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Данные методические рекомендации по созданию и оформлению  рефератов предназначены для школьников и преподавателей. Цель методических рекомендаций: оказание помощи ученикам  в организации их самостоятельной работы. 

     
В учебном процессе реферат понимается как краткое изложение в письменном виде  содержания книги, учения, научной проблемы, результатов научных исследований, а также документа или его части, включающее основные фактические сведения и выводы.
Цель написания рефератов - научить школьников пользоваться литературой, статистическими данными, привить умение популярно излагать сложные вопросы. 
1. Общие требования к выполнению реферата

Основные требования, предъявляемые к реферату:
· информативность изложения;
· объективность, неискажённое фиксирование всех положений
первичного текста;

· точность в передаче информации;
· полнота отображения основных элементов содержания;

· доступность восприятия текста реферата, как по содержанию, так и
по форме;

· соблюдение единого стиля;

· корректность в оценке материала;

· изложение в логической последовательности;

· использование точного, литературного языка.
Специфика реферата:
· в нем нет развернутых доказательств, сравнений, рассуждений,
оценок;
· в нём дается ответ на вопрос, что нового, существенного по
интересующей проблеме содержится в конкретном тексте.
Реферирование представляет собой интеллектуальный творческий процесс, включающий осмысление текста, аналитико-синтетическое преобразование информации и создание нового текста.
Классификация видов рефератов по различным критериям:
· по полноте изложения - информативные (рефераты-конспекты) и
индикативные (рефераты-резюме);

· по количеству реферируемых источников - монографические и
обзорные;
· по читательскому назначению - общие (характеристика содержания
в целом, ориентация на широкую аудиторию), специализированные
(ориентация на специалистов) и авторефераты.
     Единым требованием ко всем видам рефератов является то, что реферат не должен отражать субъективных взглядов на излагаемый вопрос, а также давать оценку тексту. Не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа (такие утверждения лучше выражать в безличной форме), при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, выдержек из литературы, необходимо указывать источники, т.е. приводить ссылки.  
     Этапы работы над рефератом:
1. Выбор проблемы, её обоснование и формулирование темы.
2. Изучение основных источников по теме.
3. Составление библиографии.
4. Обработка и систематизация  информации.
5.  Разработка плана реферата.
6. Написание реферата.
7. Раскрытие сущности проблемы, обоснованности выбора источников и  
8. оценка объема реферата.
9. Проверка оформления списка литературы.
10. Редакторская правка текста.
11. Оформление реферата и проверка текста с точки зрения грамотности
и стилистики.
2. Требования к структуре и содержанию реферата
Структура реферата включает в себя следующие элементы:
1.  Титульный лист.
2.  Содержание. В нем последовательно излагаются названия разделов и подразделов, указываются страницы, с которых начинается каждый раздел.
3. Введение. Формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяется ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи реферата, дается характеристика используемой литературы. Объем введения обычно составляет 1-2 страницы текста.
4. Основная часть. Содержит материал, отобранный учеником для рассмотрения выбранной им проблемы. В этой части школьник решает задачи, поставленные во введении. Основная часть должна включать в себя  научные представления о проблеме. Кроме того, она должна содержать собственное мнение ученика и сформулированные самостоятельные выводы, опирающиеся на соответствующие факты. Основная часть может быть разбита на разделы, которые должны располагаться последовательно, логически. Основной текст излагается в произвольной форме. По ходу изложения материала автор может ссылаться на других авторов, всевозможные источники (документы, карты, таблицы, схемы и т.д.), которые должны располагаться после текста. Общий объем основной части - 8-10 страниц.
5. Заключение. Подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме                   реферата, предлагаются рекомендации. По объему  не должно превышать 1-2 страницы.
6.   Список литературы и источников.
7.   Приложение.
     Объем работы от 10 до 20 печатных страниц; все приложения к работе не входят в ее объем. 
3. Общие требования к оформлению реферата
         Реферат оформляется в соответствии с требованиями ЕСТК и ЕСКД на листах формата А4 (210-297), которые должны быть сброшюрованы в следующем порядке:

· титульный лист единой формы (Приложение 1);

· содержание с указанием страниц текста;

· текст по разделам (введение, основная часть, заключение,  литература);

· приложения.
 Расположение текста должно обеспечивать соблюдение следующих полей:

· левое -  25 мм;

· правое – 15 мм;

· верхнее – 20 мм;

· нижнее – 20 мм.

Набор текста – компьютерный.

Цвет текста – черный.

Настройки основного стиля:

· размер шрифта – 14 пт, тип шрифта: Times New Roman;

· межстрочный интервал – одинарный;

· отступ красной строки – 1,25 см;

· выравнивание – по ширине;

· переносы установлены.

