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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ РЕФЕРАТА 

 

Реферат - этап самостоятельной учебной работы студента по усвоению 

научной информации, приобщение к научному исследованию. Сам термин 

«реферат» (в переводе с латинского докладывать сообщать) имеет два значения: 

1) Краткое изложение научной работы, содержание прочитанного текста; 

2) Доклад на какую – либо тему, основанный на обзоре литературных и других 

источников. 

 Написание реферата является одной из важных форм самостоятельной 

учебной деятельности. В «Толковом словаре русского языка» дается следующее 

определение: «реферат – краткое изложение содержания книги, статьи, 

исследования, а также доклад с таким изложением». В нашем понимании реферат 

– это самостоятельное произведение, свидетельствующее о знании 

литературы по предложенной теме, ее основной проблематики, отражающее 

точку зрения автора на данную проблему, умение осмысливать явления 

жизни на основе теоретических знаний. 

 Студенты чаще всего испытывают трудности при формулировании цели и 

задач работы, составлении плана реферата, что приводит к нарушению его 

структуры. 

 В процессе работы над рефератом можно выделить 4 этапа: 

► вводный – выбор темы, работа над планом и введением; 

► основной – работа над содержанием и заключением реферата; 

► заключительный – оформление реферата; 

► защита реферата (на зачете, студенческой конференции и т.д.) 

 

      Введение единых требований к форме, структуре рефератов, составленных с 

учетом пожеланий коллег, должно создать у учащихся четкое представление о 

реферате как письменном аттестационном испытании и о способах работы над 

ним. 

 

Выбор темы реферата 

 

      Работа над рефератом начинается с выбора темы исследования. 

Заинтересованность автора в проблеме определяет качество проводимого 

исследования и соответственно успешность его защиты. Выбирая круг вопросов 

своей работы, не стоит спешить воспользоваться списком тем, предложенным 

преподавателем. Надо попытаться сформулировать проблему своего 

исследования самостоятельно. 

      При определении темы реферата нужно учитывать и его информационную 

обеспеченность. С этой целью, во-первых, можно обратиться к библиотечным 

каталогам, а во-вторых, проконсультироваться с преподавателем и 

библиотекарем. 
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      Если возникнет необходимость ознакомиться не только с литературой, 

имеющейся в библиотеке, но и вообще с научными публикациями по 

определенному вопросу, можно воспользоваться библиографическими 

указателями. С согласия библиотеки нужные книги и журналы можно выписать 

по специальному межбиблиотечному абонементу из любой другой библиотеки.      

Полезно также знать, что ежегодно в последнем номере научного журнала 

публикуется указатель статей, помещенных в этом журнале за год. Отобрав 

последние номера журнала за несколько лет, можно разыскать по указателям, а 

затем найти в соответствующих номерах все статьи по той или иной теме, 

опубликованные в журнале за эти годы.  

 

      Структура реферата включает в себя следующие элементы: 

 титульный лист; 

 содержание; 
 введение; 
 содержание (главы и параграфы); 

 заключение; 
 приложение; 
 список литературы и источников. 

 

Формулирование цели и задач реферата 

 

      Выбрав тему реферата и изучив литературу, необходимо сформулировать цель 

работы и составить план реферата. 

      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 
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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. 

 

Работа над планом 

 

      Работу над планом реферата необходимо начать еще на этапе изучения 

литературы. План – это точный и краткий перечень положений в том 

порядке, как они будут расположены в реферате, этапы раскрытия темы. 

Черновой набросок плана будет в ходе работы дополняться и изменяться. 

Существует два основных типа плана: простой и сложный (развернутый). В 

простом плане содержание реферата делится на параграфы, а в сложном на главы 

и параграфы. Но как построить грамотно план реферата? Конкретного рецепта 

здесь не существует, большую роль играет то, как предполагается расставить 

акценты, как сформулирована тема и цель работы. При описании, например, 

исторического события можно остановиться на стандартной схеме: причины 

события, этапы и ход события,  итоги и значения исторического события. 

      При работе над планом реферата необходимо помнить, что формулировка 

пунктов плана не должна повторять формулировку темы (часть не может 

равняться целому).  

 

Работа над введением 

 

      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. 
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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. 

