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Пояснительная записка 

 

Реферат по предмету является самостоятельной исследовательской работой. Работа над 

рефератом и его защита позволяет раскрыть творческие способности студента, соприкоснуть-

ся с научным осмыслением той или иной проблемы. 

Реферат — письменная работа объемом 10-15 печатных страниц, выполняемая студен-

том в течение продолжительного  срока (от одной недели до месяца). Это краткое точное из-

ложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, моно-

графий или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические све-

дения и выводы по рассматриваемому вопросу. 

Реферат — не механический пересказ работы, а изложение ее существа. От работающе-

го над рефератом требуется  аргументированное изложение собственных мыслей по рассмат-

риваемому вопросу. В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Ма-

териал подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. Язык ре-

ферата должен отличаться краткостью, точностью, простотой и ясностью. 

В процессе подготовки и защиты реферата студент должен:  

знать: 

- правила работы с первоисточником; 

- правила оформления  документов. 

уметь: 

-  обобщать и систематизировать факты, на их основе делать выводы; 

-  анализировать содержание изучаемой литературы: выделять главное в содержании; 

составлять тезисы и конспект; критически осмысливать разные точки зрения, опреде-

лять к ним свое отношение. 

 

Порядок работы над рефератом 

 

1. Формулировка темы, которая должна кратко выразить его суть. 

2. Изучение литературы по теме. 

3. Составление сложного развернутого плана, в котором найдут отражение исследуемые про-

блемы и последовательность их рассмотрения. 

4. Написание чернового варианта реферата, который представляется на консультацию препо-

давателю. 

5. Оформление чистового варианта реферата, подготовка к защите. 

6. Защита реферата. Рекомендации к защите: 

- обоснование актуальности темы и  личного интереса к ней; 

- цели и задачи исследования; 

- характеристика источников литературы; 

- результаты проведенных исследований; 

- выводы. 

 

Структура реферата 

 

1.  Титульный лист (см. Приложение 1) 

2.  Оглавление (план, содержание), в котором указаны названия всех разделов (пунктов плана)  

реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата (см. 

Приложение 2). 

3.  Введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы. 

 

4.  Основная часть. Основная часть может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 

параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение 



 

 

главных положений и идей, содержащихся в изученной литературе. В тексте обязательны 

ссылки на первоисточники. В том случае,  если цитируется или используется чья-либо не-

ординарная мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифровой материал, таблица - обя-

зательно сделайте ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал. 

5. Заключение.  Содержит главные выводы,  и итоги из текста основной части, в нем отмеча-

ется, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении. 

6. Приложение.  Может включать графики, таблицы, расчеты. 

7. Библиография (список литературы).  Здесь указывается реально использованная для напи-

сания реферата  литература. Если при написании реферата были использованы источники 

из Интренета, то следует указать ссылку на сайт с источником информации и дату про-

смотра этого сайта. Список составляется согласно правилам библиографического описания 

(см. Приложение 3). 

 

Этапы работы над рефератом 

 

Работу над рефератом можно условно подразделить на три этапа:  

1.  Подготовительный этап, включающий изучение предмета исследования. 

2.  Изложение результатов изучения в виде связного текста. 

3.  Устное сообщение по теме реферата. 

 

Подготовительный этап 

Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки темы. Тема в 

концентрированном виде выражает содержание будущего текста, фиксируя как предмет ис-

следования, так и его ожидаемый результат. Для того чтобы работа над рефератом была 

успешной, необходимо, чтобы тема заключала в себе проблему, скрытый вопрос.  

Поиск источников. 

Грамотно сформулированная тема зафиксировала предмет изучения; задача студента 

— найти информацию, относящуюся к данному предмету и разрешить поставленную пробле-

му. Выполнение этой задачи начинается с поиска источников. На этом этапе необходимо 

вспомнить, как работать с энциклопедиями и энциклопедическими словарями (обращать осо-

бое внимание на список литературы, приведенный в конце тематической статьи); как работать 

с систематическими и алфавитными каталогами библиотек; как оформлять список литературы 

(выписывая выходные данные книги и отмечая библиотечный шифр). При поиске источников 

информации рекомендуется учитывать следующее правило: объем материала, взятого из Ин-

тернета не должен превышать 50(пятьдесят) % общего объема материала всех источников ин-

формации для написания реферата.  

