
 

 

Автономная некоммерческая организация высшего образования 

«Российский новый университет» 

Колледж 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Методические указания 

 

 

 

 

НАПИСАНИЕ РЕФЕРАТА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва 2017  

 

 



2 

 

 

Разработчики: 

Пьянкова Ирина Васильевна, заместитель директора по учебно-

методической работе колледжа АНО ВО «Российский новый университет» 

 

 

 

 

Методические рекомендации «Написание реферата» утверждены на 

заседании Методического совета колледжа. Протокол № 1 от 15.09.2016 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3 

 

 

Содержание 
 

Введение………………………………………………………………..4 

Выбор темы реферата………………..……………………………….4 

Структура реферата..…………………………………………………4 

Работа над введением…………………………………………………5 

Требования к содержанию реферата………………………………..5 

Правила оформления ссылок………………………………………..6 

Работа над заключением……………………………………………..6 

Оформление приложений…………………………………………....6 

Требования к оформлению реферата……………………………….6 

Приложение 1…………………………………………………………7 

Приложение 2…………………………………………………………8 

Приложение 3…………………………………………………………9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

 

 

Введение 
 

Написание реферата является одной из форм самостоятельной учебной  

деятельности. Реферат – это краткий обзор максимального количества 

доступных публикаций по заданной теме, с элементами сопоставительного 

анализа данных материалов и с последующими выводами. 

Написание реферата позволяет закрепить приобретаемые 

обучающимися умения поиска необходимой информации, быстрого 

ориентирования в современной классификации источников.  

Работа над рефератом не только углубляет и расширяет уровень 

подготовки обучающихся, но и прививает им навыки научного исследования 

и самостоятельного письменного изложения теоретических вопросов и 

обобщения реальных фактов. 

Целью написания реферата является: 

привитие обучающимся навыков библиографического поиска необходимой 

литературы (на бумажных носителях, в электронном виде); 

 привитие обучающимся навыков компактного изложения мнения авторов и 

своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме, научно 

грамотным языком; 

приобретение навыков грамотного оформления ссылок на используемые 

источники, правильного цитирования авторского текста; 

выявление и развитие у обучающихся интереса к определенной научной и 

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем 

продолжалось в подготовке и написании курсовых и дипломной работ. 

В процессе работы над рефератом можно выделить 3 этапа: 

- вводный – выбор темы, работа над планом и введением; 

- основной – работа над содержанием и заключением реферата; 

- заключительный – оформление реферата. 

 

Выбор темы реферата 

 

Работа над рефератом начинается с выбора темы исследования. 

Перечень тем предлагает преподаватель. 

Возможен и инициативный выбор темы обучающимся, но в каждом 

случае необходимо аргументированное обоснование выбора такой темы и 

согласование ее с преподавателем. 

 

Структура реферата 

 

1. Титульный лист (Приложение 1) 

2. Содержание (с указанием страниц) 

3. Введение 

4. Основная часть (может быть представлена как цельным текстом, 

так и разделена на главы) 
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5. Заключение 

6. Список использованных источников информации 

7. Приложения. 

 

Работа над введением 

 

Введение – одна из составных и важных частей реферата. При работе 

над введением необходимо опираться на навыки, приобретенные при 

написании изложений и сочинений. В объеме реферата введение, как 

правило, составляет 1-2 страницы. Введение обычно содержит вступление, 

обоснование актуальности выбранной темы, формулировку цели и задач 

реферата, краткий обзор литературы и источников по проблеме, историю 

вопроса и вывод. 

Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы 

вступление было ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема 

реферата потребует того, чтобы начать, например, с изложения какого-то 

определения, типа «политические отношения – это…». 

Обоснование актуальности выбранной темы - это, прежде всего, ответ на 

вопрос: «почему я выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня 

заинтересовала?». Можно и нужно связать тему реферата с современностью. 

Краткий обзор литературы и источников по проблеме – в этой части 

работы над введением необходимо охарактеризовать основные источники и 

литературу, с которой автор работал, оценить ее полезность, доступность, 

высказать отношение к этим книгам. 

История вопроса – это краткое освещение того круга представлений, 

которые сложились в науке по данной проблеме и стали автору известны. 

Вывод – это обобщение, которое необходимо делать при завершении работы 

над введением. 

 

Требования к содержанию реферата 

 

      Содержание реферата должно соответствовать теме, полно ее раскрывать. 

Все рассуждения нужно аргументировать. Реферат показывает личное 

отношение автора к излагаемому. Следует стремиться к тому, чтобы 

изложение было ясным, простым, точным и при этом выразительным. При 

изложении материала необходимо соблюдать общепринятые правила: 

─ не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного 

числа (такие утверждения лучше выражать в безличной форме); 

─ при упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед 

фамилией; 

─ каждая глава (параграф) начинается с новой строки; 

─ при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, 

выдержек из литературы, необходимо указывать источники, т.е. 