Требования к содержанию реферата 

      Содержание реферата должно соответствовать теме, полно ее раскрывать. Все 

рассуждения нужно аргументировать. Реферат показывает личное отношение 

автора к излагаемому. Следует стремиться к тому, чтобы изложение было ясным, 

простым, точным и при этом выразительным. При изложении материала 

необходимо соблюдать общепринятые правила: 

─ не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа 

(такие утверждения лучше выражать в безличной форме); 

─ при упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед 

фамилией; 

─ каждая глава (параграф) начинается с новой строки; 

─ при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, 

выдержек из литературы, необходимо указывать источники, т.е. приводить 

ссылки. 

 

Правила оформления ссылок 

      В реферате сведения об использованной литературе приводятся чаще всего в 

скобках после слов, к которым относятся. В скобках сначала указывается номер 

книги в списке литературы, а затем через запятую страница. Если ссылка 

оформляется на цитату из многотомного сочинения, то после номера книги 

римской цифрой указывается номер тома, а потом номер страницы. 

Примеры: (1,145); (4,II,38). 

 

Работа над заключением 

      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. 

      Объем 1-2 машинописных или компьютерных листа формата А4. 

 

Оформление  приложения 

      Приложение помещается после заключения и включает материалы, 

дополняющие основной текст реферата. Это могут быть таблицы, схемы, 

фрагменты источников, иллюстрации, фотоматериалы, словарь терминов, 

афоризмы,  изречения,  рисунки и т.д. 

Примеры оформления: 
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 Приложение 1. Терминологический словарь “Госслужба”. 

 Приложение 2. Структура деятельности. Схема. 

 Приложение 3. Реестр государственных должностей 

В тексте реферата необходимо делать примечания. Пример: (см. приложение 1, 

С.21). 

Приложение является желательным, но не обязательным элементом реферата. 

 

Правила оформления библиографических списков  

 

      Список литературы помещается в конце реферата и пронумеровывается. 

      Сведения о книгах в списке литературы излагаются в алфавитном порядке. 

Сведения о книге даются в следующем порядке: 

─ автор (фамилия, инициалы); 

─ название, подзаголовок; 

─ выходные данные (место издания, издательство и год издания). 

Пример: Левандовский А.А., ЩетиновЮ.А.Россия в XX веке. Учебник. М.: 

Просвещение, 2010. 

      Если речь идет о статье, напечатанной в сборнике, журнале или газете, то 

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. 

Пример: Пленков О.Ю. Феномен фашизма: некоторые аспекты интерпретации // 

Обществознание в школе. – 2010. - №1. – С.10-16. 

      В библиографическом описании не разрешается сокращать фамилии авторов, 

а также заглавия книг и статей. Сокращаются только названия городов: Москва 

(М.), Санкт-Петербург (СПб.). Названия остальных городов пишутся без 

сокращений. 

      Если книга издавалась параллельно в двух городах, названия их приводятся 

через точку с запятой. 

 

 

Требования к оформлению реферата 

 

      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. 

Если работа набирается на компьютере, следует придерживаться следующих 

правил (в дополнение к вышеуказанным): 

─ набор текста реферата необходимо осуществлять стандартным 12 

шрифтом; 

─ заголовки следует набирать 14 шрифтом ( выделять полужирным) ; 

─ межстрочный интервал полуторный; 
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─ разрешается интервал между абзацами; 

─ отступ в абзацах 1-2 см.; 

─ поле левое 2,5 см., остальные 2 см.; 

─ нумерация страницы снизу или сверху посередине листа; 

─ объем реферата 20-24 страницы. 

 

Подготовка к защите и порядок защиты реферата  

 

      Необходимо заранее подготовить тезисы выступления (план-конспект). 

      Порядок защиты реферата: 

1. Краткое сообщение, характеризующее задачи работы, ее актуальность, 

полученные результаты, вывод и предложения. 

2. Ответы студента на вопросы преподавателя. 
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2. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕФЕРАТА 

 Для  устного выступления обучающемуся достаточно 10-20 минут.       

 Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично 

изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта 

полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, 

даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

 Оценка 4 – основные требования к реферату и его защите выполнены, но 

при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении 

материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан 

объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

 Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к 

реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

 Оценка 2 – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы. 

