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ВСТУП
Однією із традиційних форм самостійної пошуково-наукової роботи здобувачів вищої освіти є реферат (від латинського слова refero — «повідомляю, доповідаю») – більш чи менш стислий виклад у письмовій формі змісту декількох інформаційних джерел на основі самостійно проведеного їх дослідження. Зазвичай, основною метою написання реферату здобувачем є передача цілісної інформації, одержаної із різних джерел, що засвідчує не лише його обізнаність із літературою за тією чи іншою темою, а й виявляє розуміння основних підходів до вирішення певних наукових і практичних проблем, відображає власні загальноосвітні та професійні погляди майбутнього фахівця, демонструє його вміння усвідомлювати соціальні, культурні, економічні, управлінські та інші явища на основі теоретичних знань.

Реферат вимагає від здобувача понятійно-аналітичного рівня сформованості знань, тобто особа має чітке уявлення та поняття щодо навчального об’єкту, здатна здійснювати смислове виділення, пояснення, аналіз, перенесення раніш засвоєних знань на типові ситуації.

Результатом аналітичної роботи над рефератом є сам реферат, що включає огляд наукових та інших джерел з обраної теми або виклад змісту наукової роботи. Важливо зазначити, що у рефераті необхідно не лише висвітлити відповідну наукову інформацію (скорочено переказати зміст первинного документа чи його частини), а й показати своє ставлення до неї – висновки. Себто, реферат вимагає від здобувача також продуктивно-синтетичного рівня сформованості знань, коли особа здатна здійснювати синтез, генерувати власні уявлення, переносити раніш засвоєні знання на нетипові, нестандартні ситуації.

Реферат (від латинського refero – доповідаю) – короткий усний чи письмовий виклад основних положень вчення або змісту друкованих джерел, доповідь на певну тему. 

Розрізняють такі типи рефератів: продуктивні і репродуктивні.
У продуктивному рефераті (реферат-огляд та реферат-доповідь ) автор творчо перероблює і критично осмислює текст першоджерел:

· у рефераті-огляді автор наводить кілька точок зору, які висвітлені у першоджерелах; необхідно виявити основні відмінності або схожості представлених теорій (ідей, думок), підтверджуючи ту чи іншу тезу цитатами з першоджерел;

· у рефераті-доповіді до викладу змісту першоджерел додається критична авторська оцінка та аналіз проблеми.

Репродуктивні реферати, що в основному лише відтворюють зміст первинного тексту, також діляться на два види: реферат-конспект і реферат-резюме:

· у рефераті-конспекті наводяться основні тези з джерел інформації, дані про методи і результати дослідження, ілюстративний матеріал та рекомендації щодо використання даної інформації;

· у рефераті-резюме містяться тільки основні положення даної теми.

Мета підготовки здобувачем реферату – глибоке вивчення літератури і досвіду роботи за обраною темою, узагальнення результатів цього вивчення, формулювання самостійних висновків. Реферат демонструє ерудицію дослідника, його вміння самостійно аналізувати, систематизувати, класифікувати та узагальнювати суттєву наукову інформацію. Реферат може містити аналіз і критику відповідних наукових теорій.

Автором при написанні реферату мають бути продемонстровані такі навички і уміння:

· пошук, вивчення необхідної наукової літератури та стану розробки проблеми у вітчизняній та зарубіжній літературі, дослідженнях;

· аналіз тієї чи іншої проблеми на конкретному об’єкті;
· логічне викладення своїх думок, їх аргументація та узагальнення;

· правильне оформлення науково-довідкового матеріалу.

Виконання рефератів сприяє поглибленню і закріпленню теоретичних знань, отриманих здобувачами при прослуховуванні лекційного курсу та самостійному вивченню дисципліни, виробленню навичок аналізу соціально-економічних явищ та процесів.

Можна виділити такі етапи роботи над рефератом:
· вступний – вибір теми, складання списку літератури для опрацювання, початок її вивчення, розробка плану і написання вступу.

· основний – детальне опрацювання літератури, робота над змістом і висновками реферату.

· прикінцевий – оформлення реферату, самокритична оцінка його змісту і виправлення виявлених недоліків.

