РЕФЕРАТ

(требования к содержанию, оформлению и представлению)

Объем РЕФЕРАТА – до 10 стр. (без учета приложений).

1. Содержание

Реферат должен содержать:

· Перечень ключевых слов (не более 5 слов или словосочетаний; приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами в строку через запятые);

· Текст РЕФЕРАТА, который должен отражать:
· объект исследования;

· цели работы;

· методы исследования;

· полученные результаты;

· основные характеристики;

· область применения;

· социально-экономическую эффективность или значимость (для сайта);

· Выводы

Если реферат не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей, то в тексте РЕФЕРАТА она опускается; при этом последовательность изложения сохраняется.

2. Оформление:

Реферат может быть выполнен в рукописном, печатном или электронном виде.

В рукописном виде реферат оформляется на листах формата А4, требования к оформлению таблиц, рисунков и приложений такие же как и для печатного варианта.

Электронный и печатный варианты оформляются в соответствии со следующими правилами:

· Подготовка материала - текстовый редактор “Word for Windows”.

· Оформление текста:

· параметры полей: правое – 10 мм, левое, верхнее и нижнее – по 20 мм.;

· выравнивание текста – по ширине;

· междустрочный интервал – полуторный;

· шрифт “Times New Roman”, размер шрифта - № 14;

· нумерация страниц – арабскими цифрами, в центре нижней части листа, без точки.

· Оформление таблиц:

· Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

· При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.

· Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

· На все таблицы должны быть ссылки в реферате. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

· Оформление иллюстраций:

· Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

· Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

· На все иллюстрации должны быть даны ссылки в реферате.

· Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

· Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки.

· Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.

· Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 — Схема карты сайта.

· Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

· При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.
· Приложения
· Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

· В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением справочного приложения «Библиография», которое располагают последним.

· Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени.

· Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

· Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, 0, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

· Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

· В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

· Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

· Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

· Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

3. Представление.

Реферат должен быть представлен в двух видах: печатном и электронном.

Реферат пересылается по электронному адресу: ruzanova@psu.karelia.ru , 
в поле «Тема» указать: Реферат МФГ – ФИО (н-р, Реферат МФГ – Сидоров А.И.). 
Имя прицепленного файла: XX.doc , где ХХ – номер темы реферата.
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