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1 Общие положения 

 

1.1. Требования к оформлению рефератов в Областном государственном 

автономном профессиональном образовательном учреждении «Шебекинский 

техникум промышленности и транспорта» (далее -техникум) устанавливает единые 

требования к  оформлению рефератов (далее -Требования). 

1.2.Настоящие Требования подготовлены на основании Федерального закона 

Российской Федерации от 29.12.2012 г. №273-ФЗ  «Об образовании в Российской 

Федерации», Закона Белгородской области  от 31.10.2014 № 314 «Об образовании в 

Белгородской области», Устава техникума, регламентируются государственными 

стандартами, в частности: 

 ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) Межгосударственный стандарт. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. РЕФЕРАТ И 

АННОТАЦИЯ. 

 ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления».  

 ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления».  

 ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и 

правила составления».  

 ГОСТ 7.82—2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание 

электронных ресурсов».  

 ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов» (утв. приказом Федерального агентства 

по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. N 2004-ст), с 

датой введения в действие 1 июля 2018 года, взамен ГОСТ Р 6.30-2003. 
 

 

Реферат (от лат. rеfеrо - докладываю, сообщаю) — краткое изложение научной 

проблемы, результатов научного исследования, содержащихся в одном или 

нескольких произведениях идей и т. п. 

Сводный реферат- реферат, составленный на основе двух и более исходных 

документов. 

Реферат является научной работой, поскольку содержит в себе элементы 

научного исследования. В связи с этим к нему должны предъявляться требования по 

оформлению, как к научной работе.  

 

ФОРМАТ 

 

Реферат оформляется на одной стороне листа белой бумаги формата А4 

(210х297) без рамки и основной надписи. Объем реферата может колебаться в 

пределах 5-15 печатных страниц, без учета листов приложения. 

 Реферат следует выполнять: 
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 С применением ПК. Гарнитура шрифта основного текста— «Times New Roman», 

кегль (размер) от 12 до 14 пунктов, интервал 1,5. Цвет шрифта должен быть 

черным. Размеры полей (не менее): правое— 10 мм, верхнее, нижнее и левое— 

20 мм. Формат абзаца: полное выравнивание («по ширине»), отступ— 8–12 мм, 

одинаковый по всему тексту. 

 Содержание реферата, его объем определяется преподавателем (руководителем) 

в зависимости от конкретной работы. 

 Заголовки разделов и подразделов следует печатать на отдельной строке с 

прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Выравнивание по центру 

или по левому краю. Отбивка: перед заголовком— 12 пунктов, после — 6 

пунктов. 

 

НУМЕРАЦИЯ  

 

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту вместе с приложениями. Титульный лист в общую 

нумерацию страниц не включается. Нумерация начинается со  второго листа. 

Нумерация страниц располагается вверху посередине листа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2  3  4 

 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ 

В верхней части титульного листа пишется, в какой организации выполняется 

работа, далее буквами увеличенного кегля указывается тип («Реферат») и тема 

работы, ниже в правой половине листа— информация, кто выполнил и кто 

проверяет работу. В центре нижней части титульного листа пишется город и год 

выполнения. 
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ТЕКСТ 

 

В тексте документа не допускается применять сокращение слов, кроме 

установленных правилами русской орфографии (ГОСТ 7.12-93). 

Наименование структурных элементов текстового документа 

"СОДЕРЖАНИЕ", "ВЫВОДЫ", 'ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ИСТОЧНИКОВ" служат заготовками структурных 
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элементов. Эти заголовки следует располагать в середине строки симметрично 

тексту и писать прописными буквами без точки в конце, не подчеркивая, не 

нумеруя. 

ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ 

 

Цифровой материал, как правило, оформляется в виде таблиц. 

Таблица 1.1 

Наименование таблицы (общий заголовок) 
Содержание 

трок 

Наименование граф 

(верхние заголовки) 

А 1 2 3 4 5 …. 