 Настройки стилей заголовков:
· текст реферата делится на разделы и подразделы, каждый раздел следует оформлять с новой страницы;

· шрифт заголовка  раздела - полужирный, размер шрифта – 14 пт., буквы –  строчные;

· шрифт заголовка подраздела - полужирный, размер – 14 пт., буквы – строчные, кроме первой прописной;
· переносы в заголовках не допускаются, точка в конце названий заголовков не ставится, после названия раздела выдерживается 1 строчный интервал;
· между заголовками и текстом делается пропуск, равный одной пустой строке. 
     Текст реферата должен иметь сплошную нумерацию страниц, первой страницей считается титульный лист, на ней цифра «1» не ставится, следующая страница нумеруется «2» и т.д., нумерация страниц ставится в центре верхней части листа без точки. 

     Содержание следует после титульного листа реферата. В нем указываются основные части реферата (введение, основная часть, заключение, список литературы) с указанием соответствующих страниц.

Разделы нумеруются арабскими цифрами. Если разделы «Содержания» разбиты на подразделы, то их нумерация составляется из номера раздела и подраздела. Например: 
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 Сноска к тексту,  может находиться  в нижней части страницы. Каждая сноска помечается  автоматически (порядковым номером со сквозной нумерацией - 1,2,...).  Все сноски данной страницы располагаются в пределах места, отведенного основному тексту страницы.
     В тексте реферата сведения об использованной литературе приводятся в скобках после слов, к которым относятся. В скобках сначала указывается номер книги в списке литературы, а затем через запятую страница. Если ссыл​ка оформляется на цитату из многотомного сочинения, то после номера книги римской цифрой указывается номер тома, а потом номер страницы. Примеры: [4,  38]; [6, I, 145].
      Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. Таблицы и иллюстрации (графики, рисунки, схемы и др.) должны иметь надтабличные и подрисуночные надписи и номера: таблицы вверху, причем  номер таблицы пишется арабскими цифрами в ее верхнем правом углу без знака «№»; иллюстрационный материал – надпись и номер внизу.

     Раздел «Литература» составляется в строго алфавитном порядке. Не допускается включение в него источников, не использованных в работе.

     При составлении библиографического списка используемой литературы каждая книга должна быть описана. В это описание должны входить:

· фамилия и инициалы автора;

· полное название книги;
· выходные данные (место издания, издательство и год издания)
     Библиографический список оформляется в алфавитном порядке авторов и названий, например: 
1. Аникеев В.В., Лукомская К.А.. Руководство к практическим занятиям по микробиологии.- М.: «Просвещение», 1983. С. – 127.

2. Быховец С.Л.  Энциклопедия комнатных растений. – Москва  АСТ, Минск Харвест, 2000. -  С. 113 – 119.

3. Ван дер Неер. Все о комнатных растениях, очищающих воздух.- СПб: ООО «СЗКЭО», 2007.

4. Гиляров М.С. Биологический энциклопедический словарь. - М.: «Советская энциклопедия», 1986.
5. www.treeland.ru/article/home/plant/health.htm Статья с сайта http://www.edu.vologda.ru (1 февраля 2011 год)

6. www.ecospace.ru/ecology/science/plants/ Савина С. А., «Экология жизненного пространства»(25 января 2011 год)

     Сведения о статье, напечатанной в сборнике, журнале или газете, после автора и названия публикации указываются:

· название сборника, журнала, газеты;

· место издания и год издания (если сборник);

· год, номер журнала или дата выхода газеты, страница.

Например: Миркин Б.П. Функциональная характеристика растительных сообществ: // Биология  в школе.-2010.-№2.-с.3-7.
Приложение — часть реферата, имеющая дополнительное справочное значение (таблицы, схемы, графики, рисунки, карты, фотографии, образцы и т.д.), необходимое для более полного освещения темы. Нумерация приложений помещается в правом верхнем углу рядом со словом «Приложение» (например: Приложение 1).
4. Общие требования к  критериям оценки реферата:

· Актуальность темы, ее практическая значимость;

· Соответствие содержания сформулированной теме, поставленной теме и задачам;

· Структура работы;

· Новизна и оригинальность излагаемого материала;

· Самостоятельность выполнения работы;

· Культура исполнения и технический уровень представляемых материалов;

· Компетентность докладчика, включая умение ответить на вопросы.
Приложение 1.

                                                                          Форма титульного 

                                                   листа реферата 
Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 21
РЕФЕРАТ

по дисциплине: « Биология  »

тема:                  «____________________________________________________»

                                                                 Ивановой Ирины Ивановны 

                                                           ученика(цы) ___ класса
                                                                           Преподаватель: Мишустина Е.Н.
                                                                                                                                               (Фамилия Имя Отчество)

                                                            Оценка:______________

                                                          Подпись преподавателя

                                                                        _______________И.О.Фамилия

2011          
PAGE  
7

