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1. Рекомендации по написанию реферата
Самостоятельная работа студента, включающая самые разнообразные 

формы и методы, предполагает, кроме всего прочего, и работу над рефератом. 
Рефераты пишутся студентами, практически, по всем дисциплинам. Но, к 
сожалению, часто представляемые к рассмотрению рефераты не в полной мере 
отвечают требованиям, предъявляемым к этому виду самостоятельной работы.

Среди наиболее распространенных недостатков:
- отсутствие четкой структуры,
- неопределенность в постановке задач,
- чрезмерно высокая степень компилятивности,
- небрежное или неправильное оформление,
- отсутствие справочно-библиографического аппарата.
В современной литературе довольно чётко сформулировано значение 

понятия «реферат». Термин «реферат» имеет латинские корни (лат. refero) и в 
дословном переводе означает «передаю, докладываю, сообщаю».

Реферат - это не сочинение, а обзор публикаций, доступных по заданной 
теме. Реферат отвечает на вопрос: «Какая информация содержится в 
первоисточнике, что излагается в нём?». Еще М.В. Ломоносов говорил, что 
цель рефератов - в том, «чтобы уметь схватить новое и существенное в 
сочинениях».

В учебном процессе реферат понимается как краткое изложение в 
письменном виде или в форме устного сообщения содержания книги, учения, 
научной проблемы, результатов научных исследований, а также документа или 
его части, включающее основные фактические сведения и выводы, 
необходимые для первоначального ознакомления с документом и определения 
целесообразности обращения к нему.

Реферат - одна из форм интерпретации исходного материала или 
нескольких источников. Поэтому реферат, в отличие от конспекта, является 
новым, авторским текстом. Новизна в данном случае подразумевает новое 
изложение, систематизацию материала, особую авторскую позицию при 
сопоставлении различных точек зрения.

Цель написания рефератов - получение нового знания в ходе 
самостоятельного исследования, реферат не предполагает изложения 
самостоятельных научных результатов. Его задача - обобщить достигнутое 
другими, самостоятельно изложить проблему на базе фактов, почерпнутых из 
литературы.

Таким образом, слово «реферат» имеет 2 значения:
- краткое изложение реферируемой научной работы, книги, статьи;
- сообщение на заданную тему, сделанное на основе краткого обзора
литературы и других источников.
Основные требования, предъявляемые к реферату:
- информативность изложения;
-объективность, неискажённое фиксирование всех положений;
- первичного текста;
- точность в передаче информации;



форме;
- соблюдение единого стиля;
- корректность в оценке материала;
- изложение в логической последовательности;
- использование точного, литературного языка.
Специфика реферата
1. В нем нет развернутых доказательств, сравнений, рассуждений, 

оценок.
2. В нём дается ответ на вопрос, что нового, существенного по 

интересующей проблеме содержится в конкретном тексте;
3. Реферат не должен отражать субъективных взглядов на излагаемый 

вопрос. Оценка может быть допущена лишь в последней, заключительной 
части в виде резюме.

Виды рефератов
В педагогической и методической литературе по организации творчества 

педагогов и студентов представлено несколько классификаций рефератов.
Единым требованием ко всем видам является то, что реферат не должен 

отражать субъективных взглядов на излагаемый вопрос, а также давать оценку 
тексту.

Реферат-конспект содержит в обобщённом виде фактографическую 
информацию, иллюстративный материал, сведения о методах исследования, о 
полученных результатах и возможностях их применения.

Реферат-резюме приводит только основные положения, тесно связанные 
с темой текста.

Реферат-обзор охватывает несколько первичных текстов, дает 
сопоставление разных точек зрения по конкретному вопросу.

Реферат-доклад даёт анализ информации, приведенной в 
первоисточниках, и объективную оценку состояния проблемы.

В структуре реферата выделяются три основных компонента: 
библиографическое описание, собственно реферативный текст, справочный 
аппарат.

Учебные рефераты. Цель учебных рефератов - научить студентов 
работать эффективно. Эффективность - это не объём, а максимум результата 
при минимуме затрат сил и времени. К сожалению, в последние годы в связи с 
компьютеризацией учебного процесса участились случаи сдачи рефератов, 
взятых из Интернета в готовом виде. Тем самым студенты обкрадывают сами 
себя, свои знания, поскольку они не научатся самому главному - работать с 
литературой.

