Требования к содержанию реферата
В хорошо подготовленном реферате необходимо не просто пересказать прочитанный материал, но и выразить собственное отношение к нему, дать ему личную оценку, аргументируя её. Тема, вынесенная в название реферата, должна отчётливо прослеживаться от введения до заключения, должен присутствовать высокий уровень читабельности:

· восприятие цельности и завершённости работы;

· логичность и непротиворечивость изложения;

· отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

В письменной работе должны быть отражены следующие узловые моменты:

· злободневность и актуальность выбранной темы;

· как реферирование источников повлияло на понимание проблем, изучаемых наукой;

· как проделанная работа способствовала более чёткой ориентации в контексте изучаемой дисциплины;

· какие ключевые термины использованы в реферате.

Типичная ошибка при написании реферата – стремление выполнить всё с «ходу», переписывая материал из нескольких источников. Высокой оценки такой реферат не заслуживает.

Целесообразно писать на одной стороне листа, оставляя широкие поля. Это позволит в дальнейшем при редактировании текста вносить дополнения.

Независимо от темы, реферат предполагает чёткую и обоснованную структуру, включающую в себя следующие элементы: оглавление, введение, основную часть, заключение, список использованной литературы и источников, возможно наличие приложений.

Введение – ответственная часть работы, т. к. ориентирует на последующее раскрытие темы. Тем не менее, полный текст введения лучше написать после окончания работы над основной частью, когда будут точно видны результаты реферирования.

В данном элементе работы требуется:

· мотивировать выбор темы и обосновать её актуальность;

· сформулировать цель и задачи работы;

· не пересказывая содержания, кратко охарактеризовать значимость использованной литературы по следующим направлениям:

· по форме, характеру и предназначению;

· по масштабам отражаемых явлений;

· по степени полезности для написания реферата.

Во введении для создания перечисленных выше элементов содержания можно использовать следующие устойчивые выражения:

· Я выбрал(а) эту тему, так как она мне очень интересна.

· Я выбрал(а) эту тему, так как меня очень волнуют проблемы…

· Я выбрал(а) эту тему, так как она тесно переплетается с моей непосредственной работой.

· Я выбрал(а) эту тему, так как хочу разобраться в важных для меня и моих близких вопросах.

· По данной теме я определяю следующий круг вопросов…

· По данной теме вычерчивается определенная проблематика…

· Наиболее актуальными по данной теме мне представляются вопросы…

· Важными аспектами данной темы являются…

· Целью данной работы является рассмотрение вопросов (проблематики)…

· Целью своей работы считаю выяснение сущности… (характерных особенностей…, способов решения… и т. д.)
· Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи…
· Чтобы добиться этой цели, я ставлю перед собой следующие задачи…
· Задачи моей работы…
В основной части содержание должно быть разбито на вопросы (параграфы). Их число не должно быть более трех. Каждый из вопросов, в свою очередь, может при необходимости разбиваться на подвопросы, числом не более трех. На основе данной структуры выделяются те аспекты рассматриваемой проблемы (темы), на которые обращается особое внимание во введении.

Вопросы (параграфы) располагаются согласно плану, в них аргументированно и логично раскрывается избранная тема, освещаются различные точки зрения на неё, высказывается собственная позиция автора реферата. Важно добиваться того, чтобы основная идея, выдвинутая во введении, пронизывала всю работу, весь материал был нацелен на решение главных задач.

Каждый вопрос основной части должен представлять собой сформулированное, раскрытое и обоснованное положение, которое сопровождается краткими выводами, что способствует переходу к следующему вопросу.

Использование реферативного стиля в сочетании с собственным видением проблемы оценивается более высоко. К нему относятся речевые обороты следующего типа:

· «Семёнов К. Л. в своей книге (статье) предлагает…»;

· «прочитав работу, я открыл для себя новый предмет для размышлений…»;

· «автор утвердил меня во мнении…»;

· «меня давно интересует проблема…»;

· «мысли автора о… вполне разделяю, но позволю себе не согласиться с тем, что…»;

· «история подтверждает (опровергает) выводы, сделанные автором…»;

· «мне хотелось бы развить мысли автора о том, что…».

Только наиболее важные моменты реферируемой литературы цитируются и сопровождаются ссылками, чтобы подтвердить достоверность изученного материала, фактов, выводов, схем, таблиц.

В заключении должны присутствовать три составляющие.

1. Выводы из основной части.

Выводы четко формулируются и нумеруются. Сколько параграфов в основной части, столько и выводов в заключении. Выводы в заключении не должны расходиться по смыслу с краткими выводами в конце каждого параграфа основной части.

2. Итоги.

На основании полученных выводов подводятся итоги работы. В итогах нужно ответить на вопросы:

· достигнута ли поставленная во введении цель?

· решены ли поставленные во введении задачи?

Можно использовать устойчивые выражения:

· Итак, …

· Подводя итоги …

3. Обобщения.

