Формат реферата (сообщения)
Оформление реферата (сообщения) по ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» подразумевает:
Печатную форму. Документ должен быть создан на компьютере, в программе Microsoft Word.
Распечатка на одной стороне листа. Формат стандартный – А4. Вторая сторона каждого листа остается чистой.
Расстояние от границы листа до текста в напечатанном виде: слева - 20 мм, справа - 10 мм, от верхней и нижней строки текста до границы листа - 20 мм, ориентация страницы – книжная.
Выравнивание текста – по ширине. 
Красная строка оформляется на одном уровне на всех страницах реферата. Красные строки (далее по тексту абзацы и абзацные отступы) в тексте следует начинать с отступа, равного 1,25 см. Абзацный отступ равен пяти знакам - согласно ГОСТ (устанавливается командами «Абзац - Первая строка-Отступ - На 1,25 см»). 
Шрифт основного текста – Times New Roman. Размер – 14 п. 
Цвет – черный. 
Интервал между строками – полуторный.
Оформление заголовков. Названия глав прописываются полужирным (размер – 16 п.), подзаголовки также выделяют жирным (размер – 14 п.). 
У заголовка точка в конце не ставится. Подчеркивать заголовок не нужно! Названия разделов и подразделов прописывают заглавными буквами (ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ).
Интервалы после названий и подзаголовков. Между названием главы и основным текстом необходим интервал в 2,5 пункта. Интервал между подзаголовком и текстом – 2 п. Между названиями разделов и подразделов оставляют двойной интервал.
Номер страницы проставляют в центре верхней части листа без точки. Отсчет ведется с титульного листа, но сам лист не нумеруют. Используются арабские цифры.
Правила оформления примечаний. Примечания располагают на той же странице, где сделана сноска.
Оформление цитат. Они заключаются в скобки. Авторская пунктуация и грамматика сохраняется.
Нумерацию глав, параграфов. Главы нумеруются римскими цифрами (Глава I, Глава II), параграфы – арабскими (1.1, 1.2).
Заголовки, названия разделов, подзаголовки лучше оформлять с помощью инструмента «Стили и форматирование» (Меню – Формат). В этом случае вы сможете оформить оглавление автоматически.
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