
Методические рекомендации по выполнению реферата
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата являетсяиндивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.Содержание рефератаРеферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:1. титульный лист;2. содержание;3. введение;4. основная часть;5. заключение;6. список использованных источников;7. приложения (при необходимости).Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен втаблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата
Наименование частей реферата Количество страницТитульный лист 1Содержание (с указанием страниц) 1Введение 1-2Основная часть 5-10Заключение 1-2Список использованных источников 1Приложения Без ограниченийВ содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав ипараграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинаетсясоответствующая часть, глава, параграф.Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальностьвыбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для еёдостижения; описываются объект и предмет исследования, информационная базаисследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.Основная часть должна содержать материал, необходимый для достиженияпоставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3главы. Содержание основной части должно точно соответствовать теме и полностью еёраскрывать.Главы основной части реферата могут носить теоретический, методологический ианалитический характер.Обязательным для реферата является логическая связь между главами ипоследовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельноеизложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным являетсяналичие в основной части реферата ссылок на использованные источники.Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либоиспользовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На второмэтапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование позволилодоказать...» и т.п.).В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришелстудент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризоватьрешение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.Список использованных источников является составной частью работы и отражаетстепень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в спискеопределяется студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество до10 . При этом в списке обязательно должны присутствовать источники, изданные в



последние 3 года, а также ныне действующие нормативно-правовые акты, регулирующиеотношения, рассматриваемые в реферате.В приложения следует относить вспомогательный материал, который привключении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательныхданных, инструкции, методики, формы документов и т.п.).Оформление рефератаПри выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата необходимособлюдать следующие требования: на одной стороне листа белой бумаги формата А-4 размер шрифта-12; Times New Roman, цвет - черный междустрочный интервал - одинарный поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого- 1 см, верхнего-2см,нижнего-2см. отформатировано по ширине листа на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы. в конце работы необходимо указать источники использованной литературы нумерация страниц текста -Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядкепо фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в такойпоследовательности:1. законодательные и нормативно-методические документы и материалы;2. специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии,учебники, научные статьи и т.п.);3. статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий,организаций и учреждений.Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого допоследнего названия.По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов),полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг иброшюр), год издания; для журнальных статей указывается наименование журнала, годвыпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее название идалее название книги (сборника) и ее выходные данные.Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующихстраницах.Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницысправа указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметьзаголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой и печатаетсяпрописными буквами.Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложенияследует в порядке появления ссылок на них в тексте.