· захист реферату (під час семінарського/практичного заняття, на студентській конференції, на консультації з навчальної дисципліни та ін.).

Обсяг реферату визначає викладач. Основний критерій – досягнення поставлених мети і завдань. Після консультацій з викладачем уточнюються література і структура викладу матеріалу, висновки.
Реферативна робота виконується за певними стандартами і вимогами, які здобувач повинен вивчити під час написання реферату згідно даних методичних рекомендацій. 

1. ВИМОГИ ДО ВИКОНАННЯ ТА ОРГАНІЗАЦІЇ ПРОЦЕСУ РОБОТИ НАД РЕФЕРАТОМ. ВИБІР ТЕМИ РЕФЕРАТУ
Однією з вимог до вибраної теми  є збіжність її практичної чи теоретичної значимості й актуальності з особистою значимістю. Така вимога передбачає наявність у здобувача необхідних знань із тим, щоби знайти та обґрунтувати свій підхід до розробки даної проблеми.

Проблематика рефератів – це найбільш актуальні теми. У них на основі ретельного аналізу й узагальнення наукового матеріалу зіставляються різні погляди авторів і визначається власна позиція студента з викладом відповідних аргументів.

Здобувач може самостійно обрати будь-яку тему з рекомендованої кафедрою тематики реферативних робіт. За умови, коли здобувач вчасно не обрав тему або затрудняється у виборі, тему може запропонувати викладач. Кожен здобувач записується у список з назвами обраних тем рефератів у викладача. 
До написання реферату ставляться такі загальні вимоги:
· Актуальність теми. Це означає конкретно показати, що, по-перше, ця тема неповно розкрита в літературі, по-друге, практичне значення розв’язання саме цих питань і проблем важливе в сучасних умовах.

· Високий теоретичний рівень. Аналіз обраної проблеми з урахуванням сучасного розвитку відповідної науки (економіки, фінансів, управління і т. ін.), визначення основних понять та термінів, оперування об’єктивною (раціональною) аргументацією, прикладами, фактами, які підкріплені теоретичними положеннями.

· Дослідницький характер. Бажано включити в реферат елементи дослідження, як показника наукового пошуку вирішення обраної проблеми.

· Практична спрямованість. Зміст цієї вимоги полягає в тісному взаємозв’язку теоретичних положень з реальними завданнями організацій, установ, підприємств. В рефераті слід викласти пропозиції, які повинні логічно випливати з результатів аналізу процесів, що розглядаються. Ці пропозиції мають бути спрямовані на вдосконалення тих чи інших сторін об’єкту дослідження.

· Грамотність оформлення, дотримання правил подання окремих видів текстового матеріалу, таблиць, формул, ілюстрацій, джерел літератури.
2. ЗБІР МАТЕРІАЛУ. ПІДБІР ЛІТЕРАТУРИ

Роботу над рефератом варто починати:

· із загального ознайомлення з темою шляхом прочитання відповідного розділу підручника, конспектів лекцій для отримання загального уявлення про тему;

· з вивчення літературних джерел як рекомендованих кафедрою, так і підібраних самостійно;

· з вивчення обраної проблематики у фахових виданнях, затверджених ВАК України.

Після вибору теми складається попередній план роботи, який бажано узгодити з викладачем та визначити літературу (першоджерела та критичну літературу – статті та підручники), яку необхідно вивчити. 

Пошук та освоєння необхідних літературних джерел – це творчий процес. Уміння самостійно визначати напрямок пошуку наукових творів, документів, використовувати предметні й алфавітні каталоги наукових бібліотек, бібліографічні довідники, що сприяє формуванню професійних якостей спеціаліста. Кваліфіковану консультацію з питань вибору літератури здобувач може також отримати в бібліотеці Університету чи будь-якій іншій науковій бібліотеці.

