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Правила оформления рефератов и докладов в 

муниципальном общеобразовательном казенном   учреждении «Средняя общеобразовательная школа»    пос. Николаевка

Партизанского муниципального района 
1.1. Оформление титульного листа:
· В верхней части титульного листа указывается название общеобразовательного учреждения по Уставу (14 размер).
· В центре листа пишется слово Реферат (20 размер, жирный.).
· На следующей строке со строчной буквы  указать название предмета в дательном падеже  (14 размер). 
· Ниже дается название реферата без кавычек и слова «тема» (20 размер, жирный.). 
· Справа под темой пишется слово Выполнил с прописной буквы и указывается класс, фамилия и имя (полностью) экзаменующегося в именительном падеже (12 размер). 
· Ниже прописывается фраза Реферат допущен к защите с предварительной отметкой, на следующей строке указывается отметка цифрой и в скобках прописью (12 размер). 
· Далее пишется слово Руководитель, под которым указывается фамилия, ими и отчество (инициалы) учителя (12 размер).
· Внизу в центре титульного листа пишется наименование населенного пункта и год написания без слова «год» (12 размер; приложение 1).
1.2. На титульном листе не допускается использование знаков препинания, кроме тех, которые предусмотрены в названии темы реферата и наименовании общеобразовательного учреждения.
1.3. За титульным листом реферата следует его оглавление, которое состоит из четырех частей: введения, основной части, заключения и списка используемой для написания реферата литературы. При наличии приложений информация о них должна содержаться в оглавлении (приложение 2).
1.4. Введение, оглавление, названия глав заключение пишут по центру заглавными буквами (12 размер, жирный). Каждая новая глава начинается с новой страницы.
1.5. Нумерация страниц производится, начиная с титульного листа (на титульном листе номер не проставляется). 
· Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в середине нижнего поля листа без точек; каждая глава, а также введение и заключение начинаются с новой страницы. 
· При оформлении страниц необходимо строго соблюдать поля: слева - 25 мм, вверху, внизу и справа листа - 15 мм. В реферате используется шрифт  Times New Roman черного цвета размером 12 или 13, бумагу формата А4 и межстрочный интервал - полуторный.
1.6. Введение должно содержать краткую оценку состояния исследуемого вопроса., проблемы и актуальность выбранной темы, гипотезу исследования, цели и задачи, решаемые работе, объект и предмет исследования, практическую значимость полученных результатов. Также необходимо перечислить вопросы, которые будут рассмотрены в работе. Объем введения должен быть не более 2-3-х страниц компьютерного текста.
1.7. Основная часть реферата содержит материал, который отобран учащимися для рассмотрения проблемы, делящийся на разделы (не менее двух), которые, в свою очередь, быть подразделены на параграфы. 
· Средний объем основной части реферата - 10-15 страниц печатного текста. 
· В основной части реферата должно быть изложено собственное мнение  учащегося по заявленной проблеме и сформулированы самостоятельные выводы, опирающиеся на приведенные факты.
1.8. Заключение должно содержать краткие выводы по результатам выполненных исследований и оценку полноты решения поставленных задач. Объем заключения — 1-2 страницы.
1.9. Оформление библиографического списка озаглавливается как «Список используемой литературы». 
· Источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности (по первым  буквам фамилий авторов или по названиям сборников). 
· При оформлении списка указываются фамилия, инициалы автора, полное название книги без кавычек, место издания, издательство, год издания (приложение 3).
· В списке использованной для написания реферата литературы должно быть указано нее четырех источников.
1.10. Материал, дополняющий текст документа, помещается в приложениях. 
· Приложения оформляют как продолжение текста на последующих листах с продолжением нумерации страниц реферата. 
· Располагают приложения в порядке ссылок на них в тексте документа.
· Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова Приложение. 
· После слова Приложение следует арабская цифра, обозначающая его последовательность. 
· Каждое приложение должно иметь заголовок, который записывают по  центру страницы с прописной буквы отдельной строкой.
Приложение 1
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