СТРУКТУРА И ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Структурные элементы реферата:
1. Титульный лист.

2. Содержание (приложение № 1).

3. 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 – даётся краткая характеристика использованной литературы с точки зрения полноты освещения в ней избранной вами темы. Объём введения не должен превышать 1-2-х страниц.

4. Основное содержание работы, состоящее из 2-х или 3-х глав.

В основной части реферативного исследования 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. Объём основной части – 10-15 страниц.
5. Заключение.

В заключении (1-2-е страницы) студент обобщает материал, изложенный в основной части, формулируются общие выводы. Необходимо также изложить свою личную позицию по исследуемой теме.
6. Список литературы (приложение № 2).

Сведения об использованных источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТа 7.1-84 «Библиографическое описание документа: Общие требования и правила составления». Очень важно, что бы список был составлен грамотно, в алфавитном порядке. Для реферата количество источников должно быть не менее 5-6. Сноски в тексте могут быть сделаны «построчным» способом [1, 123], где первая цифра означает порядковый номер источника из списка литературы, а вторая – номер страницы.
7. Словарь терминов.

8. Приложения.

В данный раздел выносятся таблицы, рисунки, демонстрирующие текст работы. Каждое приложение должно сопровождаться номером и названием, но и необходимыми комментариями (подписями), расшифровывающими абривиатуры.

2.3. Написание работы и процедура защиты
Реферат должен быть написан в рамках строго нормированного научного стиля, принадлежащего к книжным стилям литературного языка, которым присущ ряд общих условий функционирования и языковых особенностей:

· Обдумывание высказывания, монологический его характер;

· Строгий отбор языковых средств;

· Тяготение к нормированной речи.

Стиль научной работы характеризуется логической последовательностью изложения, упорядоченной системой связей между частями высказывания, стремлением автора к точности, сжатости выражения при сохранении насыщенности содержания. Характерной чертой стиля научных работ является их насыщенность терминами. В среднем терминологическая лексика составляет 15 – 20 % всей лексики, использованной в работе.

В построении предложений следует отметить тенденцию к сложным синтаксическим конструкциям. Для этой цели часто строятся предложения с однородными членами и обобщающим словом. Более широкое родовое понятие раскрывается при помощи более узких, видовых понятий. В сложных предложениях, используемых в рефератах, часто встречаются составные подчинительные союзы (благодаря тому что, вследствие того что, ввиду того что, в связи с тем что, в силу того что, несмотря на то что, между тем, тогда, как и др.).

При подведении итога главы, параграфа целесообразно использовать слова и сочетания клише (в заключении этого раздела (главы, параграфа), указанное выше позволяет сделать вывод, ранее описаны подходы, итак, таким образом, учитывая вышесказанное, подводя итог обсуждению, как отмечалось ранее, изложенный подход даёт возможность сделать вывод, иными словами, подчеркнём ещё раз, в заключение).

Требования к оформлению работы

Реферат должен соответствовать следующим теоретико-методическим требованиям:

1. Объём реферата должен составлять 20-25 страниц печатного текста (формат А-4; поля зеркальные 2,5 см; шрифт – Times New Roman, 14 пт.; междустрочный интервал полуторный; выравнивание по ширине; отступ 1,25 см; страницы пронумерованы).

2. Реферат должен включать титульный лист, план (оглавление, содержание), введение, основную часть, заключение, словарь терминов, список литературы и приложения.
Введение, заключение и каждая глава начинается с новой страницы. Названия глав, а также слова «Введение» и «Заключение» пишутся в середине страницы с прописной буквы, точка в конце не ставится. Названия параграфов выделяются отдельными строками, новый параграф начинается с названия после окончания предыдущего (в отличие от глав).

3. Работа может быть представлена как в рукописном, так и печатном виде, без грамматических и орфографических ошибок.
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Образцы оформления источников литературы

При составлении библиографического описания необходимо учитывать следующие рекомендации по его оформлению:

1. Книги одного, двух и более авторов

Ранович А.Б. Первоисточники по истории раннего христианства. – М.: Полит. издат, 2005. – 479 с.

2. Издания, не имеющие индивидуального автора

Социальная защита индивидов: Норматив. Акты и док. / Под ред. П.М. Аргиевой. – М.: Юрид. Лит., 1998. – 704 с.

3. Сборники с общим названием

Проблемы социальной работы в России: Материалы первой нац. конф. – М.: Ин-т соц. работы, 1995. – 166с.

4. Многотомные издания
Антология социальной работы. В 5т. Т.3. Социальная политика и законодательство в социальной работе / Сост Г.в. Фирсов. – М.: Сварогъ НВФ СПТ, 2000. – 544с.

5. Авторские материалы из книги или сборника

Колков В.В. Социальная работа и молодёжь / В.В. Колков // Социальные службы для подростков и молодёжи. – М.: Ин-т молодёжи, 1999. – С. 19 – 25.

6. Статья из журнала

Мошняга А.А. Социальные основы государственной политики в отношении молодёжи / А.А. Мошняга // Рос. журн. Соц. Работы. – 1995. - №2. – С.3-13.