Оскільки до списку тем рефератів викладач завжди пропонує список рекомендованої літератури, то бажано, у першу чергу, проглянути цей список літератури, а вже потім звертатися до бібліотечного каталогу, орієнтуючись на власні уподобання. Спочатку необхідно попередньо проглянути відібрану літературу, щоби визначити яку статтю чи книжку залишити для більш детального вивчення. Для розкриття теми необхідно користуватися мінімум трьома джерелами. 
Усі дані щодо статей та книжок (прізвища й ініціали авторів, назви робіт, місце та рік видання) доцільно записати на окремі картки. Цей навик знадобиться у підготовці до написання курсової чи дипломної роботи. Відібрана література ґрунтовно вивчається. Необхідний матеріал слід виписувати окремо по кожному питанню плану, щоби його можна було легко перегрупувати в залежності від логіки побудови роботи. Обов’язково фіксується джерело, що полегшує оформлення роботи.

Вивчаючи ту чи іншу наукову працю, здобувач повинен сприймати її крізь призму тих основних проблем, що їх вирішував автор. Без усвідомлення проблеми неможливо виділити головне й істотне, важко відокремити тезу від аргументів і практично неможливо перебороти формальне ставлення до змісту досліджуваної праці.
3. СТРУКТУРА РЕФЕРАТУ
Реферати мають таку структуру:

· титульна сторінка; 

· зміст реферату; 

· перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів (за необхідності); 

· вступ; 

· основна частина; 

· висновки; 

· список використаних джерел (перелік посилань); 

· додатки (за необхідності). 

4. ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ СТРУКТУРНИХ ЧАСТИН
Титульна сторінка (Додаток А) є першою сторінкою реферату, яка містить: 

· найменування вищого навчального закладу, факультету, кафедри, де виконана робота; 

· назву роботи; 

· прізвище, ім’я, по батькові автора та група, в якій навчається; 

· науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім’я, по батькові наукового керівника; 

· місто та дата виконання. 

Зміст реферату подають безпосередньо після титульного аркуша, починаючи з нової сторінки. Зміст (план) – це система заголовків частин роботи із зазначенням сторінок, на яких вони розміщені. План є інформативним елементом, оскільки дає коротке уявлення про проблематику, що розробляється, про логіку викладення та актуальність, наукову і практичну значимість обраної теми. План розміщується на початку (після титульного листка) чи у кінці роботи.

Перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів складають за умови повторення таких елементів більше трьох разів у тексті та розміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки. Інакше – їх розшифровку наводять у тексті при першому згадуванні. Якщо у роботі вжита специфічна термінологія, чи використано маловідомі скорочення, нові символи, позначення і таке інше, то їх перелік може бути поданий у вигляді окремого списку, який розміщують перед вступом. Перелік треба друкувати двома колонками, в яких зліва за абеткою наводять скорочення, справа – їх детальну розшифровку. 

Вступ розкриває сутність і стан наукової проблеми, її значимість, підстави і вихідні дані для розробки теми. У вступі необхідно обґрунтувати необхідність проведення дослідження та дати загальну характеристику роботи у рекомендованій нижче послідовності: 

· обґрунтувати актуальність та доцільність роботи для розвитку держави, відповідної галузі науки, виробництва тощо шляхом аналізу та порівняння;

· лаконічно викласти зміст роботи, сформулювати її мету і завдання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети; 

· зазначити об’єкт та предмет дослідження. Об’єкт дослідження – це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію і обирається для вивчення. Предмет дослідження міститься в межах об’єкта. Об’єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне і часткове. В об’єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. 

· вказати методи дослідження для досягнення поставленої у роботі мети. Перераховувати їх треба не відірвано від змісту роботи, а коротко та змістовно визначаючи, що саме досліджувалось тим чи іншим методом. 

· дати коротку характеристику розділів реферату. 

Основний зміст реферату – це та частина роботи, у межах якої реалізуються дослідницькі завдання, що були сформульовані у вступі. Тут важливо витримати послідовність викладення, логічну коректність та здатність довести (проаналізувати) положення, що висуваються для доведення чи аналізу.

Увага в рефераті акцентується на нових відомостях, визначається доцільність звертання до тих чи інших проблем, книжок чи статей.

Необхідно вживати терміни, властиві даній науці, уникаючи незвичних понять і символів, складних граматичних зворотів. Для цього доцільно на початку дослідження опрацювати специфічні терміни, використовуючи спеціальні словники. Рекомендується також включати до реферату схеми і таблиці, якщо вони допомагають розкрити основний зміст проблеми і скорочують обсяг реферату.