Творческий реферат
Сегодня при устройстве на престижную работу у соискателей также 

могут требовать предоставления реферата по теме, которой занимается фирма. 
Это особенно важно, когда на работу устраивается молодой человек. У 
специалистов со стажем можно запросить отчёт о результатах их прошлых лет, 
резюме или рекомендации, а у молодого человека, только что окончившего 
учебное заведение, ничего этого нет. С помощью реферата можно выяснить,



работ. А эти навыки можно приобрести при написании учебных рефератов.
Творческие рефераты - самый интересный вид рефератов, потому что 

поводом для их написания может стать знакомство с интересной статьей в 
журнале, сообщение по телевидению, интересная книга. Оперативно выполняя 
рефераты «для себя», можно постоянно пополнять коллекцию, и вы постоянно 
будете в состоянии готовности к выступлению на конференциях.

2.Этапы работы над рефератом
В организационном плане написание реферата есть процесс, 

распределенный во времени по этапам.
Первый этап - выбор темы.
Она не должна быть слишком общей, глобальной, так как сравнительно 

небольшой объем работы (до 15 страниц) не позволит раскрыть ее. При выборе 
темы необходимо поинтересоваться, насколько она освещена в имеющейся 
научной литературе. Для этого существуют тематические каталоги библиотек и 
библиографические указатели литературы. Информацию о литературе можно 
также почерпнуть из справочно-библиографического аппарата (ссылок) 
изданий посвященных данной теме.

Выбор темы, конечно, должен быть осознанным, то есть, прежде всего, 
должен отвечать личным познавательным интересам будущего автора. Очень 
важны в этом смысле консультации и обсуждение темы с преподавателем или 
руководителем работы, который может и должен оказать помощь в правильном 
выборе темы и постановке задач работы.

Второй этап - подборка литературы и работа с ней.
Выбрав тему, необходимо изучить соответствующую литературу: книги, 

брошюры, журнальные и газетные статьи.
Для выбора литературы студенты могут воспользоваться любой 

библиотекой: своей, ЭБС, городской, областной, Интернет источниками, 
энциклопедиями, словарями, справочниками.

При изучении источника или книги целесообразно делать 
соответствующие выписки. Лучше делать их на отдельных листах бумаги и с 
одной стороны листа.

Не следует забывать и о записях полных библиографических сведений об 
изучаемой книге, которые необходимы для правильного оформления списка 
литературы.

Третий этап - Составление плана написания реферата.
Реферат пишется по определенному плану. Первоначальный план обычно 

рекомендуется преподавателем. Однако при изучении соответствующей 
литературы этот вариант плана уточняется и совершенствуется.

План - это логическая основа реферата. От правильного его составления 
зависит структура и логическая связь его частей. Имея предварительный план, 
студент обращается к библиографии, прибегая к помощи библиографического 
каталога. Когда в достаточной степени накоплен материал, можно приниматься 
за систематизацию материала, отразив в плане все основные части реферата.



Четвертый этап - написание реферата по его структуре.
Работу рекомендуется сначала писать на черновике, на одной стороне 

листа с полями слева, чтобы при необходимости можно было делать текстовые 
вставки на полях или на оборотной стороне листа. Автору нужно следить за 
тем, чтобы изложение материала точно соответствовало цели и названию 
параграфа.

Написав черновую рукопись, нужно отредактировать весь написанный 
текст. Приступать к редактированию работы лучше спустя 2-3 дня. Взглянув на 
написанный текст новым взглядом, легче увидеть свои ошибки и выбрать путь 
для улучшения содержания работы. Черновой вариант рукописи должен быть 
переписан набело, лучше набрать на компьютере.

Излагать материал в реферате рекомендуется своими словами, не 
допуская дословного переписывания из литературных источников. Работа 
должна быть написана грамотным литературным языком.

Сокращение слов в тексте не допускается. Исключения составляют 
общеизвестные сокращения и аббревиатуры.