приводить ссылки. 
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Правила оформления ссылок 

 

Все используемые в реферате материалы даются со ссылкой на 

источник. В тексте после упоминания материала в квадратных скобках 

ставится номер, под которым он значится в списке использованных 

источников, и номер страницы, например [5, с. 42]. В ссылках на главы, 

разделы, формулы, перечисления следует указывать их порядковый номер. 

(Приложение 2) 

Работа над заключением 

 

      Заключение – самостоятельная часть реферата. Оно не должно быть 

переложением содержания работы. Заключение должно содержать: 

─ основные выводы в сжатой форме; 

─ перспективы развития исследования; 

─ оценку полноты и глубины решения тех вопросов, которые вставали в 

процессе изучения темы. 

      Объем 1-2 страницы. 

 

Оформление приложений 

 

      Приложения помещаются после списка используемых источников 

информации и включают материалы, дополняющие и иллюстрирующие 

основной текст реферата. Это могут быть архивные документы, таблицы, 

схемы, фрагменты источников, иллюстрации, фотоматериалы, словарь 

терминов, афоризмы, изречения, рисунки и т.д. 

Приложение является желательным, но не обязательным элементом 

реферата. 

Требования к оформлению реферата 

 

Текст набирается в программе Microsoft Word, печатается на одной 

стороне листа (формата А4): шрифт Times New Roman – обычный, размер – 

14, межстрочный интервал – полуторный, верхнее и нижнее поля не менее – 

2,0 см, левое не менее – 3,0 см и правое не менее – 1,0 см. 

 Страницы реферата следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему тексту реферата. Номер страницы 

проставляется в середине верхнего поля страницы (шрифт - 10). Номер 

страницы на титульном листе и содержании не проставляют. 

 Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 15 см. 

 Основная часть реферата может состоять из глав (главы должны иметь 

порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой в конце). 

После названия точка не ставится. 

 Объем реферата - 20-24 страницы. 
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Приложение 1 

Автономная некоммерческая организация высшего образования 

«Российский новый университет» 

Колледж 

 

 

 

РЕФЕРАТ 

 

 

по дисциплине_________________________________________ 

на тему: ______________________________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил обучающий(ая)ся 
Фамилия имя отчество (в именительном падеже) 

Специальность (код и наименование) 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

 

Руководитель 

Фамилия имя отчество (в именительном падеже) 

________________________________________ 

                                                (учёная степень, звание) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва 2017 
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Приложение 2 

 

Образец оформления сносок 

 

Текст реферата 

Защита прав потребителей представляет собой комплекс мер, 

реализуемых государством и направленных на регулирование общественных 

отношений,  возникающих между приобретателем  (физическим лицом, 

приобретающим продукт или услугу для личных, семейных,  домашних и 

иных нужд,  не связанных с предпринимательской деятельностью) и 

субъектом предпринимательской деятельности  (изготовителем, 

исполнителем, продавцом) и включающих в себя: установление конкретных 

прав потребителей; формы возможных нарушений прав и механизм их 

защиты; ответственность за нарушение прав потребителей [7, с. 22]. 

 

 

Список использованной литературы 

1. 

2…… 

7. Чурочкина О. С. Эволюция развития института защиты прав потребителей 

в России (исторический и нормативно-правовой аспекты) // Гражданское 

общество в России и за рубежом. – 2013. – No 4. – С. 22 
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Приложение 3 

 

Примеры описания списка использованных источников 

информации 

 

Основная литература 

Если источник имеет  одного автора, то пишется его фамилия (после 

фамилии ставится запятая), а затем инициалы. После заглавия  ставится косая 

черта (/) и пишется И.О.Ф. автора в именительном падеже. 

Например: 

Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская 

психология / В. В. Семенов. – Пущино: ПНЦ РАН, 2000. – 64 с. 

Если авторов два или три, то указывают Ф.И.О. одного автора. После 

заглавия ставится косая черта  ( / ),  и перечисляются И.О.Ф. всех авторов в 

именительном падеже. 

Например: 

Карасева,  М.В. Финансовое право: практикум / М.В. Карасева, В.В. 

Гриценко. – М:Юристъ, 2000. – 152 с. 

Алешкина,  Э.Н. История государства и права России : метод. 

рекомендации к курсу / Э.Н. Алешкина, Ю.А. Иванов, В.Н. Чернышев. – 

Воронеж : Изд-во Воронеж. гос. ун-та, 2001. – 384 с.  

 

Если название источника содержит дополнительные сведения: (пособие, 

учебник, сборник трудов, обзор, ученые записки), то после основного 

названия ставится двоеточие, а затем дополнительные сведения со строчной 

буквы 

Например: 

Агафонова, Н. Н. Гражданское право: учеб.пособие для вузов / Н. Н. 

Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под. общ. ред. А. Г. 