Основний зміст реферату – це розкриття його суті – опис теорії, методів, характеристик об’єкта, принципів дії об’єкта, основних принципових рішень, що дають уявлення про його устрій і т. ін. Суть роботи викладають, поділяючи матеріал на розділи. Розділи можна поділяти на підрозділи, якщо це необхідно. Кожний розділ починають із нової сторінки. 
Насамперед необхідно провести огляд джерел літератури за темою і проаналізувати основні етапи розвитку наукової думки за обраною проблемою, узагальнити результати попередніх досліджень.
У другому розділі, як правило, обґрунтовують вибір напрямку досліджень, наводять методи вирішення задач і їх порівняльні оцінки, розробляють загальну методику проведення досліджень. 

Далі, у наступних розділах, з вичерпною повнотою викладаються результати власних досліджень. Автор повинен давати оцінку повноти вирішення поставлених задач, оцінку достовірності одержаних результатів (характеристик, параметрів). В цьому розділі можна викласти своє бачення досліджуваної проблеми та шляхи її вирішення.

У висновках здобувач повинен дати оцінку одержаних результатів дослідження (наукову, практичну, соціальну цінність). Ця частина містить висновки автора стосовно суті досліджуваної проблеми, питань, що розглядались у роботі. У висновках необхідно наголосити на якісних та кількісних показниках отриманих результатів, викласти рекомендації щодо їх важливості. 
Список використаної літератури, який починають з нової сторінки, завершує основну частину. Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел. Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують із каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв і т. ін. 
Список використаних джерел виконує важливу довідкову та інформаційну функцію, його слід готовити особливо ретельно. До списку рекомендується включати основну спеціальну літературу з досліджуваної теми, на яку в роботі є посилання, а також таку, яка допомогла в написанні роботи, хоча на неї нема посилань. До списку використаних джерел включають джерела у встановленій послідовності:

· Конституція України;

· Закони України;

· Укази Президента України;

· Постанови Кабінету Міністрів України;
· інструкції і нормативні акти галузевих міністерств, інших міністерств і відомств тощо;

· наукова, навчально-методична, спеціальна література;

· наукова, навчально-методична, спеціальна література, видана іноземними мовами.

Першоджерела вміщуються у список у алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків.

Додатки розміщують з нової сторінки. У додатках вказується матеріал, який: 

· є необхідним для повноти роботи, але включення його до основної частини роботи може змінити логічне та впорядковане уявлення про неї; 

· не може бути послідовно розміщений в основній частині роботи через великий обсяг або способи відтворення.

· До додатків доцільно віднести:

· проміжні математичні доведення, формули і розрахунки;

· таблиці статистичних даних;

· інструкції і методики, опис алгоритмів і програм розв’язання задач на ЕОМ, розроблені в процесі виконання роботи;

· пакети прикладних програм;

· ілюстрації, схеми;

· витяги з нормативних документів тощо.

· окремі первинні документи;

· форми фінансової звітності;

· аудиторські висновки і звіти;

· аналітичні (розрахункові) таблиці;

· ілюстрації допоміжного характеру;

· розроблений автором таблично-графічний матеріал (особливо цінний).

5. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ РЕФЕРАТУ
5.1  Загальні вимоги
Текст реферату викладається державною мовою відповідно до ДСТУ 3008-95. Загальний обсяг реферату не повинен перевищувати 15 сторінок. 
Реферат може бути рукописним, надрукований машинописним способом або за допомогою комп’ютера на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210×297 мм). За комп’ютерного способу виконання роботу друкують через 1,5 міжрядкових інтервали до тридцяти рядків на сторінці за умови рівномірного її заповнення. Бажано використовувати шрифти текстового редактора Word розміру 14 чорного кольору.
Під час виконання роботи необхідно дотримуватись рівномірної щільності, контрастності й чіткості зображення впродовж усієї роботи. Окремі слова, формули, знаки, які вписують чорнилом, тушшю, пастою у надрукований текст мають бути чорного кольору, при цьому щільність вписаного тексту має максимально наближуватись до щільності основного тексту. 

