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ВВЕДЕНИЕ
           Реферат, как форма самостоятельной учебной деятельности студентов – это рассуждение на определенную тему, на основе обзора литературы, доказательство или опровержение какой  - то главной мысли (тезиса), в которой информация нескольких источников используется для аргументации, иллюстрации и т.д.

           Главная функция любого реферата – информационная, благодаря чему в ряде случаев может заменить первоисточник. К важным функциям реферата относятся так же поисковая, справочная.

        Написание рефератов является не только проверкой подготовки студента к самостоятельной работе, но и важной формой привития навыков самостоятельной научной работы, воспитанию у студентов чувства ответственности за выполняемое задание. 

          Цель написания рефератов – углубить и закрепить полученный теоретический материал.

         Задачи написания рефератов – научиться:

- самостоятельно находить научную литературу по теме;

- проявлять инициативу в выборе самого широкого круга дополнительной информации, помимо конспектов лекции и обязательных учебников в изучении тех разделов курса, которые в ходе занятий рассматривались лишь в ограниченной степени;

- работать с литературой;

-анализировать проблему, факты, явления, систематизировать и обобщать данные, делать выводы;

- аргументировать, высказывать свои мысли;

- оценивать теоретическое значение проблемы;

- правильно оформлять научную работу.
        Этапы работы написания реферата:
- определение темы;

-  составление плана (включает в себя содержание реферата, его целевую установку и узловые вопросы, следует обратить внимание, чтобы рассматриваемые вопросы достаточно подробно раскрывали тему реферата);

- подбор литературы и творческое изучение ее содержания;

- сбор и обработка данных, их систематизация и обобщение в сочетании с материалами литературных источников;  

- написание текста в соответствии с предъявленными требованиями;

- защита реферата – составление тезисов, где рассматривается актуальность темы, цель, задачи, мотивированность выбранной темы, основные теоретические проблемы, выводы. Регламент  - 7 – 10 минут.

         После защиты обучающийся обязан ответить на заданные вопросы по теме реферата.

Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».
1. СОСТАВ, СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ  РЕФЕРАТА
         Реферат  должен  быть выполнен на стандартных листах бумаги с одной стороны, формата А4. 

Материал каждой главы, каждого параграфа должен быть озаглавлен, изложен последовательно, взаимосвязан между собой. После заголовка текст начинается с абзацного отступа. Абзацы четко выражены. Красная строка выступает на 5 букв (1,25 см). В реферате рекомендуется соблюдать единство терминов, условных обозначений и допустимых сокращений слов.

Страницы реферата, включая приложения, нумеруются арабскими цифрами внизу посередине строки.
Все иллюстрации (схемы, графики, диаграммы) именуются рисунками, которые нумеруются. Таблицы, формулы, схемы и т.д. необходимо располагать по ходу изложения материала, сразу же после ссылки на них. Рисунки и графики должны иметь четкое изображение и быть выдержаны в черно – белой гамме, возможно применение черной штриховки. 

Содержание реферата:
 ВВЕДЕНИЕ
1. (полное наименование главы)
1.1(наименование параграфа)
1.2  (наименование параграфа)
1.3  (наименование параграфа)
ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
ПРИЛОЖЕНИЯ
Для выполнения реферата обучающемуся рекомендуется использовать следующие информационные источники:
· законы Российской Федерации по рассматриваемым вопросам;
· указы Президента Российской Федерации;

· постановление исполнительных органов власти Российской Федерации;
· инструктивные  методические материалы Министерств и ведомств;
· монографии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи, публикуемые в журналах.

Проработка источников сопровождается выписками, конспектированием. Выписки из текста делают обычно дословно, в виде цитаты. При этом выбирают наиболее важные, весомые высказывания, основные идеи, которые необходимо процитировать работе. Поэтому при выписке цитат и конспектировании следует сразу же делать ссылки: автор, название издания, место издания, издательство, год издания, номер страницы.

На титульном листе (Приложение 1) реферата указывается наименование учебного заведения, специальность, фамилия и инициалы студента, тема реферата, фамилия и инициалы преподавателя.
Содержание отражает в строгой последовательности расположение всех составных частей работы: введение, наименование всех глав и параграфов, заключение, список информационных источников, приложения. По каждой из глав и параграфов в содержании отмечаются номера страниц, соответствующие началу конкретной части реферата.
Введение отражается следующие признаки:
- актуальность темы, ее теоретическая значимость, коротко характеризуется современное состояние проблемы в теоретическом аспекте;
-  цель реферата  и совокупность поставленных задач для  ее достижения;
- теоретическая основа реферата – труды отечественных и зарубежных ученых по исследуемой теме;
- информационная база реферата – перечень использованных законодательных и нормативных актов, материалов Госкомстата РФ, комитетов статистики субъектов РФ;
  - объем и структура реферата – композиционный состав реферата - введение, количество глав, заключение, число использованных информационных источников, приложений,  таблиц, рисунков.