Обычно применяют устойчивые выражения:

· Обобщая сказанное выше …

· На основании перечисленных выводов и итогов можно сделать следующее обобщение по теме …
Требования к оформлению реферата
Реферат должен соответствовать определённым требованиям не только по содержанию, но и по оформлению.

Литературной и технической стороне его оформления нужно уделять самое серьёзное внимание. Реферат может быть представлен в рукописном, машинописном или компьютерном исполнении. Неграмотно или неряшливо написанные рефераты проверке не подлежат.

Объём реферата, как правило, должен составлять от 10 – 12 до 22 – 25 печатных страниц (или до 27 – 30 рукописных) с полуторным междустрочным интервалом. Стандартный размер шрифта 12 – 14, гарнитура Times New Roman. Форматирование по ширине. Сокращения в тексте не допускаются.

Примечание. Титульный лист, оглавление, список литературы в это количество не входят.

Текст должен быть разделён на логические части – абзацы, которые облегчают восприятие текста. Каждый новый абзац композиционно объединяет ряд предложений, имеющих общую мысль, и начинается с красной строки за счёт отступа.

Все заголовки располагаются по центру страницы без точки в конце. Пишутся они прописными буквами. Каждая новая глава, а также введение, заключение, список литературы располагаются на новой странице.

Все страницы реферата, кроме титульного листа, нумеруются арабскими цифрами (2, 3, 4…). Номер проставляется вверху в центре страницы. Текст печатается (пишется от руки) на одной стороне листа бумаги формата А4, с полями слева 2,5 – 3 см, сверху и снизу – 2 см, справа – до 1 см. листы скрепляются слева.

Реферат обязательно должен содержать:

· титульный лист (обложка реферата), на котором указываются:

· полное название образовательного учреждения;

· название кафедры;

· жанр сочинения (реферат) и полная его тема без кавычек и точки в конце;

· фамилия, имя, отчество автора работы;

· поток;

· домашний адрес, контактные телефоны (при наличии);

· проверяющий;

· оценка;

· дата;

· год исполнения;

· оглавление (план) с указанием глав, разделов, параграфов и соответствующих им страниц;

· текст реферата, разбитый и размеченный согласно оглавлению, формулировки которого должны точно повторять заголовки глав и параграфов в тексте, быть краткими и понятными. Наличие оглавления позволяет быстро найти нужный материал, раскрывает строение реферата и показывает взаимосвязь его отдельных структурных частей;

· список литературы (библиографический список), который составляется в алфавитном порядке и включает в себя литературу, не только отреферированную, но и ту, которая была просмотрена в ходе работы. Библиографическое описание источников даётся полно, с указанием авторов, названия, издательства, года издания, числа страниц. При наличии нескольких работ одного автора их названия располагаются по годам изданий.

В публикациях из сборников, журналов и газет после указания авторов и названия статьи ставится разделительный знак, две косые черты (//), и обязательно указываются:

· наименование периодического издания;

· число и месяц (для газет и еженедельных журналов);

· номер (выпуск) для журналов и периодических сборников;

· страницы, на которых помещено произведение.

Иностранные источники (изданные на иностранном языке) перечисляются в конце всего списка.

Повысить уровень работы, более полно раскрыть тему и дополнить текст реферата помогают копии документов, графики, таблицы, рисунки и т. д. – то, что составит приложение. При этом недопустимо прилагать вырезки из книг, журналов (либо делаются их ксерокопии, либо материал переписывается, перерисовывается с указанием «ксерокопировано с …», «перерисовано с…»). Приложение должно иметь название или пояснительную подпись. Кроме того, необходимо указывать вид прилагаемой информации – схема, список, рисунок, таблица и т. д. Сообщается и источник, откуда взяты материалы для приложения. Этот источник также вносится в список использованной литературы.

Приложения могут располагаться в тексте основной части реферата или в конце всей работы. Каждое приложение начинается с нового листа, нумеруется, чтобы на него можно было сослаться в тексте, с использованием круглых скобок, например: (см. приложение 3). Страницы, на которых даны приложения, продолжают общую нумерацию текста, но в общий объём реферата не включаются.

Реферат в законченном виде должен быть представлен в установленные сроки преподавателю для проверки и оценки. В случае признания работы неудовлетворительной, она подлежит переработке. При этом необходимо внимательно ознакомиться с письменными замечаниями, указанными в рецензии. Путём дополнительного изучения необходимой литературы нужно учесть замечания преподавателя по содержанию работы и:

· сформулировать правильный ответ на вопросы, неверно сформулированные;

· на неосвещённые вопросы дать ответы;

· на вопросы, освещённые неполно, подготовить дополнения к ответам;

· исправить все ошибки, допущенные в работе, а также недостатки оформления.

Особо следует обратить внимание на проблемные стороны темы.

Приложение 

НОУ СПО «Сибирская региональная школа бизнеса (колледж)»
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