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2  Требования к оформлению реферата 

При оформлении реферата необходимо руководствоваться следующим: 

 реферат оформляется на ПК с использованием текстового 

редактора;  

 объем реферата не должен превышать 20 страниц машинописного 

текста формата А4 (шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14 

пунктов, междустрочный интервал – полуторный); объем реферата 

не менее 10 страниц машинописного текста; 

 при форматировании текста следует устанавливать выравнивание 

по ширине (по левому и правому полям), отступ первой строки 

 абзаца – 1,25 см; 

 страницы должны быть пронумерованы и иметь поля для 

брошюрования работы и замечаний: слева 30 мм, справа  15 мм, 

сверху и снизу 20 мм, расстояние до верхнего и нижнего 

колонтитула 10 мм;  

 текст реферата подразделяют на разделы и подразделы, которые 

должны иметь порядковые номера. Разделы нумеруются в пределах 

всей работы арабскими цифрами, точка не ставится. Введение, 

список литературы и приложения не нумеруются; 

 подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого 

раздела двумя цифрами, разделенными точкой. В конце номера 

подраздела точка не ставится; 

например (раздел второй, подраздел первый):  

2.1   Интерфейс пользователя 

 заголовки разделов и подразделов пишутся с прописной буквы и 

печатают с отступом слева – 1,25 см; параметры абзаца для 

заголовка раздела  – рисунок 1;  параметры абзаца для заголовка 

подраздела – рисунок 2; 
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Рис.1. Параметры абзаца для заголовка раздела 

 

Рис. 2. Параметры абзаца для заголовка подраздела 

 переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце 

заголовка не ставят. Не допускается помещать заголовки отдельно 

от последующего текста. На странице, где приводится заголовок, 

должно быть не менее двух строк последующего текста; 

 если в тексте приводится таблица, рисунок, то следует сделать один 

межстрочный интервал (нажать Enter) между текстом и таблицей 

или рисунком; 
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 для формирования оглавления
1
 реферата следует воспользоваться 

встроенными в Microsoft Word форматами стилей заголовков; 

 необходимо стремиться к ясности, краткости и самостоятельности 

изложения материала; 

 каждая цитата, заимствованные цифры и факты должны 

сопровождаться ссылкой на источник, описание которого 

приводится в списке использованной литературы (в ссылке 

указывается номер источника по списку и номера страниц, 

например [2, с. 15-16]); 

 все аббревиатуры и сокращения слов, за исключением заведомо 

общепринятых, должны быть расшифрованы в тексте реферата при 

первом употреблении; 

 для объяснений иностранных и малоизвестных научных терминов в 

реферате используются сноски
2
 со сквозной нумерацией по всей 

работе; 

 при представлении табличного материала над правым верхним 

углом таблицы помещают надпись «Таблица» с указанием ее 

порядкового номера, снабжают тематическим заголовком, 

начинают с прописной буквы (без точки в конце); 

например:  

Таблица 2.1  Сотрудники 

 приводимые в работе иллюстрации (схема, диаграмма, график, 

рисунок) должны быть выполнены четко, аккуратно, разборчиво и 

иметь номер и подрисуночную подпись (шрифт Arial, курсив, 12пт, 

выравнивание – по центру), интервал до и после подписи 12пт. Все 

иллюстрации выравнивают по центру без обтекания (положение – в 

тексте); 

 

                                           
1
 Оглавление - список заголовков структурных частей документа, используется для просмотра тем, 

обсуждаемых в документе.  
2
 Сноска - небольшой пояснительный текст внизу страницы. 
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например:    

Рис. 3.4.  Форма «Личности» 

 табличному и графическому материалу по тексту необходимо 

давать пояснения и делать на таблицы и иллюстрации ссылки, 

содержащие порядковые номера, под которыми они помещены в 

работе; 

 после того как материалы курсовой работы полностью 

подготовлены, рекомендуется с использованием средств текстового 

процессора проверить правописание (исправить, если будут 

найдены ошибки); 

 курсовая работа представляется на рецензию в сброшюрованном
3
  

виде (листы должны быть скреплены по левому краю). 

 

3  Структура реферата 

При выполнении реферата рекомендуется следующая структура: 

Титульный лист 

Оглавление 

Введение 

1 Теоретическая часть.  

2 Практическая часть (если предусмотрена) 

Список литературы  

Приложения  

Титульный лист является первой страницей реферата, однако не 

нумеруется. Образец оформления титульного листа приведен в приложении 

Б. 

В оглавлении приводятся все заголовки структурных частей работы с 

указанием страниц, с которых они начинаются. Заголовки оглавления 

                                           
3
 Брошюровать - скреплять отпечатанные листы, вставлять их в обложку и т. д., чтобы получить готовую брошюру. 
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должны точно повторять заголовки в тексте. Последнее слово каждого 

заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в 

правом столбце оглавления.  

Введение к реферату должно содержать общие сведения о 

теоретической и практической части реферата: 

 краткое обоснование актуальности темы реферата; 

 краткие характеристики ПК и программного обеспечения, 

использованных для выполнения и оформления реферата. 
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Приложение Б. 

 Форма титульного листа реферата 
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