Имеются жесткие требования порядку изложения материала реферата. Он 
должен иметь следующую структуру:

I. Введение;
И. Основная часть (2/3 от всего объема);
III. Заключение;
IV. Список литературы;
V. Приложение (необязательная часть).
Введение
Во введении должна быть обоснована актуальность темы, 

сформулированы цели работы и основные вопросы, которые предполагается 
раскрыть в реферате, а также должно быть указано, с использованием каких 
материалов выполнена работа - дается краткая характеристика использованной 
литературы с точки зрения полноты освещения в ней избранной вами темы. 
Объем введения не должен превышать 1-1,5 страницы.

Основная часть
В основной части работы необходимо достаточно полно и убедительно 

раскрыть все пункты плана, сохраняя логическую связь между ними и 
последовательность перехода от одного к другому. Каждый раздел 
рекомендуется заканчивать кратким выводом.

В этой части автор реферативного сочинения решает задачи, 
поставленные во введении. Основная часть должна включать в себя развитие 
научных представлений о проблеме. Целесообразно показать связь проблемы с 
современной действительностью. Кроме того, она должна содержать 
собственное мнение студента и сформулированные самостоятельные выводы, 
опирающиеся на соответствующие факты.

Основная часть может быть разбита на параграфы (разделы), которые 
должны располагаться последовательно, логически.

Письменная обработка полученных знаний зачастую бывает трудным 
делом. Не расстраивайтесь, если у вас что-то не получается «сразу». Вернитесь



работе через какое-то время. Главное в письменном изложении, чтобы вас 
поняли. Постарайтесь разобраться в сути работ, поставьте себя на место 
читателя, который видит работу впервые.

Обратите внимание на логичность изложения материала, на связь между 
параграфами (разделами) и частями работы. Выводы необходимо делать в 
каждом параграфе и главе.

Заключение
Заключение подводит итог работы. Оно должно содержать основные 

выводы автора по решению проблем, поставленных в основной части реферата. 
Заключение может содержать и предложения по дальнейшей научной 
разработке вопроса. Оно должно быть четким и кратким. По объему не должно 
превышать введение (1-2 страницы).

Список литературы и источников
Каждый источник указывается строго в соответствии с его 

наименованием в алфавитном порядке и нумеруется.
Приложения
В приложения рекомендуется включать материал, который по разным 

причинам не приведен в основном тексте работы: заимствованные из 
литературы или самостоятельно составленные автором реферата таблицы, 
схемы, графики, диаграммы, карты, именной, тематический или 
географический указатель, словарь терминов, фотографии, ксерокопии, 
рисунки. Страницы приложения продолжают сквозную нумерацию реферата. 
Само приложение нумеруется арабскими цифрами, чтобы на него можно было 
сослаться в конце соответствующей фразы текста.

Четвертый этап - оформление реферата
Реферат должен быть правильно и аккуратно оформлен, текст 

(рукописный или в компьютерном исполнении) - разборчивым, без 
стилистических и грамматических ошибок. Работа выполняется на вертикально 
расположенных листах. Все страницы реферата, исключая титульный лист, 
нумеруются арабскими цифрами. Номер проставляется внизу страницы по с 
выравниванием центру. Объем реферата в среднем 5 - 1 5  страниц формата А4 
(210 х 297 мм), набранных на компьютере и заполненных с одной (лицевой) 
стороны. В рукописном варианте количество страниц самостоятельно 
определяется автором работы пропорционально указанной норме.

3. Описание критериев и показателей оценивания реферата
Выполняется в письменной форме. При оценке реферата учитывается:
1. Правильность оформления реферата.
2. Уровень сформированности компетенций.
3. Уровень усвоения теоретических положений дисциплины, 

правильность формулировки основных понятий и закономерностей.
4. Уровень знания фактического материала в объеме программы.
5. Логика, структура и грамотность изложения письменной работы.
6. Умение связать теорию с практикой.



7. Умение делать обобщения, выводы.
№
п.п.

Оценка Шкала

1 Отлично Студент должен:
- продемонстрировать глубокое и прочное 
усвоение знаний программного материала;
- исчерпывающе, последовательно, грамотно и 
логически стройно изложить теоретический 
материал;
- правильно формулировать определения;

продемонстрировать умения 
самостоятельной работы с литературой;
- уметь сделать выводы по излагаемому 
материалу.