Текст роботи друкують, дотримуючись таких розмірів полів: верхній, лівий і нижній – не менше 20 мм, правий – не менше 10 мм. Абзацний відступ повинен бути однаковим упродовж усього тексту роботи і дорівнювати п’яти знакам. Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) і подальшим чи попереднім текстом має бути за комп’ютерним набором — не менше, ніж 2 рядки. 

Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу у нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено тільки один рядок тексту. 

Роздруковані на ЕОМ програмні документи повинні відповідати формату А4, їх включають до загальної нумерації сторінок роботи і розміщують, як правило, у додатках. 

Розділи та підрозділи роботи повинні мати заголовки. 
Заголовки структурних частин роботи і заголовки розділів слід розташовувати посередині рядка та друкувати великими літерами без крапки у кінці, не підкреслюючи. Заголовки підрозділів роботи слід починати з абзацного відступу і друкувати малими літерами (крім першої великої) не підкреслюючи, без крапки у кінці. Перенесення слів у заголовку розділу не допускається. Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Новий розділ та кожну структурну частину треба починати з нової сторінки. 

Назви установ, організацій, фірм, програмних засобів, прізвища, та інші власні назви у тексті роботи наводять мовою оригіналу. Допускається транслітерувати власні назви й наводити назви організацій у перекладі на мову роботи, додаючи (при першій згадці) оригінальну назву. 

Сторінки роботи слід нумерувати арабськими цифрами без знака №, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту роботи. Титульну сторінку включають до загальної нумерації сторінок роботи, але на ньому номер сторінки не проставляють, на наступних сторінках номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки. 

Такі структурні частини, як зміст, перелік умовних позначень, вступ, висновки, список використаних джерел не мають порядкового номера. Звертаємо увагу на те, що всі аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини роботи, нумерують звичайним чином. Не нумерують лише їх заголовки, тобто не можна друкувати: “1 ВСТУП” або “Розділ 6 ВИСНОВКИ”. 

Розділи, підрозділи роботи слід нумерувати арабськими цифрами. Розділи повинні мати порядкову нумерацію у межах викладення суті роботи, їх позначають арабськими цифрами без крапки, наприклад: 1, 2 і т. д. Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію у межах кожного розділу. Номер підрозділу складають із номера розділу та порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою; після номера підрозділу крапку не ставлять, наприклад: 2.3 (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу. 

5.2 Оформлення приміток
Примітки вміщують у роботі за необхідності пояснення змісту тексту, таблиці або ілюстрації. Їх розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються. Одну примітку не нумерують. Слово «Примітка» друкують з великої літери з абзацного відступу, не підкреслюють, після слова «Примітка» ставлять крапку і з великої літери у тому ж рядку подають текст примітки, наприклад: 

Примітка. Тут можна подати необхідні пояснення. 

Декілька приміток нумерують послідовно арабськими цифрами з крапкою. У такому разі після слова «Примітка» ставлять двокрапку і у наступному рядку з абзацу після номера примітки з великої літери подають текст примітки, наприклад: 

Примітка: 

1. Текст першої примітки. 

2. Текст другої примітки. 

5.3 Загальні правила цитування та посилання на різні елементи
Загальні вимоги до цитування такі:

·  текст цитати починається і закінчується лапками та наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовують вислів „так званий”;

·  цитування має бути повним, без довільного скорочення авторського тексту та без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

·  кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело;

· при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело.

Порядковий номер джерела зі списку використаних джерел, а також сторінки під час посилання у дипломній роботі беруть у квадратні дужки, наприклад: [9, с. 77], Цей запис означає, що науковець посилається на роботу, яка значиться у списку використаних джерел під номером 9, а матеріал взято зі сторінки 77 цього джерела.

Якщо треба переказати думку деяких авторів, то після кожного порядкового номера їх праць у бібліографічному списку ставлять крапку з комою. Наприклад, запис [4; 5; 7; 9] означає посилання на джерела під номерами 4, 5, 7, 9 у списку. У роботі з науковими джерелами слід пам'ятати, що власне дослідження передбачає передусім критичний аналіз цих джерел, а не механічне переписування чужих думок без відповідних посилань. 