Наименование строк 

(боковые заголовки) 

 

Подлежащее  

таблицы 

    

Сказуемое  

таблицы 

 

Итоговая  

строка 

     Итоговая 

графа 

Подлежащее –это объект, который характеризуется цифрами. 

Сказуемое- это система показателей, которыми характеризуется объект изучения, 

т.е. подлежащее таблицы. 

Ссылка по тексту на данные таблицы должна оформляться следующим образом: 

"Приведенные в таблице 1 данные указывают на ...". 
 

ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ 

 Все формулы, если их в текстовом документе более одной, нумеруются 

арабскими цифрами в пределах текстового документа или раздела. Номер 

указывается с правой стороны листа на уровне формулы в скобках. 

 Значение символов, входящих в формулу, должны быть приведены 

непосредственно под формулой. Расшифровку величин дают в той 

последовательности, в какой они приведены в формуле. Пояснения каждого 

Пояснения каждого символа следует давать с новой строки. 

 Первая строка расшифровки должна начинаться со слов "где" без двоеточия 

после него. 

Например: 

NPV= SPt/(l+d) (1) 
t=0 где Т - период реализации инвестиционного проекта, начиная с нулевого года, лет; 

Pt — сумма прибыли, полученная фирмой от реализации инвестиционного проекта в момент 

времени, отстоящий от базового на t интервалов (лет), тыс.руб; 

d - ставка дисконтирования, %. 

 Оформление формул на ПК: «Вставка» →« Объект»→«Создание»→ «Microsoft Equation 3.0». 

 

n

X

X
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2

.   (1) 
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БИБЛИОГРАФИЯ 

Количество литературных источников при написании реферата должно быть 

не менее 5-10. 
 

Библиографические ссылки в тексте реферата оформляются в виде номера 

источника в квадратных скобках. 

Библиографическое описание (в списке источников) состоит из следующих 

элементов: 

 основного заглавия;  

 обозначения материала, заключенного в квадратные скобки;  

 сведений, относящихся к заглавию, отделенных двоеточием; 

 сведений об ответственности, отделенных наклонной чертой;  

 при ссылке на статью из сборника или периодического издания— сведений о 

документе, в котором помещена составная часть, отделенных двумя наклонными 

чертами с пробелами до и после них;  

 места издания, отделенного точкой и тире;  

 имени издателя, отделенного двоеточием;  

 даты издания, отделенной запятой.  
(Примечание. Список элементов библиографической записи сокращен).  

Примеры 

Книга, имеющая не более трех авторов: 

Максимов, Н. В. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем [Текст]: учеб. для вузов / Н. В. 

Максимов, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. — М.: Инфра, 2018. 

Книга с четырьмя и более авторами, сборник и т. п.: 

Мировая художественная культура [Текст]: в 2-х т. / Б. А. Эренгросс [и др.]. — М.: Высшая школа, 

2018. — Т. 2. 

Статья из сборника: 

Цивилизация Запада в 20 веке [Текст] / Н. В. Шишова [и др.] // История и культурология: учеб. 

пособие для студентов. — М, 2017. — Гл. 13. — С. 347-366. 

Статья из журнала: 

Мартышин, О. В. Нравственные основы теории государства и права [Текст] / О. В. Мартышин // 

Государство и право. — 2016. — № 7. — С. 5-12. 

Электронное издание: 

Сидыганов, Владимир Устинович. Модель Москвы [Электронныи ресурс]: электронная карта 

Москвы и Подмосковья / Сидыганов В. У., Толмачев С. Ю., Цыганков Ю. Э. — Версия 2.0. — М.: 

Formoza, 2016. 

Интернет-ресурс: 

Бычкова, Л. С. Конструктивизм / Л. С. Бычкова // Культурология 20 век. 

(http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.html) 

 

 

Требования разработал: 

 

Заместитель директора  

(по учебно-методической  

работе) 

  

В. Н. Долженкова 

 


