1. Структура работы
Реферат должен включать следующие разделы:
1. Титульный лист
2. Оглавление
3. Введение
4. Основная часть:
	- Глава 1
	-Глава 2
	- Глава 3
	-Глава …
5. Заключение
6. Список использованной литературы и источников
7. Приложения
Разделы располагаются именно в таком порядке. Начало нового раздела – с новой страницы. Оформление титульного листа – см. Приложение 1.
В оглавлении – перечисление всех разделов работы с указанием страниц.

2. Введение – одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением необходимо опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. В объеме реферата введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. Введение обычно содержит вступление, обоснование актуальности выбранной темы, формулировку цели и задач реферата, краткий обзор литературы и источников по проблеме, историю вопроса и вывод.
Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы вступление было ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата потребует того, чтобы начать, например, с изложения какого-то определения, типа «политические отношения – это…».
Обоснование актуальности выбранной темы - это, прежде всего, ответ на вопрос: «почему я выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня заинтересовала?». Можно и нужно связать тему реферата с современностью.
Краткий обзор литературы и источников по проблеме – в этой части работы над введением необходимо охарактеризовать основные источники и литературу, с которой автор работал, оценить ее полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам.
История вопроса – это краткое освещение того круга представлений, которые сложились в науке по данной проблеме и стали автору известны. Вывод – это обобщение, которое необходимо делать при завершении работы над введением.

Цель – это осознаваемый образ предвосхищаемого результата. Целеполагание характерно только для человеческой деятельности. Возможно, формулировка цели в ходе работы будет меняться, но изначально следует ее обозначить, чтобы ориентироваться на нее в ходе исследования. Определяясь с целью дальнейшей работы, параллельно надо думать над составлением плана: необходимо четко соотносить цель и план работы.
      Можно предложить два варианта формулирования цели:
1. Формулирование цели при помощи глаголов: исследовать, изучить, проанализировать, систематизировать, осветить, изложить (представления, сведения), создать, рассмотреть, обобщить и т.д.

	Обобщить – сделав вывод, выразить основные результаты в общем положении,   
                       придать общее значение чему-нибудь.

	Изучить – 
1. Постичь учением, усвоить в процессе обучения
2. Научно исследовать, познать
3. Внимательно наблюдая, ознакомиться, понять

	Изложить – 
1. Описать, передать устно или письменно
2. Кратко пересказать содержание чего-нибудь
 

	Систематизировать- привести в систему. 
                                       Система – определенный порядок в расположении и 
                                       связи действий.




2.  Формулирование цели с помощью вопросов.
Цель разбивается на задачи – ступеньки в достижении цели.

	Задача – то, что требует исполнения, разрешения. Поставить задачу.




Основная часть включает непосредственное содержание работы в соответствии с планом. Разделяется на главы.

Заключение – самостоятельная часть реферата. Оно не должно быть переложением содержания работы. Заключение должно содержать:
· основные выводы в сжатой форме;
· оценку полноты и глубины решения тех вопросов, которые вставали в процессе изучения темы.
· не должно содержать новой информации.
      Объем 1-2 компьютерных листа формата А4.

Приложение помещается после списка литературы и источников и включает материалы, дополняющие основной текст реферата. Это могут быть таблицы, схемы, фрагменты источников, иллюстрации, фотоматериалы, словарь терминов, афоризмы,  изречения,  рисунки и т.д. В ОСНОВНОЙ ОБЪЕМ РЕФЕРАТА НЕ ПРИЛОЖЕНИЯ НЕ ВХОДЯТ
Примеры оформления:
	Приложение 1. Терминологический словарь.
	Приложение 2. Структура деятельности. Схема.
Приложение является желательным, но не обязательным элементом реферата.
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В MS WORD ЕСТЬ ФУНКЦИЯ СОЗДАНИЯ АВТОМАТИЧЕСКОГО ОГЛАВЛЕНИЯ. ЕСЛИ НЕ ЗНАЕМ, КАК ЕЙ ПОЛЬЗОВАТЬСЯ – ПОДХОДИТЕ, ПОКАЖУ.

      Текст работы пишется разборчиво на одной стороне листа (формата А4) с широкими полями слева, страницы пронумеровываются. При изложении материала нужно четко выделять отдельные части (абзацы), главы и параграфы начинать с новой страницы, следует избегать сокращения слов.

Требования к оформлению реферата

· набор текста реферата необходимо осуществлять стандартным 12 шрифтом;
· заголовки следует набирать 14 шрифтом (выделять полужирным) ;
· межстрочный интервал полуторный;
· каждый новый абзац начинается с красной строки;
· поле левое 2,5 см., остальные 2 см.;
· нумерация – внизу страницы справа, на титульном листе нумерация не проставляется;


Оформление списка литературы и источников

Список литературы и источников оформляется в следующем порядке:
1. Нормативные акты, официальные документы
2. Научная литература. Литература приводится в алфавите авторов и названий книг. 
! Не следует отделять книги от статей. (Сведения о произведениях одного автора должны быть собраны вместе). 
3. Справочная литература 
4. Иностранная литература 
5. Описание электронных ресурсов. 
ПРИМЕР ОПИСАНИЯ ИСТОЧНИКОВ В СПИСКЕ ЛИТЕРАТУРЫ
книг 
одного автора 
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…из сборников 
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… из газет Вислогузов В. Регионы просят налогов / Вадим Вислогузов // Коммерсант. – 2005. – 19 сент. – С. 14. Владыкина Т. Брак небесный: Как развестись православному, мусульманину и еврею? Или лучше не надо? / Татьяна Владыкина // РГ. – 2010. – 19 февр. – С. 11. Воробьева Т. Дорожная карта для директора: Как организовать процесс ФГОС начального общего образования в школе / Татьяна Воробьева // Учительская газета. – 2010. – 16 февр. – С. 6-7. Янчилина Ф. В ритме разнобоя / Фирюза Янчилина // Поиск. – 2010. – 12 февр. – С. 22. 

… из журналов 
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Законодательные материалы
Гражданский кодекс Российской Федерации : часть 3 // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2001. – № 49. – Ст. 4552. 
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ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ
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И последнее – реферат сдается в распечатанном виде, прошитым!
Приложение 1
Образец оформления титульного листа к реферату
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