2 Хорошо Студент должен:
- продемонстрировать достаточно полное 
знание программного материала;

продемонстрировать знание основных 
теоретических понятий;
достаточно последовательно, грамотно и 
логически стройно излагать материал;

продемонстрировать умение 
ориентироваться в литературе;
- уметь сделать достаточно обоснованные 
выводы по излагаемому материалу.

3 Удовлетворительно Студент должен:
продемонстрировать общее знание 

изучаемого материала;
- показать общее владение понятийным 
аппаратом дисциплины;
- уметь строить ответ в соответствии со 
структурой излагаемого вопроса;
- знать основную рекомендуемую программой 
учебную литературу.



4Неудовлетворительно

Студент демонстрирует: незнание значительной 
части программного материала; не владение 
понятийным аппаратом дисциплины; 
существенные ошибки при изложении учебного 
материала; неумение строить ответ в 
соответствии со структурой излагаемого 
вопроса; неумение делать выводы по 
излагаемому материалу.

5 Зачтено Выставляется при соответствии 
параметрам экзаменационной шкалы на 
уровнях «отлично», «хорошо»,

6 Не зачтено Выставляется при соответствии 
параметрам экзаменационной шкалы на уровне 
«неудовлетворительно».



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Правила оформления библиографических ссылок в списке

литературы
Примеры библиографического описания некоторых 

документов (по ГОСТ 7.1-2003)
Книги (однотомники)

Книга с одним автором
1. Балабанов, И.Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. - М. : Финансы и 

статистика, 1993. - 144 с.
Книга с двумя авторами
1. Корнелиус, X. Выиграть может каждый: Как разрешать конфликты / X. 

Корнелиус, 3. Фэйр ; пер. П.Е. Патрушева. - М.: Стрингер, 1992. - 116 с.
Книга с тремя авторами
1. Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В.В. Киселев, Т.Е. 

Кузнецова, 3.3. Кузнецов. - М. : Наука, 1991. - 126 с.
Книга с пятью авторами и более
1. Теория зарубежной судебной медицины : учеб, пособие / В.Н. Алиси - 

евич [и др.]. - М.: Изд-во МЕУ, 1990. - 40 с.
Сборник
1. Малый бизнес: перспективы развития : сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. - 

М. : ИНИОН, 1991. - 147 с.
Официальные документы
1. Конституция (Основной закон) Российской Федерации : офиц. текст. - 

М. : Маркетинг, 2001. - 39 с.
Диссертации
1. Медведева, Е.А. Высшее библиотечное образование в СССР: 

Проблемы формирования профиля (История, совр. состояние, перспективы): 
дис. ... канд. пед. наук : защищена 12.04.2000 : утв. 24.09.2000 / Е.А. Медведева. 
- М. : Изд-во Моек. гос. ин-та культуры, 2000. - 151 с.

Автореферат диссертации
1. Еременко, В.И. Юридическая работа в условиях рыночной экономики: 

автореф. дис. ... канд. юрид. наук : защищена 12.02.2000 : утв. 24.06.2000 / В.И. 
Еременко. - Барнаул : Изд-во ААЭП, 2000. - 20 с.

Аналитическое описание
Аналитическим считают описание составной части документа (статьи, 

главы, параграфа и т.п.), и выглядит оно следующим образом:
Сведения о составной части // Сведения о документе, в котором 

помещена составная часть.
Примеры аналитического описания
Из собрания сочинения
1. Еерцен А.И. Тиранство сибирского Муравьева // Собр. соч.: В 30 т. - 

М., 1998. -Т. 14. - С. 315-316.
2. Еерцен, А.И. Тиранство сибирского Муравьева / А.И. Еерцен // Собр. 

соч. : в 30 т. - М. : [Приор?], 1998. - Т. 14. - С. 315-316.



Из сборника
1. Андреев, А.А. Определяющие элементы организации научно

исследовательской работы / А.А. Андреев, М.Л. Закиров, Г.Н. Кузьмин // Тез. 
докл. межвуз. конф. Барнаул, 14-16 апр. 1997 г. - Барнаул : Изд-во Алт. унта, 
1997. - С. 21-32.

2. Сахаров, В. Возвращение замечательной книги : заметки о романе 
М.А. Булгакова «Мастер и Маргарита» / В. Сахаров // За строкой учебника : сб. 
ст. - М. : [Худ. лит.], 1989. - С. 216-229.

