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Реферат – это самостоятельный вид письменной студенческой работы, целью которого является объективное и краткое изложение, а также анализ содержания нескольких источников по определенной проблеме. Реферат выполняется на одном из двух государственных языков: русском или белорусском.
Реферат включает следующие обязательные составные элементы: титульный лист, содержание, введение, основную часть, заключение, список использованных источников, приложения (если в них есть необходимость).
Титульный лист является первой страницей реферата. Несмотря на незначительный объем, эта часть работы является довольно информативной и содержит следующие сведения (реквизиты):
- наименование министерства, в систему которого входит ВУЗ;
- название учебного заведения; название кафедры; 
- название темы реферата;  
- фамилия автора, информация о факультете, группе; 
- ученая степень, ученое звание и фамилия преподавателя, под руководством которого пишется реферат; 
- город и год выполнения работы.  
 Во введении в реферате должны присутствовать следующие элементы:
-  значение избранной проблемы;
- обоснование актуальности и важности темы;
- формулировка цели и задач исследования;
- определение объекта и предмета исследования;
- краткий (на треть или четверть страницы) обзор использованных для написания реферата литературных источников.
Необходимо иметь в виду, что в письменной и устной научной речи авторское «я» не допускается и заменяется на «мы» или «на наш взгляд». Такое выражение позволяет отразить свое мнение как мнение определенной группы людей, научной школы или научного направления. Допускается также использование формы изложения от третьего лица: «автор полагает», «по мнению автора» и т.п. Следует иметь в виду, что язык научной работы является целенаправленным и прагматичным, и, как правило, исключает эмоциональные словосочетания.
Основная часть реферата должна состоять из двух, максимально трех разделов, которые из-за ограниченности объема работы, в отличие от курсовых или дипломных сочинений, не должны подразделяться на параграфы. Названия разделов не должны дублировать название темы, они являются составной ее частью. Объем каждого структурного элемента основной части текста должен находиться в правильной пропорции с остальными элементами. Каждый раздел работы заканчивается промежуточными выводами. 
Смысл заключения состоит в том, что оно резюмирует содержание работы.  Заключение позволяет кратко изложить сущность реферата, сделать выводы с тем, чтобы их обобщить.
Обязательной частью реферата является список использованных источников, который следует за заключением. При составлении списка внимания автора требуют следующие принципиальные моменты:
- оформление библиографических ссылок на других авторов, законодательные акты и т.п.; 
- составление библиографического списка использованных источников. 
 Важнейшим условием объективности приведенного в реферате материала является указание на научный источник: откуда взят этот материал, кому принадлежит тот или иной вывод, положение. В тексте это реализуется с помощью слов и словосочетаний: «по сообщению», «по сведениям», «по данным», «по мнению» с обязательной ссылкой на источник. Ссылки в обязательном порядке употребляются при цитировании каких-либо положений (которые даются в кавычках), статистических данных, таблиц и т.п., а также их заимствовании, т.е. переносе студентом в свою работу. Ссылки также делаются при анализе в тексте других опубликованных работ. Рефераты без ссылок на использованные для его написания источники, т.е. без научно-справочного аппарата, к проверке и оценке не принимаются. Не допускается написание реферата только на основе учебной и учебно-методической литературы. 
Библиографические ссылки – цифровое указание внутри реферата, адресующее его читателя к другой работе. Ссылки осуществляют путем приведения в квадратных скобках номера источника по библиографическому списку. Наряду с порядковым номером источника в ссылке фиксируется номер страницы: например, [2, с. 53]. При указании ссылки на библиографический источник точка ставится в конце предложения, а затем дается ссылка. Такие ссылки называются внутритекстовыми. Подстрочные, т.е. внизу страницы, или затекстовые ссылки, помещаемые за текстом реферата, в работах подобного типа не применяются. Ссылки производятся только на те источники, к которым непосредственно обращался студент для написания работы. Также обязательными являются ссылки на интернет. Недопустим и категорически запрещен, как пример научной недобросовестности, плагиата, механический перенос авторских ссылок из используемого студентом источника в свой реферат. 
При оформлении библиографического списка использованных источников источники следует располагать в порядке появления ссылок в тексте работы, либо в алфавитном порядке фамилий первых авторов и (или) заглавий. Сведения об источниках печатают с абзацного отступа, после номера точку не ставят. Содержание сведений об источниках должно соответствовать примерам образцов описания самостоятельных изданий и составных частей изданий. 
Приложение – это вспомогательная часть работы. Она не является обязательной. Если в приложении нет необходимости, оно может отсутствовать.  В приложение включаются таблицы, вспомогательные расчеты, графики, иной иллюстративный материал, не вписывающийся по своему формату в основной текст или носящий дополнительный характер. Приложения делаются на отдельных листах и должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.  Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием вверху посередине страницы прописными буквами слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его буквенного обозначения (номера), под которым приводят заголовок, записываемый симметрично тексту с прописной буквы. 
Страницы работы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, начиная с титульного листа. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без слова «страница» и знаков препинания. Номер страницы не проставляют на титульном листе и страницах, на которых располагается содержание структурных частей работы (первая страница каждой главы, «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ»).   
Заголовки структурных частей работы реферата, «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» и заголовки разделов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. Заголовок не должен состоять из нескольких предложений. Переносы слов в заголовках не допускаются. Каждую структурную часть работы необходимо начинать с новой страницы. 
Объем реферата составляет максимально ДО 20 страниц рукописного текста или ДО 13-15 страниц печатного, выполненного через 1,5 межстрочных интервала шрифтом Times New Roman, размером 14 pt.  Работа выполняется на белой бумаге формата А 4 (210×297), соблюдая следующие размеры полей: левое - 30 мм; правое - 10 мм; нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм, на одной стороне листа. 
 Все элементы реферата должны находиться в правильном пропорциональном соотношении с общим объемом текста. В совокупном объеме работы 1 страница отводится на содержание; 1-2 - страницы на введение; 1 страница - на заключение; 1 страница – на список использованных источников и оставшиеся – на основную часть работы.
Реферат проверяется и рецензируется преподавателем, под контролем которого выполняется работа. В итоге выставляется дифференцированная оценка по десятибалльной системе, которая учитывается при определении рейтинговой оценки по результатам письменных контрольных работ.
Для лучшего восприятия содержания реферата необходимо проводить рубрикацию текста – деление его на абзацы, чтобы материал более четко выделялся в работе. Рубрикация представляет собой отступ вправо в начале первой строки. Реферат обязательно должен быть отформатирован.






































