
 



снизу    ― 20 мм; 

справа   ― 15 мм; 

слева     ― 30 мм. 

1. На титульном листе: РЕФЕРАТ – 14 

шрифт (pt), обычный. Все буквы 

прописные (заглавные); 

2. На титульном листе Название 

реферата (тема реферата) – 16 шрифт 

(кегль), полужирный. Первая буква 

прописная (заглавная), остальные — 

строчные. Название реферата (тема 

УП) – пишется без кавычек (!) Слово 

«Тема» перед наименованием реферата 

не пишется (!); 

3. На титульном листе надписи — 

Название учредителя ОУ, 

Наименование ОУ, учебная 

дисциплина, специальность, 

квалификация, выполнил, студент 

(студентка), курс, группа, 

руководитель, должность, И.О. 

Фамилия, населённый пункт, год — 14 

шрифт (pt), обычный. 

4. На титульном листе надписи — И.О. 

Фамилия, подпись, группа — 11-12 

шрифт (pt), курсив обычный. 

5. Первой страницей реферата является 

титульный лист, имеющий единую 

форму, которую устанавливает ГОСТ 

2.105-95.  

6. Нумерация страниц основного текста и приложений, входящих в состав работы – 

сквозная, начиная с титульного листа и заканчивая последним приложением, при этом 

номер на первой странице (титульный лист) и второй странице (с содержанием) не 

ставится. Нумерация страниц проставляется с третьего листа работы (Введение). Номер 

располагается внизу по центру страницы. 

7. Наименования глав и параграфов (разделов) должны быть краткими, состоящими из 

ключевых слов, несущих основную смысловую нагрузку. Наименования глав 

записываются в виде заголовков симметрично тексту (по центру) строчными буквами, 

кроме первой, первая — прописная (заглавная), полужирным шрифтом, без подчеркивания 

и без точки  в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют 

точками. Заголовки должны включать от двух до четырнадцати слов (не более двух строк). 

8. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

9. Заголовок не должен быть последней строкой на странице. 
10. Заголовки и нумерация структурных элементов реферата в «Содержании» и в основной 

части текста должны полностью совпадать. 

11. Каждый параграф, пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа 

(красной строки). Наименования параграфов записываются в виде заголовка строчными 

буквами, кроме первой прописной (заглавной), полужирным шрифтом, без подчеркивания 

и без точки (!) в конце. 

12. Заголовки (главы, разделы) выделяются полужирным шрифтом размер 16 (pt) и 

отделяются от основного текста сверху 2 и снизу 1 интервалами (пустыми строками). 

Подзаголовки (подглавы, параграфы, разделы) выделяются полужирным шрифтом размер 

14 (pt) и отделяются от основного текста сверху и снизу 1 интервалами (пустыми 

строками). 



13. Перед заголовками Введение, Заключение, Список источников и литературы, 

Приложения — цифра не ставится (!). Введение, Заключение, Список источников и 

литературы, Приложения в оглавлении не нумеруются. 

14. Слова Содержание, Введение, Заключение, Список источников и литературы, Приложения 

— записывают в виде заголовка строчными буквами, кроме первой, первая буква 

прописная (заглавная). Запись располагают симметрично тексту (по центру). 

Наименования, включённые в содержание, записывают строчными буквами, начиная с 

прописной. 

15. Каждая глава основной части текста реферата, а также Введение, Заключение, Список 

источников и литературы, Приложения начинается с новой страницы (ГОСТ 2.105-95). 

16. Слова «Раздел», «Глава», знак параграфа (§), буквы п. и п.п. перед соответствующими 

разделами реферата не ставятся. 

17. Условные буквенные обозначения математических, физических и других величин, 

условные графические обозначения, а также сокращения слов в тексте и подписях под 

рисунками должны соответствовать Государственным стандартам. 

18. Инициалы при указании фамилий должны отделяться неразрывными пробелами (Ctrl + 

Shift + пробел). Не допускается расположение фамилии на другой от инициалов строке. 

