Оформление рефератов, НИР

Типовая структурная схема работы
· Титульный лист

· Аннотация (для НИР)
· Оглавление

· Введение

· Основная часть

· Заключение

· Библиография

· Приложения

· Рецензия руководителя (для НИР)

Аннотация: заголовок НИР, затем посередине слово «Аннотация», ниже текст аннотации: цель и задачи работы, методы и приемы, полученные данные и выводы. Аннотация не должна включать благодарности и описание работы. 
Оглавление: приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. 
Общие требования к правилам оформления текста:

К тексту, выполненному на компьютере, предъявляются следующие требования:

- размер шрифта 12-14, Times New Roman, обычный;

- интервал между строк – 1,5;

- размер полей: левого – 30мм, правого – 10мм, верхнего – 20мм, нижнего – 20мм (при изменении размеров полей они должны составлять в сумме 40мм).

Текст печатается на одной стороне страницы. Все страницы нумеруются, начиная с титульного листа; цифру номера страницы ставят вверху по центру страницы; на титульном листе номер страницы не ставится. 

Каждый новый раздел (введение, главы, параграфы, заключение, список источников, приложения) надо начинать с новой страницы. 

Заголовок располагается посередине строки, точку в конце заголовка не ставят.

Титульный лист (первая страница) оформляется по определенным правилам: 

В верхнем поле указывается полное наименование учебного заведения, отделенное от остальной площади сплошной чертой.

В среднем поле указывается тема реферата. Она не заключается в кавычки и слово «тема» не пишется. 

Ниже, по центру заголовка, указывается вид работы и учебный предмет (например, реферат по биологии, или: научно-исследовательская работа). 

Ближе к правому краю титульного листа, указывается имя, отчество, фамилия ученика, класс. Еще ниже – имя, отчество, фамилия и должность руководителя.

В нижнем поле указывается город и год выполнения работы (без слова «год»).
Список использованных источников
После заключения принято помещать библиографию -  список использованной литературы и других источников (не менее 5): книги, статьи из газет и журналов, ссылки на электронные носители, телепередачи, информацию из Интернета. 

Источники описываются по государственному стандарту:
Пример описания книги одного, двух и трех авторов:
· Полозова Т.Д. Всем лучшим во мне я обязан книгам: Кн. для учителя /Т.Д.Полозова, Т.А.Николаев.- М.: Просвещение, 1990.-256с.

Пример описания под заглавием:
· Малый бизнес: перспективы развития: Сб. обзоров/Отв. ред. В.С. Ажаров.- М.: ИНИОН, 1991.-147с.

Пример описания статьи из журнала и газеты:
· Тодоров Л. Поэт и время: педагогический аспект/Л.Тодоров // Начальная школа.-1999.-№6.-С.18-22

· Алексиевич С. Моя книга о любви будет печальной/ С. Алексиевич // Известия.- 1999.- 21 окт.-С.7

Пример описания электронного ресурса локального доступа:

· Библия [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – М.: Кирилл и Мефодий, 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD – ROM): зв., цв.

Пример описания электронного ресурса удаленного доступа:

· Создание корпоративной сети публичных библиотек Москвы [Электронный ресурс]: Эскизный проект/ Науч. руководитель проекта Я.Л.Шрайберг.- Электрон. Текстовые данные (4515 bytes).- М.:ГПНТБ РФ, 2000.- Режим доступа:  http://www.gpntb.ru/win/korppro/2/     index.html Tuesday,18Apr 2000 09:31:34.
Пример описания изоиздания:
Грампластинки:

· Долина В. Мой дом летает: Песни/ В. Долина.- М.: Мелодия, 1987.-1грп.-(50 мин.): 33об./мин., стерео.- С.26241008

Видеофильма:

· Форрест Гамп: Драма/ Реж. Р. Земекис; В гл. ролях: Т. Хэнкс, Р. Райт.- М.: Премьер-видеофильм, 1997.-1вк.
Как можно оформить библиографический список: 

· В алфавитном порядке

· В порядке упоминания документа в тексте

· В хронологическом порядке

Исключение:

Законодательные документы (Конституция, законы, постановления) всегда идут в начале списка.

В конце списка идут документы на иностранном языке.
Приложения
Если в работе есть графики, рисунки, фотографии, чертежи, карты, они выносятся в приложения, которые следуют за списком литературы.

Все они обозначаются как «рисунки» и имеют общую нумерацию. Подпись под каждым рисунком начинается с его номера: «Рис.1», «Рис.2» и т.д. Знак № не ставится. После номера рисунка дается название иллюстрации. Например:

Рис.1. Водопад на р. Терек. Фото автора.

Таблицы также имеют свою нумерацию, общую для всей работы и отличающуюся от нумерации рисунков. Над заголовком каждой таблицы, с правой стороны пишется ее номер; знак № не ставится. Например:

Таблица 1

Численность населения города Москвы, 

1900-1990г.г.,

тыс. чел.

 Пример оформления титульного листа:
Министерство образования и науки РФ
МОУ «Средняя общеобразовательная школа №5»
Результаты загрязнения окружающей среды 
в моем городе

Научно-исследовательская работа

Выполнила работу: Н.И.Петрова,
ученица 9 «а» класса 

Руководитель: Г.И.Сидорова,
учитель биологии высшей категории

Лесосибирск
2007