Основная часть реферата  состоит из совокупности предусмотренных планом работы глав и параграфов.

Содержанием глав или главы являются, как правило, теоретические аспекты по теме реферата, раскрытые с использованием информационных источников. Здесь рекомендуется охарактеризовать сущность, содержание основных теоретических положений предмета исследуемой темы, их современную трактовку, существующие точки зрения по рассматриваемой проблеме и их анализ.
Большое значение имеет правильная трактовка понятий, их точность и научность. Употребляемые термины должны быть общепринятыми либо приводиться со ссылкой на автора. Точно так же общепринятыми должны быть и формулы, исключение составляют впервые вводимые те или иные научные понятия, расчеты.

Заключение. Здесь  в сжатой форме дается общая оценка полученным результатам исследования, реализации цели и решения поставленных задач.    Заключение включает в себя обобщения, краткие выводы по содержанию каждого вопроса реферата. 

Список использованных источников составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2017 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу "Отчет о научно-исследовательской работе", ГОСТ Р 7.0.100–2018 "Библиографическая запись. Библиографическое описание", ГОСТ 7.82-2001 "Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов", ГОСТ 7.0.5 – 2008 Библиографическая ссылка и (или) другим нормативным документам (в т.ч. документам СМК).

Перечень использованных источников дается в следующей последовательности:

Федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к предыдущим);

- Указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности);

- Постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности);

- иные нормативные правовые акты;

- иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.);

- монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке);

- иностранная литература;

- интернет-ресурсы.

Список использованных источников нумеруется от первого до последнего названия. Подзаголовки к отдельным типам документов не делаются, каждый документ выносится отдельно.

           Приложения прилагаются в конце реферата. Оформляется как продолжение реферата. Каждое приложение размещают на новой странице с указанием в правом верхнем углу слова  «Приложение 1». Оно должно иметь заголовок (в левом углу) и цифру, обязательное условие – приложения должны содержать материалы, имеющие непосредственное отношение к исследуемой теме. Размещают приложения в порядке упоминания в тексте ссылок на них.

2. ОФОРМЛЕНИЕ РЕФЕРАТОВ
Реферат должен быть надлежащим образом оформлен. Реферат оформляется  в пластиковую папку-скоросшиватель и структурируется следующим образом:
1.Титульный лист
2. Содержание 
3.Содержательная часть работы
4. Приложения  (при наличии).
Таблица 1- Требования к оформлению рефератов
	Требование
	Содержание требования

	1
	2

	Объем реферата
	не менее 15, но не более 25 страниц

	Интервал 
	1,5 строки

	Шрифт
	«Times New Roman» размером 14 пт

	Параметры страницы
	с левой стороны – 30 мм, 

с правой – 15 мм, 

сверху – 20 мм, 

снизу –20 мм.

	Нумерация страниц
	· арабскими цифрами,

· сквозная, от титульного листа, при этом номер страницы на титульном листе не проставляют,

· порядковый номер страницы ставится внизу посередине строки

	Введение, названия глав, заключение, список использованных источников
	с новой страницы заглавными буквами по центру полужирным шрифтом,

в конце точка не ставится

	Список использованных информационных источников
	не менее 5 и не более 10 наименований.

	Параграф  
	не менее 3 страниц

	Оформление глав
	ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ

	Оформление параграфов 
	1.1. Задачи и основы организации учета наличных денежных средств

	Расстояние между названием параграфа, предыдущим и последующим текстом 
	одна свободная строка

	Иллюстрации
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Рисунок 1– Структура доходов 

	Таблицы
	Таблица 1 – Показатели ликвидности баланса                                   ООО «Луч»  за 2017-2019 гг.
Наименование показателя

2017
2018
2019
Абсолютное отклонение,(+,-) 

2019 к 2017
1

2

3

4

5

Коэффициент текущей ликвидности
5,81

3,27

3,19

-2,62

Коэффициент быстрой ликвидности
2,28

2,27

2,23

-0,05

Коэффициент абсолютной ликвидности
1,84

1,15

0,93

-0,91

Коэффициент обеспечения текущей деятельности собственными оборотными средствами
0,79

0,68

0,67

-0,12



	Внутритекстовые (подстрочные) ссылки на использованные источники и литературу (постраничные, сквозная нумерация, шрифт «Times New Roman», размер 12 пт)
	По мнению М.О. Буянова, «круг лиц, имеющих право …».1
__________
1 Буянова  М.О. Право социального обеспечения России. – М., 2015. – С. 235.

	Сокращения

(при наличии)
	ГПК РФ, ГК РФ, СК РФ и т.д.