За допомогою критичного аналізу наукової літератури ми можемо визначити ще невивчені сторони наукової проблеми і точно окреслити завдання в дипломній роботі. Автор дипломної роботи має запропонувати методи розв’язання обраної проблеми. До того ж він має вправно оперувати науковою термінологією, осмислювати ті наукові визначення, які найдостовірніше характеризують проблему дослідження. 

Якщо використовуються відомості із джерел документальної інформації чи з великою кількістю сторінок, то у посиланні треба точно зазначити номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке є посилання. Посилання у тексті роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком їх у списку літератури, виділивши двома квадратними дужками, наприклад „ …у працях [2 – 5, 8]…” чи 
[17, с. 20 – 25].
Часто посилання на джерела робиться у виносках. При такому варіанті посилання має відповідати його бібліографічному опису із зазначеними номерами сторінок. Допускається також наводити посилання у виносках на відповідній сторінці, при цьому номер посилання має відповідати його бібліографічного опису за списком літературних джерел.

Приклад: 

Посилання в тексті: „блок-схема планування і проведення ревізійного процесу, запропонована Усачом Б.Ф. (26(1.

Відповідний опис у списку літературних джерел: 

Усач Б.Ф. Контроль і ревізія: Підручник.-3-вид., перероб. і доп.- К:. Знання-Прес, 2001.-253с.-(Вища освіта XXI століття).

Відповідне подання виноски на сторінці:

 1(26( Усач Б.Ф. Контроль і ревізія: Підручник.-3-вид., перероб. і доп.- К:. Знання-Прес, 2001.-253с.- (Вища освіта XXI століття).

5.4  Розміщення та оформлення ілюстрацій 
Ілюстрації (блок-схеми, схеми, графіки, діаграми, рисунки) разом з їх назвами слід розміщувати у роботі безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у роботі. Ілюстрації, розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок роботи.. Ілюстрації нумерують арабськими цифрами без знаку № порядковою нумерацією у межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації складають з номера розділу та порядкового номера ілюстрації у цьому розділі, відокремлених крапкою. Наприклад: «... Рисунок 1.2 ...» — другий рисунок першого розділу. Назва ілюстрації може бути під нею, після слова «Рисунок» та номера, наприклад: «Рисунок 3.2 — Схема передачі інформації». 

5.5  Оформлення таблиць 
Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиці, яку слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. Таблицю розташовують таким чином, щоб було зручно її читати без повороту переплетеного блоку роботи (чи з поворотом за годинниковою стрілкою). З нового рядка пишуть слово «Таблиця» з великої літери, після чого вказують порядковий номер. Таблиці нумерують арабськими цифрами порядковою нумерацією у межах розділу, за винятком таблиць, наведених у додатках. Номер таблиці складають з номера розділу та порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад: «Таблиця 1.2» — друга таблиця першого розділу. Якщо у роботі одна таблиця, її нумерують згідно з вимогами. Таблиця може мати заголовок, який друкують малими літерами (крім першої великої) і вміщують над таблицею після її номера. Назва має бути стислою та відбивати зміст таблиці. Таблицю з великою кількістю рядків необхідно переносити на наступну сторінку. При поділі таблиці на частини допускається її шапку (заголовки стовпців) або боковик (заголовки рядків) заміняти відповідно номерами граф чи рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами у першій частині таблиці. Слово «Таблиця 1.2» та її назву вказують один раз над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: «Продовження таблиці 1.2» із зазначенням номера таблиці. Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а підзаголовки – з малої, якщо вони складають одне речення з заголовком. Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. Заголовки і підзаголовки граф вказують в однині. Слово, що повторюється в якійсь графі, можна заміняти лапками, два та більше слів при першому повторенні заміняють словом «Те ж», а далі — лапками. Якщо цифрові або інші дані в якому-небудь рядку таблиці не подають, то у ньому ставлять прочерк. На всі таблиці повинні бути посилання у тексті роботи. 