19. Неразрывными пробелами отделяются буквы «г» и «в» при указании дат, например: 1992 

г., XVIII в..  Через неразрывный пробел пишутся принятые сокращения, такие как – т.е., 

т.д., т.п., и др., и пр.; при ссылках – см. (смотри), ср. (сравни), при обозначении цифрами 

годов и веков – в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (года) и др.; акад. (академик), проф. 

(профессор), г. (город), обл. (область) и др. 

20. Слова «и другие», «и тому подобное», «и прочие» внутри предложения не сокращаются, 

также не сокращаются «так называемый», «так как». 

21. Весь текст работы должен быть разбит на составные части. Разбивка текста производится 

делением его на разделы (главы) и подразделы (параграфы). В содержании работы не 

должно быть совпадения формулировок названия одной из составных частей с названием 

самой работы, а также совпадения названий глав и параграфов. Названия разделов (глав) и 

подразделов (параграфов) должны отражать их основное содержание и раскрывать тему 

работы. 

22. При делении работы на разделы (главы) (согласно ГОСТ 2.105-95) их обозначают 

порядковыми номерами – арабскими цифрами без точки (NB!), вместо этого используют 

пробел (Например, 1 Физиотерапевтические процедуры. Классификация). При 

необходимости подразделы (параграфы) могут делиться на пункты. Номер пункта должен 

состоять из номеров раздела (главы), подраздела (параграфа) и пункта, разделённых 

точками.  В конце номера раздела (главы), подраздела(параграфа), пункта (подпункта) 

точку не ставят (NB!). 

23. Если раздел (глава) или подраздел (параграф) состоит из одного пункта, он также 

нумеруется. Пункты при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые 

должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. 

      Пример: 

2 Название главы 

2.1 Название 1 параграфа 

2.1.1 ***** 

2.1.1.1 ***** 

2.1.1.2 ***** 

2.1.1.3 ***** 

2.1.2 ***** 

2.1.3 ***** 

2.2 Название 2 параграфа 

2.3 Название 3 параграфа и т. д. 

24. Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой 

позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте на 

одно из перечислений, строчную букву русского или латинского алфавитов, после которой 



ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать 

арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного 

отступа. 

      Пример: 

2.1.1.3 ***** 

a) ***** 

b) ***** 

1) ***** 

2) ***** 
25. Объём реферата –  не менее 10 - 15 страниц печатного текста (основная часть, без учёта (NB!) 

содержания, введения, заключения, списка литературы). Все страницы работы должны быть 

подсчитаны, начиная с титульного листа и заканчивая последним приложением 

 

В начале реферата должно быть 

содержание, в котором указываются номера 

страниц по главам. Каждая глава текста 

начинается с нового листа, независимо, где 

окончилась предыдущая. Обязательно должны 

иметься ссылки на используемую литературу. 

 

Примерный план написания 

реферата 
Введение. Во введении необходимо 

обосновать выбор темы, коротко рассказать о 

том, почему именно она заинтересовала автора. 

Также здесь автор раскрывает те задачи, 

которые решаются в данном реферате, даёт 

краткую характеристику работы. 

Теоретическая часть. В этой части 

необходимо в логической последовательности 

изложить материал по теме реферата. Эту главу 

целесообразно разбить на подпункты (с 

указанием в оглавлении соответствующих 

страниц). После названия глав и пунктов точка 

не ставится. Если в тексте реферата есть 

таблицы и графики, то они нумеруются и 

подписываются, например: Таблица 1 Сходство 

и различие реферата и доклада. После названия 

таблицы и графика точка не ставится. 

Заключение. В заключении автор 

подводит итог работы, делает краткий анализ и 

формулирует выводы  

Список источников и литературы. Оформляется в алфавитном порядке. Должно 

использоваться не менее 5 литературных источников. 

Например: 1. Воспитательный процесс: изучение эффективности. Методические рекомендации 

[Текст]: /Под ред. Е.Н. Степанова. – М.: Творческий центр, 2003. – 121 с. 

Приложения. заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно 

справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию 

приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных 

материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять 

собой текст, таблицы, графики, карты 
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