Калпина. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Юристъ, 2002. – 542 с. 

 

Если авторов более трех, то пишется заглавие книги, за косой чертой 

пишется  И.О.Ф. одного автора и в квадратных  скобках слово «и др.» 

Например: 

История России: учеб. пособие для студ. всех специальностей / В. Н. 

Быков [и др.]. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб. : СПбЛТА, 2001. – 231 с.  

В случае выхода источника под общей редакцией (под редакцией) после 

наименования источника ставится одна косая линия (/) и со строчной буквы 

пишется /под общ.ред.,  или / под ред. Затем – инициалы  и фамилия 

редактора в родительном падеже. Если же указывается редактор или 

составитель, то после наименования  источника  также ставится одна косая 

линия ( / ) и со строчной буквы пишется / ред. или /сост. Затем инициалы и 

фамилия редактора или составителя в именительном   падеже. 
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Например: 

Золотой ключик: сказки рос. писателей / сост. И. Полякова.– М.: Оникс, 

2001. – 381 с. 

 

В случае,  если ссылка дается на какую-либо статью (рассказ), изданную 

среди других произведений этого же автора и объединенных в одной книге, 

то после фамилии с инициалами дается название статьи  ( рассказа),  за косой 

чертой (/) повторяется И.О.Ф. автора, затем ставятся две косые линии (//) и 

даются все   библиографические данные источника. 

Например: 

Двинянинова, Г. С. Комплимент: Коммуникативный статус или 

стратегия в дискурсе / Г. С. Двинянинова  // Социальная власть языка : сб. 

науч. тр.. – Воронеж: Изд-во Воронеж.гос. ун-та, 2001. – С. 101–106.  

 

При описании многотомных изданий после фамилии и инициалов авторов 

пишется – Собр. соч. или Соч., ставится двоеточие и указывается количество 

томов: в 3 т., в 10 т. ( но не 3-х, 10-ти т.) Документ в целом: 

Например: 

Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.– М.: Лаком-книга: 

Габестро,2001.   

Отдельный том  

Например: 

Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. / З. Н. Гиппиус.– М. : Лаком-книга : 

Габестро, 2001. – Т.2. – С.154-161. 

 

При ссылке на тома, части, разделы, главы все сведения даются арабскими 

цифрами; 

Так как эти данные являются дополнительной информацией, они 

отделяются друг от друга тире и пишутся в  сокращении: Т.4 , Вып. 5 ,  

Кн. 2. 

Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества  / 

Ал. Малый // Институты      Европейского союза : учеб.пособие / Ал. 

Малый, Дж. Кемпбелл, М. О’Нейл. – Архангельск, 2002. – Разд. 1. – С. 

7–26. 

Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 

2000 / Б. Э. Глазырин // Office 2000 / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. 

Э. Глазырин. – 2-е изд., перераб. – М., 2002. – Гл. 14. – С. 281–298. 

 

Место издания – обязательный библиографический элемент – приводится в 

именительном падеже. 

Принятые сокращения: Москва – М.; Ленинград –  Л.; Санкт-Петербург – 

СПб.; Петербург – Пт.; Нижний Новгород – Н. Новгород; Ростов на Дону – 

Ростов н/Д; Лондон – L.; Париж – P. 

При двух местах издания и двух издательствах указываются оба и 
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отделяются друг от друга точкой с запятой. 

 

Год издания указывается полностью без буквы «г». При отсутствии года 

издания пишутся строчные буквы «б.г.» (без года). 

Библиографическое описание источников, взятых из газет и журналов: дается 

фамилия и инициалы автора. Пишется названии статьи, затем ставится косая 

( / ) пишутся  инициалы и фамилия автора,  затем две косые линии ( // ), 

название журнала или газеты, точка, тире, год, точка, тире номер журнала,  

(если источник взят из газеты, вместо номера указывается дата выпуска), 

точка, тире, страницы (прописная С) статьи. 

 

Если газета имеет более 8 страниц, в описании приводится номер страницы, 

на которой помещена статья.  

Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платных дорог в России 

находится в начальной  стадии развития / С. А.Михайлов // Независимая газ. 

–  2002. – 17 июня.  

Мухина, В.А. Психологический смысл исследовательской деятельности 

для развития личности / В.А. Мухина // Народное образование. – 2006. – N 7. 

– С .123-127.   

 

Электронные Ресурсы 

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства 

[Электронный ресурс]. – М. : Большая Рос.энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. 

опт. диск (CD-ROM).  

Сведения, взятые не с титульного листа, заключаются в квадратные 

скобки. 

 

Библиографическое описание документа из сети Internet 

Бычкова Л.С. Конструктивизм / Л.С. Бычкова // Культурология XX век - 

"К". – (http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.htm1). 

Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева Д.А. – 1-е 

изд. – 1999. – (http//www.smysl.ru/annot.php).  
 

 


