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1. Общие рекомендации

Структурно реферат должен включать: введение, главы работы, заключение, список литературных источников, приложения. Общий объемом реферата должен составлять 20-30 страниц машинописного текста, не считая приложений.

Введение в работе (3-4 стр.) должно содержать, как минимум, ответы на следующие вопросы:

· обоснование актуальности и новизны темы реферата; 

· формулировку целей и задач подготовки реферата;

Содержание глав и разделов определяется планом реферата. При разработке их содержания следует руководствоваться следующими общими рекомендациями. На основе изучения литературы раскрываются роль и сущность изучаемого вопроса. 

Не следует злоупотреблять цитированием. Цитаты должны употребляться к месту и быть органически взаимосвязаны с содержанием реферата. 

В заключение (3-5 стр.) работы учащийся должен кратко сформулировать основные выводы по итогам изученного материала. 

Список литературы представляет собой перечень печатных источников, которыми руководствовался учащийся при написании реферата. 

 В приложении, которое не ограничивается объемом, даются формализованные материалы (анкеты и опросные листы, таблицы, графики, диаграммы, схемы). Приложения обязательно нумеруются, по тексту работы на них должны быть сделаны ссылки.

2. Порядок оформления реферата
Объем реферата не должен быть меньше 20 страниц машинописного (через 1,5 интервала) текста, выполненного на одной стороне стандартного листа формата А4 (210-297 мм) с полями (слева- 25-35 мм, справа – 10-15 мм, сверху и снизу - 20 мм). Текст набирается шрифтом Times New Roman, шрифт 14. 

Основные элементы реферата брошюруются в следующем порядке: титульный лист, оглавление, введение, главы работы, заключение, список литературных источников, приложения.

 Страницы реферата должны иметь сквозную нумерацию. Номер страницы проставляется внизу по правому краю листа. Титульный лист считается первой страницей и на нем номер не ставится. Проставление номеров страниц начинается с оглавления (стр. 2).

В тексте заголовки оформляются крупным шрифтом (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ  и т.д.). Заголовки не подчеркиваются, точка в конце не ставится. Главы и параграфы нумеруются арабскими цифрами (1., 1.1., 1.2., 2., 2.1., 2.2. и т.п.). 

В тексте реферата применяются только общепринятые сокращения слов и названий учреждений. 

Все таблицы, схемы, рисунки должны иметь название. Нумерация и названия таблиц пишутся сверху (см. пример).

Таблица 1.

Данные анализа эксперимента

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Таблицы имеют сплошную нумерацию по всему тексту реферата (т.е. 1, 2 и т.д.). Нумерация и название рисунков и графиков пишутся снизу (см. пример)




Рисунок 1. График зависимости
Рисунки и графики так же имеют сплошную нумерацию.

В список литературы включаются только те источники, на которые автор делает ссылки по тексту реферата. Литературные источники располагаются в списке в алфавитном порядке. Каждый литературный источник должен иметь следующие данные: Ф.И.О. автора, полное название, место издания, название издательства, год издания, количество страниц. 
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