Работа с источниками. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть 

текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками отмеча-

ются те страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший спо-

соб работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется изучение не-

которых фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если в книге нет по-

дробного оглавления, следует обратить внимание на предметные и именные указатели. Из-

бранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) требуют вдум-

чивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое чтение предпо-

лагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) выводов. Необходимо про-

анализировать, какие из утверждений автора носят проблематичный, гипотетический харак-

тер, и уловить скрытые вопросы. 

Лучший  способ научиться выделять главное в тексте -  сравнительное чтение, в ходе 

которого необходимо познакомиться с различными мнениями по одному и тому же вопросу, 

сравнить весомость и доказательность аргументов сторон и сделать  вывод о наибольшей убе-

дительности той или иной позиции. 



 

 

 

 

Создание конспектов для написания реферата. 

Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фиксирующих ос-

новные тезисы и аргументы. Здесь важно вспомнить, что конспекты пишутся на одной сто-

роне листа, с полями и достаточным для исправления и ремарок межстрочным расстоянием 

(эти правила соблюдаются для удобства редактирования). Если в конспектах приводятся цита-

ты, то непременно должно быть дано указание на источник (автор, название, выходные дан-

ные, № страницы). Аналогичные требования предъявляются и к оформлению конспекта в пе-

чатном виде.  

 

Создание текста 

Изложение материала в тексте должно подчиняться определенному плану - мыслитель-

ной схеме, позволяющей контролировать порядок расположения частей текста. Универсаль-

ный план научного текста, помимо формулировки темы, предполагает изложение вводного 

материала, основного текста и заключения. Все научные работы - от реферата до докторской 

диссертации - строятся по этому плану, поэтому важно с самого начала научиться придержи-

ваться данной схемы. Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он 

должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. Раскрытие темы предполагает, 

что в тексте реферата излагается относящийся к теме материал и предлагаются пути решения 

содержащейся в теме проблемы; связность текста предполагает смысловую соотносительность 

отдельных компонентов, а цельность - смысловую законченность текста. 

Для написания реферата используется научный стиль речи. В научном стиле легко 

ощутимый интеллектуальный фон речи создают следующие конструкции:  

Предметом дальнейшего рассмотрения является… 

Остановимся прежде на анализе последней. 

Эта деятельность может быть определена как… 

С другой стороны, следует подчеркнуть, что… 

Это утверждение одновременно предполагает и то, что… 

При этом … должно (может) рассматриваться как … 

Рассматриваемая форма… 

Ясно, что… 

Из вышеприведенного анализа… со всей очевидностью следует… 

Довод не снимает его вопроса, а только переводит его решение… 

Логика рассуждения приводит к следующему… 

Как хорошо известно… 

Следует отметить… 

Таким образом, можно с достаточной определенностью сказать, что … 

 

Опускаются малоинформативные части сложного предложения, в сложном предложении 

упрощаются союзы. Например: 

Неупотребимая форма Употребимая форма 

Не следует писать 

Мы  видим, таким образом, что в целом ряде случаев… 

Имеющиеся данные показывают, что… 

Для того чтобы 

Сближаются между собой 

Из таблицы 1 ясно, что…  

Представляет собой 

Следует писать 

Таким образом, в ряде случаев… 

По имеющимся данным 

Чтобы 

Сближаются 

Согласно таблице 1. 

Представляет 

 

 

       



 

 

 

 

План реферата 

 

Введение - начальная часть текста. Во введении выявляется практическое и теоретиче-

ское значение данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной области 

предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. Введение 

может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, уточнение исход-

ных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении обязательно форму-

лируются цель и задачи реферата. Объем введения - в среднем около 10% от общего объема 

реферата. 

Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна по 

объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы реферата, 

приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся существа обсуж-

даемого вопроса.  Важно проследить, чтобы основная часть не имела форму монолога. Аргу-

ментируя собственную позицию, можно  анализировать и оценивать позиции различных ис-

следователей, с чем-то соглашаться, чему-то возражать, кого-то опровергать.  Изложение ма-

териала основной части подчиняется собственному плану, что отражается в разделении текста 

на главы, параграфы, пункты.  

Заключение — последняя часть текста. В ней краткой и сжатой форме излагаются по-

лученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос исследования. Здесь же 

могут намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. Небольшое по объему сообще-

ние также не может обойтись без заключительной части - пусть это будут две-три фразы. Но в 

них должен подводиться итог проделанной работы.   

 

Список литературы и других  источников информации 

 

Названия книг в списке располагают по алфавиту с указанием выходных данных ис-

пользованных книг. Список использованной литературы и других источников составляется в 

следующей последовательности: 

1.  Законы, постановления правительства. 