5.6  Написання формул та рівнянь
Нумерувати слід лише ті формули, на які є посилання у наступному тексті. Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки. Формули та рівняння у рефераті (за винятком формул та рівнянь, наведених у додатках) нумерують порядковою нумерацією арабськими цифрами у межах розділу. Номер формули або рівняння складають із номера розділу та порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою. Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або рівняння у круглих дужках у крайньому правому положенні на рядку, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу). Номер, який не вміщується у рядку з формулою, переносять у наступний. нижче формули. Номер формули при її перенесенні вміщують на рівні останнього рядка. Якщо формула знаходиться у рамці, то номер такої формули записують зовні рамки з правого боку навпроти основного рядка формули. 

Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна за одною і не відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за формулою перед її номером. Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні. Пояснення значення кожного символу та числового коефіцієнта можна давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу словом «де» без двокрапки. 
5.7  Оформлення додатків 
Додатки слід оформлювати як продовження роботи на його наступних сторінках, розташовуючи додатки у порядку появи посилань на них у тексті роботи. Кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої повинно бути надруковане слово «Додаток» і велика літера, що позначає додаток. Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: «Додаток А», «Додаток Б» і т. д. Текст додатка, за необхідності, можна розділити на підрозділи, пункти та підпункти, які слід нумерувати арабськими цифрами у межах кожного додатку. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатку (літеру) і крапку, наприклад: «А.2» (другий розділ додатку А), «Г3.1» (підрозділ 3.1 додатку Г) і т. д. Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, розміщені у тексті додатку, слід нумерувати арабськими цифрами у межах кожного додатка, наприклад: «Рисунок Г.2» — другий рисунок додатку Г; «Таблиця А.2» — друга таблиця додатку А, «формула (А.1)» — перша формула додатку А. У посиланнях на ілюстрації, таблиці, формули, рівняння у тексті додатку рекомендується писати: «... на рисунку А.2 ...», «... у таблиці А.1 ...», «... за формулою (А.3) ...». 
5.8 Правила оформлення та зразки бібліографічних описів

Особливу увагу варто приділити оформленню науково-довідкового апарата і насамперед підпорядкованих виносок (унизу сторінки, під рисою). Виноска повинна бути повною: із указівкою прізвища та ініціалів автора, назви книги, місця і роки її видання, сторінки, з якої взята цитата. Для статей із журналів, збірників указують прізвища й ініціали автора, назва статті, потім назва журналу чи збірника статей із указівкою року видання і номеру чи випуску. Для газетної статті крім назви і року видання вказують також дату.

Загальні правила бібліографічного опису встановлюються державним стандартом. При бібліографічному описі застосовуються наступні умовні розділові знаки:

двокрапка (:) – ставиться перед кожними окремими відомостями, що відносяться до назви видання;

одна коса риса (/) – відокремлює відомості, що не відносяться до заголовку;

дві косі риси (//) – ставлять після опису складової частини видання і перед описом видання;

крапка чи тире (. -) – ставляться перед кожною приміткою аналітичного опису.
5.9 Інтерактивні вимоги до написання реферату
У більшості студентів склалося хибне стереотипне уявлення про реферат як роботу, в основі якої – формальне переписування того чи іншого першоджерела; до того ж, маючи можливість користуватися Інтернетом, студенти здебільшого видають за свою роботу уже готові, кимось складені реферати, зміст яких, як правило, навіть не читається. Дана ж методика написання рефератів спонукає студента до активної роботи, в основі якої розуміння того, що реферат – це, перш за все, власна наукова праця. Тому написання реферату має відповідати таким інтерактивним умовам:
· реферат (обсягом не менше 15 сторінок А-4) пишеться власноруч;

· студент повинен опрацювати не менше чотирьох першоджерел;

· на кожній логічній (структурній) частині реферату ліворуч біля вертикальної фігурної дужки зазначається першоджерело використаної інформації;

· на кожній логічній (структурній) частині реферату праворуч біля вертикальної фігурної дужки робляться помітки (висновки, питання, згода/незгода тощо) щодо головної думки даної частини реферату;

· після кожної логічної (структурної) частини реферату біля горизонтальної фігурної дужки зазначаються власні доповнення до поданого вище реферативного матеріалу;

· у кінці роботи студент має зробити висновки-узагальнення щодо проблеми, яку він виклав (дослідив) у рефераті;

· реферат студент захищає перед студентською аудиторією;

· захист реферату і представлена робота оцінюється за визначеними критеріями.

