием дисциплины. Форматирование по центру. 
·  Данные об авторе (ФИО, курс, группа или отделение) и научном руководителе (ФИО, должность, научная степень), блок располагается на 7 – 9 интервалов ниже предыдущего. Обратите внимание на то, что блок располагается справа, но первые буквы строк выстроены в одну линию. 
·  Заключительный блок с информацией о городе, в котором находится учебное заведение, и годе написания работы. Располагается в самом низу листа, форматирование по центру.

Ссылка на титульный лист

Оглавление

Оглавление размещается после титульного листа. Слово «Оглавление» записывается в виде заголовка (по центру). В оглавлении приводятся все заголовки работы и указываются страницы, кроме приложений. Приложения не нумеруются, так как могут представлять собой не только листы, но и папки с материалами, диски и т. д.
В верхней части листа пишется: «СОДЕРЖАНИЕ» (без кавычек, верхним регистром). Далее следует информация об элементах работы с форматированием по левому краю, номера страниц указываются, напротив, с форматированием по левому.
Введение

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

Основной текст разделён на главы. Если текст объёмный, то главы дополнительно делятся на параграфы. Главы можно заканчивать выводами. Главы и параграфы реферата нумеруются. Точка после номера не ставится. Номер параграфа реферата включает номер соответствующей главы, отделяемый от собственного номера точкой, например: «1.1». Заголовки не должны иметь переносов и подчеркиваний, но допускается выделять их полужирным шрифтом или курсивом. Каждая новая глава начинается с новой страницы. На основную часть реферата приходится 6-16 страниц.

Заключение 

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.


Список литературы

Список литературы оформляется на отдельном листе. При составлении списка литературы следует придерживаться общепринятых стандартов. Список литературы в реферате имеет 4-12 позиций. Работы, указанные в списке литературы, должны быть выпущенными за последние 5-10 лет, более старые источники можно использовать лишь при условии их уникальности. 
Список литературы выстраивается по алфавиту. Работы на иностранных языках, следуют после русскоязычных. Оформление списка использованной литературы – согласно ГОСТу, то есть согласно правилам библиографического оформления источников.
Допускается два варианта оформления: с тире между областями библиографического описания и без него. Число страниц в работе может опускаться.

Приложения
Приложение завершает работу. 
Приложения должны нумероваться арабскими цифрами. В правом верхнем углу указывают: «Приложение 1», а с новой строки – название приложения. 

Листы готового реферата скрепляются спиралью. 






