ПРАВИЛА НАПИСАНИЯ РЕФЕРАТА
Реферат – это письменная работа, где кратко изложено исследование какой-либо проблемы на основе изучения и переработки теоретического или эмпирического материала. В реферате не пересказывается содержание изучаемых источников, а осуществляется их анализ, обобщение, переструктурирование, систематизация и т. д.

Объём выполняемой работы определяется числом страниц машинописного текста (формат А4). Они считаются, начиная с титульного листа. Норматив – не менее 8-10 страниц.

График выполнения реферата

1. Выбор темы. (Тема может быть выбрана самостоятельно или из предложенного учителем списка тем. Выбранная тема должна быть согласована с учителем).

2. Первичное ознакомление с литературой.

3. Самодиагностика исследовательских возможностей.

4. Корректировка темы, согласование с учителем.

5. Проектирование исследования: разработка научного аппарата (актуальность темы – свойства информации, ее значимость; цель исследования – описание того, что ожидается в итоге исследовательской работы; предмет исследования – то, что конкретно исследуется и преобразуется в исследовании; методы исследования – те мыслительные операции и практические действия, которые позволят получить новое знание о предмете исследования).
6. Разработка примерного плана реферата (подробно смотри ниже). 
7. Изучение и конспектирование литературы (норматив для реферата – не менее 5 изданий, для слабовидящих учащихся – не менее 3 изданий).

8. Анализ литературы.

9. Написание первой части реферата – введения.

10. Написание второй части реферата – основной части.

11. Разработка «Заключения».
12. Составление списка литературы. 

13. Редактирование текста.

14. Сдача работы руководителю (учителю).

15. Доработка по замечаниям руководителя (учителя).

Подготовительный этап
Изучение учащимися возможностей библиотеки (школьной, районной, специальной городской библиотеки ВОС) и технических средств  обработки информации (в том числе, имеющихся в школьной и специальной городской библиотеке ВОС, в кабинете информатики).

Формирование умений работать с книгой: использование содержания, предметного указателя, словарей, справочников и т. д. 

Формирование учителем тем рефератов по параллелям и классам (с указанием одного-двух печатных источников по теме).

Разработка примерного плана реферата

Структура реферата:

1) Титульный лист, на котором должно быть указано название учреждения (в верхней части листа), вид работы и предмет (например, «реферат по математике»), тема реферата, ФИО выполнившего работу и ФИО проверяющего ее, город и год (в нижней части листа).
2) Оглавление – содержание работы с указанием страницы, где начинается каждая часть реферата.
3) Введение – пролог всего исследования, где излагается весь научный аппарат, которым руководствуется исследователь (актуальность темы, цель исследования, предмет исследования, методы исследования. Каждый компонент научного аппарата излагается с новой строки.
4) Основная часть – содержательная часть реферата: может иметь внутреннюю разбивку на главы; не может носить название «Основная часть», ее заголовок формулируется содержательно, в соответствии с конкретной темой.

5) Заключение – завершающая часть, назначение которой  показать, что цель, поставленная в исследовании, достигнута, а гипотеза доказана (для реферата достаточно заключения в виде краткого описания проделанной работы и выводов по главам или по основной части в целом, но рекомендуется также сделать новые умозаключения, основанные на материалах исследования).

6) Список литературы – включает опубликованные теоретические источники, которые были прочитаны и тем более процитированы в реферате с указанием полных выходных данных (автор, название, место издания, издательство, год издания). Список литературы оформляется в алфавитном порядке по первой букве фамилии автора, или наименования коллективного труда, не имеющего определенного автора. Если была использована информация, расположенная на сайтах, то необходимо указать их полные адреса и дату использования.  Норматив использованной литературы для реферата – не менее 5 работ, для слабовидящих учащихся и учащихся, обучающихся по Брайлю – не менее 3 работ.
7) Приложение – материал, уточняющий, иллюстрирующий, подтверждающий отдельные положения исследования: фотографии, рисунки, таблицы, схемы, графики, диаграммы, копии документов. 
Ссылки на авторские тексты

Ссылки на авторские тексты делаются несколькими способами:

1.Ссылки затекстовые. В общем списке литературы каждая работа каждого автора получает порядковый номер. В тексте реферата при обращении к цитате в квадратных скобках ставится порядковый номер работы и далее через запятую ставится номер страницы, с которой берется эта цитата, например          [4, с. 148].
2. Подстрочные сноски. Каждая цитата на странице получает свой порядковый номер. Далее, в конце страницы (внизу) подводится черта и под ней под номером, присвоенным цитате, указывается полное название источника и страница цитирования.

3. Внуртитекстовые ссылки могут делаться непосредственно в самом тексте после цитаты с полным названием всей работы и страницы цитирования. Так происходит в рефератах с малым количеством цитат и ссылок, например, при одной-двух.
Оформление работы
Работа выполняется в печатном виде на листах формата А4 с полями: левое – 3 см, правое – 1,5 см, верхнее и нижнее – 2 см шрифтом «Arial» или «Times New Roman» 14 или16. 

Нумерация страниц проставляется справа в нижнем поле. Отсчет страниц начинается с титульного листа.

Все части работы «Оглавление», «Введение», главы, «Заключение», «Список литературы» и приложение начинаются с новой страницы.

Названия разделов, глав в тексте обязательно и делается с помощью более крупного шрифта, жирного или полужирного шрифта, подчеркивания, а также с помощью увеличения расстояния между заголовком и основным текстом до 1,5 см. 
Защита рефератов

Каждый учащийся должен защитить свой реферат на уровне класса или на открытой защите (лучшие рефераты, наиболее актуальные) в присутствии учащихся других классов, учителей, классного руководителя, жюри. Жюри по окончании каждой защиты  задает не менее двух вопросов по теме реферата или организации работы над ним, выявляет лучшие работы по защите реферата. 

Критерии оценки реферата учителем

1. Актуальность выбранной темы.

2. Логика и системность изложения.

3. Уровень обобщения и систематизации источников.

4. Умение ставить цель, аргументировать заключения и выводы.
5. Глубина исследования.

6. Привлечение знаний из других областей.

7. Эстетика оформления работы. 
Критерии оценки защиты реферата

1. Культура речи.

2. Системность изложения (тема, обоснование выбора темы, цель исследования, методы исследования, коротко наиболее важные тезисы основной части, заключение).

3. Уровень владения материалом (выявляется как в процессе подготовленной части защиты, так и в процессе ответов на вопросы).

4. Наглядное представление, использование ИКТ.

5. Корректность отношения к другим участникам защиты.