5.10 Рекомендації щодо захисту реферату
Обов’язковим етапом роботи над рефератом є його захист, що передбачає виступ перед аудиторією з основними положеннями роботи; саме для цього виконується така робота:

· записується стислий (можна - тезовий) зміст реферату обсягом до трьох сторінок;

· для захисту реферату дається 10 - 15 хвилин; ще 5 хвилин - для відповідей на запитання;

· під час захисту стислий зміст реферату не читається, а переказується з елементами цитування;

· для успішного захисту реферату варто використати наочність: ілюстрації, таблиці (з обов’язковим їх коментуванням), слайди, відеофрагменти тощо;

· бажано попередньо записати свій виступ на диктофон, прослухати і зробити висновки щодо виявленої доповідачем майстерності реалізації публічного виступу.

5.11 Рецензування реферату
Рецензує реферат викладач відповідної навчальної дисципліни, з якої студент виконує реферат. Рецензія складається на основі таких чинників:

· рівень ерудованості автора з опрацьованої теми (сучасність і своєчасність розглянутої проблеми, повнота цитування джерел, використання в роботі результатів досліджень і встановлених наукових фактів тощо);

· особисті заслуги автора реферату (додаткові знання, використані при написанні роботи, новизна поданого матеріалу і розглянутої проблеми, рівень володіння тематикою та наукове значення досліджуваного питання тощо);

· характеристика реферату в цілому (логічність подачі матеріалу, грамотність автора, правильне оформлення роботи, належна відповідність реферату всім стандартним вимогам тощо).

6. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕФЕРАТІВ
Кожний реферат оцінюється, виходячи з аналізу сукупності таких критеріїв, як виконання реферату та його захист.
1. Виконання реферату:

· актуальність теми, важливість її у контексті змісту навчальної дисципліни в цілому;

· дотримання вимог оформлення реферату;

· відповідність плану змісту реферату; структурні особливості плану; відображення у ньому актуальності досліджуваної теми;

· цікавість, пізнавальність, новизна інформації в рефераті;

2. Захист реферату:

· зацікавленість аудиторії почутою інформацією;

· ораторські уміння автора реферату;

· дотримання вимог літературної української мови;

· використання наочностей;

· спонукання аудиторії до участі в обговоренні змісту (теми) реферату.
Реферати мають бути здані викладачу у термін, визначений ним під час зустрічі зі студентами на початку семестру та консультації з приводу написання, оформлення, здачі та визначення критеріїв їх оцінки. Якщо студент здає реферат пізніше визначеного терміну, тоді викладач оцінює реферат на один бал нижче, яким би змістовним та правильно оформленим він не був. 

Оцінка реферату 5 балів за національною шкалою відповідає таким критеріям:

· відповідність заявленої теми змісту реферату;

· вчасність подачі реферату;

· самостійність висновків;

· творчий підхід до суті проблеми;

· оригінальність теми;

· залучення до аналізу першоджерел;

· джерельна база (не менше 3-4 джерел);

· структурованість матеріалу (якість плану);

· використання сучасних публікацій та першоджерел;

· для культурології важливим елементом є наявність ілюстрацій.

Оцінка реферату 4 бали за національною шкалою відповідає таким критеріям:

· відсутність використання сучасних публікацій; 

· відсутність оригінальності теми.

Оцінка реферату 3 бали за національною шкалою відповідає таким критеріям:

· відсутність використання сучасних публікацій; 

· відсутність оригінальності теми;

· відсутність першоджерел;

· відсутність творчого підходу до суті проблеми;

· відсутність самостійності висновків.

Оцінка реферату 2 бали за національною шкалою відповідає таким критеріям:

· відсутність використання сучасних публікацій; 

· відсутність оригінальності теми;

· відсутність першоджерел;

· відсутність творчого підходу до суті проблеми;

· відсутність самостійності висновків;

· відсутність структурованості матеріалу (неякісний план роботи);

· відсутність відповідності заявленої теми змісту реферату. 

У тому разі, коли студент відмовляється від захисту реферату, як підсумкова позитивна може бути виставлена оцінка не більше половини балів від загальної оцінки в системі оцінювання рефератів з відповідної навчальної дисципліни.
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