РЕКОМЕНДАЦИИ к написанию реферата


Реферат - самостоятельная письменная работа, касающаяся какой-то одной достаточно узкой темы, не требующая наличия большого фактического материала, глубокого анализа, фундаментальных выводов. 


Объем реферата - 10-20 страниц  (без титульного листа и приложений). Шрифт обычно Times New Roman. Поля - стандартные для Microsoft Word. 

Структура:

· титульный лист;
· содержание (или оглавление); 

· введение; 

· основная часть - несколько глав (от 2 до 5); 

· заключение; 

· список литературы (нормативные акты, книги, бумажная периодика, интернет-источники);
· приложения (схемы, рисунки, презентации).


Каждая из этих частей начинается с новой страницы.

На титульном листе должно быть указано название реферата, ф.и.о. курсанта, его должность, дружина (отряд), регион, город, 

Во введении реферата должны быть: актуальность темы, ее практическая изученность; цель работы; задачи, которые нужно решить, чтобы достигнуть указанной цели; краткая характеристика структуры реферата (введение, три главы, заключение и библиография); краткая характеристика использованной литературы. 


Основная часть - теоретические размышления, распространенный опыт. Описание собственного практического опыта. Анализ.


В заключении должны быть ответы, на поставленные во введении задачи и дан общий вывод.


Объем введения,  заключения - 1-1,5 страницы.


В списке литературы впереди идут нормативные акты, потом книги, далее печатная периодика, источники с электронных носителей, далее Интернет-источники.


Заголовки указанных частей реферата пишутся заглавными буквами и размещаются по центру строки. Между заголовком и последующим текстом должна быть пустая строка. 


Реферат должен иметь сквозную нумерацию страниц. Титульный лист считается, но номер на нем не ставится. Номер страницы проставляется по-разному, чаще всего - в верхнем правом углу.


Рисунки и таблицы (если они есть) в реферате также нумеруются. Обычно нумерация сквозная, но допускается и поглавная - в каждой главе начинается заново (тогда номер рисунка или таблицы перед собственно своим номером через точку содержит номер главы). Все рисунки и таблицы должны иметь подписи. Подпись рисунка идет сразу за номером рисунка (например, «Рис. 2.3. Картинка такая-то») и ставится «по центру страницы» под рисунком. 

Подпись таблицы в реферате также располагается «по центру страницы», но ставится над таблицей. Номер таблицы проставляется над подписью к таблице после слова «Таблица» и располагается «по правому краю», например, «Таблица 2.4». 
Нумерация рисунков и таблиц в приложении своя, независимая.


Очень желательно, чтобы в реферате были ссылки. Ставить ссылки можно двумя способами: за текстом номер ссылки в верхнем регистре - и внизу страницы название источника; за текстом в квадратных скобках с указанием номера источника по списку литературы. Ссылки безусловны на все точные числовые данные и на все прямые цитаты.

 
