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Методические рекомендации по подготовке реферата 
Под рефератом подразумевается творческая исследовательская 

работа, основанная, прежде всего, на изучении значительного количества 
научной и иной литературы по теме исследования. Реферат, как правило, 
должен содержать следующие структурные элементы:  

титульный лист;  
содержание; введение;  
 основная часть;  
заключение;  
список использованных источников;  
 В содержании приводятся наименования структурных частей 

реферата, глав и параграфов его основной части с указанием номера 
страницы, с которой начинается соответствующая часть, глава, параграф.  Во 
введении необходимо обозначить обоснование выбора темы, ее актуальность, 
объект и предмет, цель и задачи исследования, описываются объект и 
предмет исследования, информационная база исследования.  В основной 
части излагается сущность проблемы и объективные научные сведения по 
теме реферата, дается критический обзор источников, собственные версии, 
сведения, оценки. Содержание основной части должно точно соответствовать 
теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и параграфы реферата 
должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач. 
Поэтому заголовки глав и параграфов, как правило, должны соответствовать 
по своей сути формулировкам задач реферата. Заголовка «ОСНОВНАЯ 
ЧАСТЬ» в содержании реферата быть не должно. Текст реферата должен 
содержать адресные ссылки на научные работы, оформленные в 
соответствии требованиям ГОСТ. Также обязательным является наличие в 
основной части реферата ссылок на использованные источники. Изложение 
необходимо вести от третьего лица. В заключении приводятся выводы, к 
которым пришел студент в результате выполнения реферата, раскрывающие 
поставленные во введении задачи. Список литературы должен оформляться в 
соответствии с общепринятыми библиографическими требованиями и 
включать только использованные студентом публикации. Количество 
источников в списке определяется студентом самостоятельно, для реферата 
их рекомендуемое количество от 10 до 20.  В приложения следует выносить 
вспомогательный материал, который при включении в основную часть 
работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, инструкции, 
методики, формы документов и т.п.). Объем реферата должен быть не менее 
12 и более 20 страниц машинописного текста через 1,5 интервала на одной 
стороне стандартного листа А4 с соблюдением следующего размера полей: 
верхнее и нижнее -2, правое – 1,5, левое – 3 см. Шрифт – 14. Абзацный 
отступ – 5 печатных знаков. Страницы нумеруются в нижнем правом углу 
без точек. Первой страницей считается титульный лист, нумерация на ней не 
ставится, второй – оглавление. Каждый структурный элемент реферата 
начинается с новой страницы. Список использованных источников должен 
формироваться в алфавитном порядке по фамилии авторов. Включенная в 



список литература нумеруется сплошным порядком от первого до 
последнего названия. По каждому литературному источнику указывается: 
автор (или группа авторов), полное название книги или статьи, место и 
наименование издательства (для книг и брошюр), год издания; для 
журнальных статей указывается наименование журнала, год выпуска и 
номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее название и 
далее название книги (сборника) и ее выходные данные. Приложения следует 
оформлять как продолжение реферата на его последующих страницах. 
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы 
справа указывается слово «Приложение» и его номер. Приложение должно 
иметь заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой 
и печатается прописными буквами. На все приложения в тексте работы 
должны быть ссылки. Располагать приложения следует в порядке появления 
ссылок на них в тексте. Реферативная работа должна быть представлена к 
защите с презентационным материалом. Автор работы кратко (8-10 минут) 
излагает основные положения своей исследовательской работы с 
отображением результатов в форме презентации. 

Методические рекомендации по подготовке конспекта 
 Конспектирование. 
 Одним из важнейших средств, содействующих закреплению знаний, 

является краткая запись прочитанного.   Конспект – это краткое связное 
изложение содержания произведения или его части, без подробностей и 
второстепенных деталей. По своей структуре и последовательности конспект 
должен соответствовать плану произведения. Поэтому важно сначала 
составить план, а потом писать конспект в виде ответа на вопросы плана. 
Если произведение разделено на мелкие озаглавленные части, то заголовки 
можно рассматривать как пункты плана, а из текста каждой части следует 
записать те мысли, которые раскрывают смысл заголовка. 

 Требования к написанию конспекта. 
 Краткость, сжатость, целесообразность каждого записываемого слова. 

Содержательность записи. Записываемые мысли следует формулировать 
кратко, но без ущерба для смысла. Объем конспекта, как правило, меньше 
объема изучаемого текста в 7-15 раз. Конспект может быть как простым, так 
и сложным по структуре. Это зависит от содержания книги и цели ее 
изучения. 

 Прежде чем начать составлять конспект, нужно ознакомиться с книгой 
(разделом, темой), прочитать ее сначала и до конца, понять прочитанное. На 
обложке тетради записываются название конспектируемого произведения и 
имя его автора, - фамилия учащегося. Составляется план конспектируемого 
текста. Запись лучше всего делать по прочтении не одного – двух абзацев 
текста, а целого параграфа или главы (если она небольшая). 

 Конспектирование ведется не с целью иметь определенные записи, а 
для более полного овладения содержанием изучаемой книги. 

 В записях отмечается и выделяется все то новое, интересное и нужное, 
что особенно привлекло внимание. 



 После того, как сделана запись содержания параграфа, главы, следует 
перечитать ее, затем вновь обратиться к тексту и проверить себя, правильно 
ли изложено основное его содержание. 

 Техника конспектирования: 
конспектируя книгу большого объема, запись лучше всего вести в 

общей тетради; 
на каждой странице слева оставляются поля шириной 25-30 мм для 

записи коротких подзаголовков, кратких замечаний, вопросов; 
каждая страница тетради имеет порядковый номер; 
для повышения разборчивости (читаемости) записи оставляют 

интервалы между строками, абзацами. Новую мысль начинают с красной 
строки; при записи широко используют различные сокращения и условные 
знаки, но не в ущерб смыслу записанного. Рекомендуется применять 
общеупотребительные сокращения, например: м.б. – может быть, б.ч. – 
большей частью, гос. – государственный, д.б. – должно быть и т.д. 

Не следует сокращать имена и названия, кроме очень часто 
повторяющихся, в конспекте не должно быть механического переписывания 
текста без продумывания его содержания и смыслового анализа. 

Методические рекомендации по подготовке презентации. 
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, 
удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как 
документ представляет собой последовательность сменяющих друг друга 
слайдов. Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом 
экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. Количество 
слайдов пропорционально содержанию и продолжительности выступления 
(например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не 
более 10 слайдов).  На первом слайде обязательно представляется тема 
выступления и сведения об авторах. Следующие слайды можно подготовить, 
используя две различные стратегии их подготовки: на слайды помещается 
фактический и иллюстративный материал (таблицы, графики, фотографии и 
пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 
помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к 
слайдам предъявляются следующие требования:  выбранные средства 
визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) соответствуют 
содержанию; использованы иллюстрации хорошего качества (высокого 
разрешения), с четким изображением  Максимальное количество 
графической информации на одном слайде – 2 рисунка (фотографии, схемы и 
т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). Для всех 
слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот 
же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для 
информации - для информации не менее 18. Заключительный слайд 
презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание».  

 
 


