
ВИМОГИ ДО РЕФЕРАТІВ 

 

Вимоги складені з урахуванням національного стандарту 

ДСТУ 3008:2015 «Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і 

правила оформлення» та стандарту ДСТУ ГОСТ 2.001:2006 «Єдина система 

конструкторської документації. Загальні положення (ГОСТ 2.001-93, ІDT)». 

 

1.1 Структура реферату 

Реферат повинен включати: 

− титульний аркуш (1 сторінка); 

− зміст (1 сторінка, не обов’язково); 

− вступ (1 сторінка, не обов’язково); 

− основна частина (5 -7 сторінок без врахування рисунків); 

− висновок (1 сторінка, не обов’язково); 

− перелік джерел посилань (не менше 5 джерел). 

Титульний аркуш повинен містити такі реквізити (див. додаток А): 

− повна назва навчального закладу; 

− спеціальність, за якою навчається студент; 

− назва дисципліни та реферату; 

− рік виконання роботи. 

Основна частина має повністю розкривати тему реферату (вміст має 

відповідати темі) та може містити розділи в підрозділи. 

Перелік джерел посилань (бібліографія) повинен містити перелік 

літературних джерел, нормативних актів, джерел даних та інших опублікованих 

документів і матеріалів, використаних при написанні реферату. Порядок 

перерахування вказаних джерел здійснюється в алфавітному порядку.  

Кожному джерелу (найменуванню) привласнюється порядковий номер, і 

приводяться його вихідні дані (місце і час видання) (див. додаток Б). 

Бібліографічний опис документів здійснюється за такими стандартами:  

− ДСТУ ГОСТ 7.1.2006 «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. 



Загальні вимоги та правила складання» (ГОСТ 7.1-2003IDT).  

− ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне 

посилання. Загальні положення та правила складання». 

− ДСТУ 8299:2015 «Інформація та документація. Знак охорони 

авторського права. Правила подання у виданнях». 

 

1.2 Загальні вимоги до оформлення реферату 

1. Реферат оформлюється відповідно до вимог ЄСКД, ЄСПД, ЄСТД та 

інших нормативних документів, які регламентують правила оформлення 

науково-дослідних, конструкторських, науково-технологічних, програмних та 

інших текстових та графічних документів. 

2. Реферат виконується на аркушах друкарського паперу формату А4 (210 

х 297 мм). 

3. Виклад матеріалу необхідно робити у неозначеній формі дієслова. 

4. Реферат виконують машинним (за допомогою комп’ютерної техніки) 

способом на одному боці аркуша білого паперу.  

5. Вимоги: шрифт – Times New Roman; розмір шрифту – 14; міжрядковий 

інтервал 1,5; інтервал між абзацами – 0 пт, вирівнювання – по ширині. 

6. Реферат оформляється  на аркушах без рамки, верхнє, та нижні поля – 

20 мм,  ліве – 25 мм, праве – 15 мм. 

7. Необхідно дотримуватись рівномірної щільності, контрастності й 

чіткості зображення тексту впродовж усього реферату. У пояснювальній 

записці мають бути чіткі, не розпливчасті лінії, літери, цифри та інші знаки. Всі 

лінії, літери, цифри і знаки повинні бути однаково чорними впродовж усього 

реферату. 

8. Прізвища, назви установ, організацій, фірм та інші власні назви у 

рефераті наводять мовою оригіналу. Допускається транслітерувати власні назви 

і наводити назви організацій у перекладі на українську мову, додаючи (при 

першому згадуванні) оригінальну назву. 

 



9. Всі скорочення слів і словосполучень у рефераті повинні бути 

розшифровані при першому згадуванні в тексті. 

10. Заголовки структурних елементів реферату і заголовки розділів слід 

розташовувати посередині рядка і друкувати великими жирними літерами без 

крапки в кінці, не підкреслюючи. 

11. Структурні елементи ЗМІСТ, ВСТУП, ВИСНОВОК, ПЕРЕЛІК 

ДЖЕРЕЛ ПОСИЛАНЬ не нумерують. 

12. Кожен структурний елемент та розділи текстового документа потрібно 

розпочинати з нового аркуша (сторінки). 

13. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів реферати слід починати з 

абзацного відступу і друкувати маленькими літерами, крім першої великої, не 

підкреслюючи, без крапки в кінці. Текст підрозділів, пунктів і підпунктів 

дипломної роботи слід починати з абзацного відступу без інтервалів від 

заголовку. 

14. Абзацний відступ повинен бути однаковим впродовж усього тексту 

реферату і дорівнювати п’яти знакам (1,27 см). 

15. Відстань між заголовком структурних елементів реферату чи 

заголовком розділів  і  подальшим текстом має бути один порожній рядок. 

Відстань між основами рядків заголовку, а також між двома заголовками 

приймають такою, як у тексті (рис. 2.1). 

 

 

Рисунок 1.1 – Приклад оформлення заголовків та підзаголовків 

 

 



16. Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, а також 

пункту й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено тільки 

один рядок тексту. 