	
	НЕЛЬЗЯ:

 - разделять общепринятые сокращения (РФ, США и др.), 

 - отделять инициалы от фамилии, 

- разделять составляющее одно число цифры, 

 - отделять символы процента, параграфа, номера, градусов от цифр.


3. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО МАСТЕРСТВУ ПУБЛИЧНОГО ВЫСТУПЛЕНИЯ
Ораторское искусство представляет собой высокую степень мастерства публичного выступления, искусное владение живым словом: искусство построения и публичного произнесения речи с целью оказания желаемого воздействия на аудиторию.
Реферат  относится к такому типу ораторской речи, как академическое красноречие. Это род речи, помогающий формированию научного мировоззрения, отличающийся научным изложением, глубокой аргументированностью, логической культурой.
В современных риториках рассматриваются следующие этапы подготовки к конкретному выступлению:
- выбор темы и определение целевой установки. Подготовка к любому выступлению начинается с определения темы речи. Иногда тема речи является заданной, в этом случае оратору необходимо ее конкретизировать и уточнить; однако нередко тему выступления приходиться выбрать самим, тогда следует исходить из личного опыта, а так же из знаний по выбранной теме, кроме того, важно учитывать собственные интересы и интересы своих слушателей;

- выбрав тему, необходимо подумать о ее формулировки. Название темы следует сделать четким, ясным, по возможности кратким. Оно должно отражать содержание выступления, обязательно привлекать внимание слушателей;

- приступая к подготовке речи, необходимо определить цель выступления.         Говорящий должен ясно представлять  для чего, с какой целью он произносит речь, какой реакции слушателей добивается. Отсутствие определенной цели установки снижает эффективность выступления, не позволяет оратору  добиться желаемого результата;

- подбор материала. Чтобы подготовить интересное по содержанию выступление, оратору необходимо собрать как можно больше данных, сведений, фактов, примеров, иллюстрации по выбранной теме;

- изучение и анализ отобранного материала. Настоящая подготовка к выступлению, по мнению специалистов, заключается в том, чтобы выбрать собственное отношение к предмету речи, сформулировать свои мысли по тому или иному вопросу, проанализировать свои идеи с позицией будущей аудитории;

- разработка плана выступления (порядок излагаемого материала). Речи, написанные без предварительного составления плана, как показывает практика, обычно имеют существенные композиционные недостатки. Оратор, не продумав план выступления, нередко «уходит» от основной темы, не укладывается в отведенное для выступления время. Обычно  введение в тему состоит из одного или нескольких блоков, которые могут сочетаться тем или иным образом: сообщение о задаче выступления; разъяснение  актуальности и значимости проблемы, которой посвящается выступление; история вопроса; разъяснение основных терминов предстоящего выступления; краткий обзор предстоящего выступления или план;

-работа над композицией. После   написания, оратору необходимо поработать над композицией выступления, над построением отдельных частей своей речи. Наиболее распространенной структурой устного выступления с античных времен считается трехчастная, включающая следующие элементы: вступление, главная часть, заключение, причем в заключении действует «закон края»,  т.е. лучше запоминается то, о чем было сказано в начале  и в конце сообщения. Поэтому рекомендуется в заключении повторить основную мысль, ради которой произносится речь, суммировать наиболее важные положения. В заключении подводятся итоги сказанного,  делаются выводы. 
При подготовке публичного выступления перед оратором неизбежно возникает вопрос, как лучше словесно оформить речь, составлять ее письменный текст или нет. Все зависит от умения, опыта, способностей, морально психологических установок оратора, условий его работы и т.д. 
Тем не менее, подготовка письменного сообщения имеет ряд преимуществ. Создание письменного текста активизирует мысленную деятельность оратора, позволяет ему глубже вникнуть в суть проблемы и точнее выразить свои мысли. Работая над текстом, оратор имеет возможность литературно его обработать, подобрать наиболее уместные слова и выражения и пр.

Сначала рекомендуется написать черновой текст, не обращая внимания на стилистические шероховатости, а затем переписать, исключая все лишнее, исправляя неправильные и неточные слова, подбирая наиболее яркие выражения для передачи своей мысли и т.д. Прежде всего, необходимо начинать свое выступления со слов:
- уважаемый (указываем слушателей) вашему вниманию представляется реферат на тему (указываем тему).
В  конце выступления обязательно необходимо сказать: 
- выступление окончено, спасибо за внимание!
 Овладение материалом выступления - это весьма ответственный этап в деятельности оратора. Иногда его называют репетицией. Написанный текст, следует хорошо осмыслить, проанализировать, выделить основные смысловые части, продумать связь между ними, несколько раз перечитать текст, заучить отдельные фрагменты, произнести вслух, восстановить в памяти план и содержание.  
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