Из словаря
1. Художник к кино // Энциклопедический словарь нового зрителя. - М. : 

[Искусство], 1999. - С. 377-381.
Г лава или раздел из книги
1. Костиков, В. Не будем проклинать изгнанье / В. Костиков // Пути 

русской эмиграции. - М. : [Б.и.], 1990. - Ч. 1, гл. 3. - С. 59-86.
2. Муравьев, А.В. Культура Руси IX - первой половины XII в. / А.В. 

Муравьев, А.М. Сахаров // Очерки истории русской культуры 1X-XVII вв. : кн. 
для учителя. - М. : Изд-во МГУ, 1984. - Гл. 1. - С. 7-74.

Из журнала
1. Гудков, В.А. Исследование молекулярной и надмолекулярной 

структуры ряда жидкокристаллических полимеров / В.А. Гудков // Журн. 
структур, химии. - 1991. - Т. 32. - №4. - С. 86-91.

2. Афанасьев, В. Святитель Игнатий Брянчанинов и его творения / В. 
Афанасьев, В. Воропаев // Лит. учеба. - 1991. - Кн. 1. - С. 109-118.

Из газеты
1. Антонова, С. Урок на траве: Заметки из летнего лагеря скаутов / С. 

Антонова//Известия. - 1990. - 3 сент.
2. Горн, Р. Скауты вышли из подполья / Р. Горн // Учит. газ. -1991. -

№38.
-С. 9.

Статья из продолжающегося издания
1. Колесова, В.И. К вопросу о реформе власти / В.П. Колесова, Е.Ю. 

Шуткина // Вестник Алтайской академии экономики и права. - 2001. - Вып. 5. - 
С. 47-50.

Библиографическое описание состоит из элементов, которые
подразделяют на обязательные и факультативные. Набор элементов, 
включаемых в описание, определяется издательством совместно с автором, 
исходя из характера и назначения издания. Так, факультативными элементами 
библиографического описания являются: вид издания, номер ISBN, общее 
количество страниц. Поэтому библиографическое описание может быть:

1) кратким, состоящим только из обязательных элементов;
2) расширенным, включающим как обязательные, так и

факультативные элементы;
3) полным, включающим наряду с обязательными все факультативные 

элементы.
Примеры:



вопросы / В.В. Сорокин. - Барнаул : Изд-во Алтайской академии экономики и 
права, 2000.

2. Сорокин, В.В. Государство переходного периода: теоретические 
вопросы: Монография / В.В. Сорокин. - Барнаул : Изд-во Алтайской академии 
экономики и права, 2000.

3. Сорокин, В В. Государство переходного периода: теоретические 
вопросы: Монография. / В.В. Сорокин. - Барнаул : Изд-во Алтайской академии 
экономики и права, 2000. - 191 с.

Для разграничения элементов библиографического описания
применяют обязательную систему условных разделительных знаков: 

точка и тире, откос, два откоса. Однако ГОСТ допускает в библиографических 
ссылках точку и тире заменять точкой. Поэтому в пределах одного издания 
следует придерживаться единообразия в применении условных
разделительных знаков.

Примеры:
1. Рубанцева, М. Атлантида уходит / М. Рубанцева // Российская газета. - 

1999. - 30 марта.
2. Рубанцева, М. Атлантида уходит / М. Рубанцева // Российская газета. 

1999. 30 марта.



Правила оформления ссылок на литературные источники
1. В тексте работы при упоминании какого-либо автора надо сначала 

указать его инициалы, фамилию, затем в квадратных скобках порядковый 
номер его работы по списку литературы.

Например: «как подчёркивает В.И. Петров [18, с. 18]», «по мнению В.Н. 
Иванова [7]», «следует согласится с Т.П. Сергеевым [22]» и так далее.

2. При ссылке на литературный источник в тексте даётся в квадратных 
скобках номер источника по списку литературы.

Например:
«В педагогической науке достаточно подробно рассматриваются 

вопросы взаимосвязи воспитания [3], обучения [1] и развития [7]».
«В работах ряда учёных [1,4, 12 и другие] рассмотрена классификация 

методов обучения».
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