 Оценка 1 – реферат обучающимся не представлен. 
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3. КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ОПОРНОГО КОНСПЕКТА 
 

Составление опорного конспекта — представляет собой вид внеаудиторной 

самостоятельной работы студента по созданию краткой информационной 

структуры, обобщающей и отражающей суть материала лекции, темы учебника. 

Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую 

характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. 

Основная цель опорного конспекта— облегчить запоминание. В его составлении 

используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) — опорные 

сигналы. Опорный конспект — это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно 

у студентов, которые столкнулись с большим объемом информации при 

подготовке к занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают 

трудности при ее запоминании. Опорный конспект может быть представлен 

системой взаимосвязанных геометрических фигур, содержащих блоки 

концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с 

дополнительными элементами и др. Задание составить опорный конспект по теме 

может быть как обязательным, так и дополнительным.  

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству 

ответа студента, его составившего, или эффективностью его использования при 

ответе другими студентами, либо может быть проведен микроконкурс конспектов 

по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и универсальный по 

содержанию.  

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются 

преподавателем.  

Роль преподавателя:  

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы;  

• консультировать при затруднениях;  

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия.  

Роль студента:  

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное;  

• установить логическую связь между элементами темы;  

• представить характеристику элементов в краткой форме;  

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и 

отобразить в структуре работы;  

• оформить работу и предоставить в установленный срок.  

Критерии оценки:  

• соответствие содержания теме;  

• правильная структурированность информации;  

• наличие логической связи изложенной информации;  

• соответствие оформления требованиям;  

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 
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4. СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Наименование разделов и тем Количество 

часов 

Содержание самостоятельной 

работы 

Введение  

10 

 

- 

Тема Словари и справочные издания 

по русскому языку и практической 

стилистике 

10 Написание рефератов по теме 

«Словари русского языка» 

Раздел 1 

Редактирование служебных 

документов 

33 - 

Тема 1.1 

Логические основы редактирования 

10 Опорный конспект 

Тема 1.2 

Виды и техника правки текстов 

10 Опорный конспект 

Тема 1.3 

Анализ фактического материала. 

Редактирование различных элементов 

13 Опорный конспект, подготовка к 

экзамену 

ИТОГО 43ч.  - 
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5. СПИСОК ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

 

1) учебная литература для обучающихся 

1. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации : учебник и 

практикум для вузов / А. Ю. Иванова. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 157 с. 

— (Серия : Специалист). — ISBN 978-5-9916-5842-3. 

2. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для СПО / Н. Н. Шувалова. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 221 с. 

— (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00088-7. 

 

2) учебная литература для преподавателя 

1. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учеб.-практ. 

пособие для СПО/В.Д. Черняк [и др.]; под общ. ред. В.Д. Черняк. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2016. — 525с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-9916-5245-2 

 

3) Интернет-ресурсы 

1. www. eor. it. ru/eor (учебный портал по использованию ЭОР). 

2. www. ruscorpora. ru (Национальный корпус русского языка — 

информационно-справочная система, основанная на собрании русских текстов в 

электронной форме). 

3. www. russkiyjazik. ru (энциклопедия «Языкознание»). 

4. www. etymolog. ruslang. ru (Этимология и история русского языка). 

5. www. rus.1september. ru (электронная версия газеты «Русский язык»). 

Сайт для учителей «Я иду на урок русского языка». 

6. www. uchportal. ru (Учительский портал. Уроки, презентации, 

контрольные работы, тесты, компьютерные программы, методические разработки 

по русскому языку и литературе). 

7. www. Ucheba. com (Образовательный портал «Учеба»: «Уроки» (www. 

uroki. ru) 

8. www. metodiki. ru (Методики). 

9. www. posobie. ru (Пособия). 

   10. www.gramota.ru – справочно-информационный портал «Русский язык». 

Содержит справочную, научно-популярную информацию: словари, последние 

новости, библиотека (журналы, исследования, конкурсные работы), справка 

(правила правописания, культура речи), репетитор онлайн, Олимпиады и др. 

Режим доступа – свободный. 

   11. www.gramma.ru – сайт даёт информационно-справочную информация 

по всем разделам русского языка, позволяет моментально проверить значение 

слова, его написание, ударение. Стилистическая помощь. Режим доступа – 

свободный. 

 

 