17. Сторінки реферату слід нумерувати арабськими цифрами, 

дотримуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту. Номер сторінки 

проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці (крім 

першого листа). 

18. Титульний аркуш включають до загальної нумерації сторінок 

пояснювальної записки. Номер сторінки на титульному аркуші не 

проставляють. 

 

1.3 Нумерація розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів 

1. Розділи та підрозділи реферату слід нумерувати арабськими цифрами. 

2. Розділи реферату повинні мати порядкову нумерацію в межах 

викладення суті реферату і позначатися арабськими цифрами без крапки, 

наприклад, 1, 2, 3 і т. д. 

3. Підрозділи реферату повинні мати порядкову нумерацію в межах 

кожного розділу.  

Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера 

підрозділу, відокремлених крапкою.  

Після номера підрозділу крапку не ставлять, наприклад 1.1, 1.2 і т. д. 

 

1.4 Ілюстрації 

1. Ілюстрації (креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми, фотознімки) 

слід розміщувати у рефераті безпосередньо після тексту, де вони згадуються 

вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у 

тексті реферату. 

2. Ілюстрації повинні мати номер та назву, які розміщують під 

ілюстрацією по центру. За необхідності під ілюстрацією розміщують 

пояснювальні дані. Назва ілюстрації відділяється від її номера знаками «пробіл 



– коротке тире – пробіл». Ілюстрація позначається словом «Рисунок», яке разом 

з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних (див. рис. 1.1). 

3. Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами порядковою 

нумерацією в межах розділу.  

Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера 

ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, рисунок 3.2 – другий рисунок 

третього розділу. 

4. Ілюстрації у тексті реферату виділяють:  

− одним порожнім рядком перед ілюстрацією; 

− одним порожнім рядком після підрисункового тексту. 

 

1.5 Таблиці 

1. Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць 

відповідно до рис. 5.1. 

 

 

Рисунок 1.2 – Оформлення таблиці 

 

2. Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона 

згадується вперше, або на наступній сторінці.  

На всі таблиці мають бути посилання в тексті реферату. 

 



3. Таблиці повинні мати номер та назву, які розміщують над таблицею з 

абзацного відступу.  

Назва таблиці відділяється від її номера знаками «пробіл – коротке тире – 

пробіл». Таблиця позначається словом «Таблиця» (рис. 1.2). 

4. Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією 

в межах розділу.  

Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера 

таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, Таблиця 2.1 – перша таблиця 

другого розділу. 

5. Таблиця повинна мати назву, яку друкують малими літерами (крім 

першої великої) і вміщують над таблицею по лівому краю з абзацного відступу. 

Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці. 

6. Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, 

таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під одною, або 

поруч, або переносячи частину таблиці на наступну сторінку, повторюючи в 

кожній частині таблиці її головки. 

При поділі таблиці на частини допускається її головки заміняти 

відповідно номерами граф, нумеруючи їх арабськими цифрами у першій 

частині таблиці. 

Слово «Таблиця» вказують один раз зліва з абзацного відступу над 

першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: «Продовження 

таблиці» із зазначенням номера таблиці. 

7. Таблиці в рефераті виділяють:  

− одним порожнім рядком перед назвою таблиці; 

− одним порожнім рядком після таблиці. 

 

1.6 Переліки 

1. Переліки, за потреби, можуть бути наведені всередині розділів або 

підрозділів. Перед переліком ставлять двокрапку. 

 



2. Перед кожною позицією переліку слід ставити малу літеру української 

абетки з дужкою, або, не нумеруючи – дефіс (перший рівень деталізації). 

Для подальшої деталізації переліку слід використовувати арабські цифри 

з дужкою (другий рівень деталізації). 

Приклад: 

а) форма і розмір клітин;  

б) живий склад клітин;  

   1) частини клітин;  

   2) неживі включення протопластів;  

в) утворення тканини. 

3. Переліки першого рівня деталізації друкують малими літерами з 

абзацного відступу, другого рівня - з відступом відносно місця розташування 

переліків першого рівня. 

 

1.7 Формули та рівняння 

1. Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в 

якому вони згадуються, посередині сторінки.  

Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути залишено не 

менше одного вільного рядка. 

2. Формули і рівняння в рефераті слід нумерувати порядковою 

нумерацією в межах розділу.  

Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового 

номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, наприклад, формула 

(1.3) – третя формула першого розділу.  

Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або рівняння в 

дужках у крайньому правому положенні рядка (рис. 1.3). 

3. Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до 

формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій 

послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні. 

Пояснення значення кожного символу та числового коефіцієнта слід 



давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу словом 

«де» без двокрапки. 

 

 

Рисунок 1.3 – Приклад розміщення формули в тесті 

 

4. Переносити формули чи рівняння на наступний рядок допускається 

тільки на знаках виконуваних операцій, повторюючи знак операції на початку 

наступного рядка. Коли переносять формули чи рівняння на знаковій операції 

множення, застосовують знак «». 

5. Формули, що йдуть одна за одною і не розділені текстом, 

відокремлюють комою. 
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