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Введение
У многих студентов, школьников, возникает много вопросов, связанных с оформлением рефератов и учебных работ. Они,  как и любой документ, пишется и оформляется в соответствии с определенными стандартами, в России — ГОСТов. В данной работе будет рассказано, как оформить реферат. 



Основная структура оформления реферата
1) Титульный лист (1 страница)
2) Содержание — должно точно соответствовать заголовкам (1 страница)
3) Введение — описание проблемы и доказательства её актуальности. Также нужно написать, почему выбрали именно эту тему. (1—2 страницы)
4) Основная часть — ваши основные мысли о проблеме, которые основываются на прочитанной литературе. (2—15 страниц)
5) Заключение — выводы по работе. Оно не должно быть большим, а четким и компактным. Выводы должны ссылаться на проведённую работу в основной части. (1—3 страницы)
6) Список используемой литературы. (1 страница)
7) Приложения — дополнительный материал (не обязательно)



Основные требования к оформлению реферата
Изначально нужно проставить размер полей (разметка страницы => поля=> настраиваемые поля)
1) Левое поле: 30 мм (3 см)
2) Правое поле: 10 мм (1 см)
3) Верхнее поле: 20 мм (2 см)
4) Нижнее поле 20 мм (2 см)
Размеры шрифта (изменяется во вкладке «Главная» в разделе «Шрифт) :
1) Заголовки: 16 пунктов (Всегда выделены жирным шрифтом (ctrl+B на выделенном тексте)
2) Основной текст: 12-14 пунктов
Иерархия заголовков:
1) 1 заголовок – шрифт размером 16 пунктов
2) 2 заголовок – шрифт размером 14 пунктов 
3) 3 заголовок – шрифт размером 14 пунктов, курсив
Гарнитура: Times New Roman, обычный (изменяется во вкладке «Главная» в разделе «Шрифт)
Интервал между строк: 1,00 (Изменение интервала находится во вкладке «главная» в разделе «Абзац»).
Точку в конце заголовка не ставят.
Текст печатается на одной стороне страницы; сноски и примечания обозначаются либо в самом тексте, так [2, с. 55-56], либо внизу страницы. Для оформления сносок и примечаний используются стандартные средства Microsoft Word  (с помощью надстрочных знаков (вкладка «Главная» в разделе «Шрифт» ).
Все страницы нумеруются, начиная с титульного листа; цифру номера страницы ставят вверху (снизу) по центру страницы; на титульном листе номер страницы не ставится. Каждый новый раздел начинается с новой страницы.



 


Оформляем титульный лист. Пошаговая инструкция
«Титульник» реферата представляет собой обычный лист формата А4.  Условно разобьём его структуру на 4 блока: 
1) Верхний – в этом блоке содержится название вашего места обучения
2) Центральный – в этом блоке содержится основная информация о вашем реферате (тема, дисциплина, тип работы)
3) Правый – в этом блоке содержатся обязательные реквизиты выполнившего и проверившего реферат 
4) Нижний – в этом блоке содержится наименование вашего города и год написания реферата 
Теперь перейдём к оформлению Титульного листа по ГОСТу1.
I. Верхний Блок (межстрочный интервал=1) 
1. На самой первой строке должен быть набран текст: размер: 14 пунктов, шрифт: Times New Roman, жирным текстом, выравнивание по центру : «Министерство образования и науки Российской Федерации» 
2. На второй и последующих строках пишется полное наименование учебного заведения прописными буквами, жирным шрифтом, размер: 14 пунктов, шрифт: Times New Roman.
3.  На следующей строке после наименования учебного заведения, пишется город. 
После окончания написания Верхнего блока сделаем отступ в 3 нажатия клавиши Enter. 
II. Центральный блок 
1. После того, как вы отступили, размеров 16 пунктов, прописным шрифтом2, выравниванием по центру вводим слово «РЕФЕРАТ» (без кавычек) 
2. На следующей строчке размером 14 пунктов «По дисциплине: ____» 
3. На следующей строчке размером 14 пунктов «Тема:_____»
Сделайте отступ в 1 нажатие клавиши Enter 
III. Правый блок
1. Сделайте выравнивание по правому краю
2. Введите слово «Выполнил:» размером 14 пунктов, жирным шрифтом.
3. Дальше вводите свои данные
1) Если вы ученик средней школы, то вводите: «Ученик _ класса «_»  ФИО»
_________
1- Вуз, или место, где вы обучаетесь, имеет право внести корректив в оформление реферата
2- Для того, чтобы сделать прописной шрифт, выделите текст => ПКМ=> Шрифт…

2) Если студент: вводите курс, отделение , группу, ФИО.
После того, как вы закончили писать свои данные, делаете отступ в одно нажатие клавиши Enter и пишите 
1) 1 строка: «Научный руководитель»
2) 2 и последующие строки: должность, звание (например преподаватель), предмет, ФИО
3) Можно сделать графы для оценки, даты, подписей. 
IV. Нижний блок
На двух последних строчках титульного листа вводим свой город (в котором вы обучаетесь) и год написания реферата.
Интервал на титульном листе (как и на последующих страницах) обязательно должен быть =1. Шрифт всегда постоянный- Times New Roman. 


Заключение и вывод
Теперь мы знаем, как правильно оформляются рефераты по ГОСТу. Но если вы учитесь в ВУЗе, то там могут быть совершенно другие правила оформления работ. Поэтому спросите у своих преподавателей пример оформления работы. Если строгих ограничений нет, то пользуйтесь вариантом, изложенным выше.  
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