2.  Нормативные акты, инструктивные материалы, официальные справочники. 

3.  Специальная литература. 

4.  Периодические издания. 

При составлении списка использованной литературы указываются все реквизиты кни-

ги: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и ко-

личество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует указывать 

наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы (от и до). Литературные ис-

точники должны быть расположены в алфавитном порядке по фамилиям авторов, в случае, 

если количество авторов более трех - по названию книги, остальные материалы в хронологи-

ческом порядке. Сначала должны быть указаны источники на русском языке, затем на ино-

странном. Если источником информации является сайт в Интернете, то нужно указать полную 

ссылку на этот сайт.   

Оформление реферата 

 

Объемы рефератов колеблются от 10-15 машинописных страниц. Работа выполняется 

на одной стороне листа стандартного формата А4.  

Требования к оформлению страницы: 

1. По верхнему и нижнему  сторонам листа оставляются поля по 20 мм, по левому полю -  35 

мм, по правому - 10 мм.   

2. Рекомендуется шрифт Times New Roman,  кегля 12-14, интервал - 1,5,  цвет шрифта – чер-

ный.  



 

 

3. Все листы реферата должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются по цен-

тру верхнего поля.  

4. Текст должен быть  выровнен по ширине, с расстановкой переносов. Заголовки разделов 

текста отцентрированы.   

5. Рисунки должны иметь сквозную нумерацию и  наименование  (Рис. 1 Название рисунка). 

В тексте ссылки на рисунки должны быть оформлены следующим образом:  (см. Рис.1). 

6. Заголовки и подзаголовки шапки имеющихся в тексте таблиц должны быть отцентрирова-

ны,  подзаголовки шапки таблицы пишутся со строчной буквы.  

7. Высказывания авторов берутся в кавычки и делают сноски, в которых указывают фамилию 

и инициалы автора, название произведения, место и год издания. 

 

Критерии оценки реферата 

 

1. Качество написания реферата: соответствие содержания выбранной теме, полнота ее 

освещения, логичность изложения, уровень самостоятельной работы, наличие самостоя-

тельных оценок и выводов, правильность оформления. 

2. Защита реферата: владение содержанием темы, полнота и логичность выступления, умение 

отстаивать свою точку зрения. Время защиты 10-20 минут. 

 

Литература 

 

1. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов: 

Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2017. М., 2017. 

2. Межгосударственный стандарт.  Система стандартов по информации, библиотечному и из-

дательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требова-

ния и правила составления. Издание официальное. – М.: ИПК,  Издательство стандартов, 2016.  

3. Материалы сайтов: http://www.mgimo.ru;  http://www.new.referat.ru;  http://www.uroki.net,  

http://www. school27.admsurgut.ru 
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Приложение 1 

Оформление титульного листа 

 

 

Наименование образовательного учреждения 

 

 

РЕФЕРАТ 

 

 

Тема: ___________________________________________ 

 

Дисциплина_______________________________________ 

 

Специальность (профессия)__________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил (а): Ф.И.О. студента (ки), 

Курс, группа, 

Руководитель: 

кафедра, должность, звание, Ф.И.О. 

 

 

Город 

 год 

 

 

Приложение 2 

 

Оформление содержания 

 

Введение …………………………………………………………………………………..№ стр 

Глава 1. Название главы. …………………………………………………………………№ стр 

1. Название подпункта сложного плана ……………………………………………….№ стр 

2. ………………………………………..…………………………………………………№ стр 

3. ………………………………………………………………………..…………………№ стр 

Глава 2. Название главы…………………………………………..……………………….№ стр 

1. …………………………………………………………………..……………………….№ стр 

2. ……………………………………………………………………………..…………….№ стр 

Заключение………………………………………………………………..………………..№ стр 

Использованная литература……………………………………………………..…….…..№ стр 

Приложения (таблицы, схемы, карты, иллюстрации, диаграммы, графики)……..……№ стр 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение 3 

Структура рецензии на реферат. 

 

 

 

Наименование образовательного учреждения 

 

Рецензия на реферат 

 

По дисциплине _____________________  

 

На тему ____________________________  

 

Студент (а, ки) курса______ группа №____________  

 

Ф.И.О. _________________________________________________________ 

 

Актуальность темы … 

Логическая последовательность изложения… 

Аргументированность и конкретность выводов… 

Оформление работы… 

Использование литературных источников… 

Положительные стороны работы… 

Недостатки работы…  

 

Оценка_______________ 

Ф.И.О. преподавателя, ученое звание, степень 

Дата Подпись 
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