Методические указания

по содержанию и оформлению рефератов
для студентов иснститута электроэнергетики
Рефера́т (нем. Referat, от лат. refere — докладывать, сообщать) — письменный доклад или выступление по определённой теме, в котором собрана информация из одного или нескольких источников
. Реферат относится к разряду научных работ и представляет собой краткое изложение сущности какого-либо вопроса или проблемы в письменном виде на основе анализа литературы.
Реферат является индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента. Реферат должен содержать суждения студента, основанные на анализе сведений из различных опубликованных источников. 
Как правило, тема реферата формулируется ведущим преподавателем или научным руководителем. Допускается, в рамках изучаемой области, по согласованию с преподавателем, учащемуся предлагать свою тему.

Требования к содержанию, объему и оформлению реферата, а также критерии его оценки устанавливаются преподавателем с учетом специфики конкретной учебной дисциплины. При их отсутствии студент руководствуется общими требованиями, изложенными в настоящих методических указаниях.

Содержание реферата

Реферат, как правило, должен содержать следующие разделы (в скобках указан рекомендуемый объем в печатных листах):

· титульный лист (1 стр.);

· содержание (1 стр.);

· введение (1 стр.);

· основная часть (15-20 стр.);

· заключение (1 стр.);

· список использованных источников (1-2 стр.);

· приложения (при необходимости, без ограничения по объему).

Титульный лист реферата оформляется по установленному образцу, приведенному в Приложении 1.

В содержании приводятся наименования разделов и подразделов пунктов) основной части рефератас указанием номера страницы, с которой он начинается. 

Во введении приводится общая характеристика реферата: обосновывается актуальность выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Содержание основной части должно точно соответствовать теме реферата и полностью её раскрывать. Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения поставленных во введении целей и задач,.  Поэтому наименования разделов и подразделов, как правило, должны соответствовать по своей сути формулировкам задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" и т.п. в содержании реферата быть не должно.

Обязательным для реферата является логическая связь между разделами и последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

В заключении излагаются выводы, к которым пришел студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата. 

Список использованных источников является составной частью работы и отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в списке определяется студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество от 5 и более. При этом в списке обязательно должны присутствовать источники, изданные в последние 5 лет, а также желательно не менее 3 иностранных источников. Допускается, помимо периодических изданий и монографий использование Интернет-ресурсов. Библиографический список оформляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5 – 2008.
В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении в основную часть работы затрудняет ее восприятие (таблицы вспомогательных данных, алгоритмы, методики, громоздкие расчеты, графический материал и т.п.).

Оформление реферата

Реферат набирается в текстовом редакторе типа Microsoft WORD шрифтом типа Times New Roman размером 14 пт с межстрочным интервалом 1,5. Абзацный отступ – 1,25 см. Выравнивание текста на странице – по ширине. Примеры оформления представлены в приложении 1.

Русские и греческие буквы набираются обычным (не курсивным) шрифтом, латинские буквы – курсивным шрифтом, символы матриц и векторов – полужирным шрифтом, но функции (например, cos) – обычным (не курсивным) шрифтом.

Заголовки разделов и подразделов отделяются от текста расстояниями сверху 12 пт, снизу 12 пт. Текст заголовков подразделов печатается строчными буквами. Заглавными буквами печатаются названия разделов, слова «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «список использованных источников» и «Приложения». При этом слова «глава или раздел, параграф или подраздел» не пишутся и знак параграфа § не ставится. Межстрочный интервал в заголовке – 1,0. Выравнивание заголовков – по центру.

В тексте должна быть соблюдена соподчиненность разделов и подразделов. Нумерация разделов и подразделов выполняется арабскими цифрами, которые отделяются от названия точкой. Номер подраздела состоит из цифры, обозначающей номер раздела, и цифры, обозначающей его порядковый номер в составе раздела, отделенных друг от друга точкой.

Название рисунка пишется снизу рисунка. Выравнивание названия – по центру области рисунка. Для названия рисунка используется шрифт размером 12 пт. с межстрочным интервалом 1,0. Нумерация рисунков – сквозная. В тексте обязательно должна быть ссылка на рисунок и его обсуждение.

Название таблицы пишется сверху таблицы. Выравнивание названия – по правому краю. Для названия таблиц использовать шрифт размером 12 пт. с межстрочным интервалом 1,0. Нумерация таблиц – сквозная. В тексте обязательно должна быть ссылка на таблицу.

Формулы набираются с использованием редактора формул, встроенного в текстовый редактор. Формула обычно занимает отдельную строку, номер формулы ставится в конце строки. Знаки препинания ставят сразу после формулы. 

Нумерация таблиц, рисунков и формул может быть сквозной по всему тексту. 

Любые сокращения или аббревиатуры сначала должны быть полностью названы и обозначены. Только после этого ими можно пользоваться в тексте работы.

Ссылки на используемую литературу нумеруются или в порядке появления, или в алфавитном порядке, и заключаются в квадратные скобки […]. 

Каждое приложение должно иметь название. Приложения нумеруются арабскими цифрами (без значка №).

Нумерация страниц – по центру снизу. На первой странице (титульный лист), номер не ставится. Номера страниц начинают проставлять со страницы реферата, на которой располагается содержание (страница 2), и далее проставляют сквозную нумерацию. 

Текст печатается на одной стороне листов бумаги формата А4 (210 х 297 мм) со следующими полями: сверху – 20 мм, снизу – 20 мм, слева – 25 мм, справа – 15 мм.

Реферат должен быть скреплен скобой или переплетен. Наилучшим решением является мягкий переплет с помощью пружин или папки-скоросшивателя.
Приложение 1
Примеры оформления элементов реферата
Пример 1. Оформление фрагмента текста.

3. Определение норматива потерь электроэнергии при ее передаче по электрическим сетям

3.1. Общие принципы нормирования потерь электроэнергии
Нормативы потерь электроэнергии при ее передаче по электрическим сетям должны рассчитываться за базовый и на регулируемый периоды соответственно по фактическим и прогнозным показателям баланса электроэнергии.

Пример 2. Оформление рисунка.
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Рис. 6. Зависимость относительных потерь активной мощности (P)

 от коэффициента мощности (cos)

Пример 3. Оформление таблицы.

Таблица 1. Коэффициенты мощности cos и реактивной мощности tg некоторых     электроприёмников

	Электроприёмники
	cos 
	tg 

	Насосы производственного водоснабжения
	0,8…0,85
	0,75…0,62

	Вентиляторы, воздуходувки, дымососы
	0,7…0,9
	1,02…0,48

	Печи сопротивления
	0,95…0,98
	0,33…0,2

	Дуговые печи
	0,8…0,9
	0,75…0,48

	Индукционные печи
	0,35
	2,68

	Нагревательные приборы
	1
	0

	Лампы накаливания
	1
	0

	Газоразрядные лампы
	0,35…0,5
	2,68…1,73


Пример 4. Оформление формулы.
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где p – мгновенная мощность; u и i – синусоидальные функции времени с периодом изменения Т; U и I – действующие значения напряжения и тока; cosφ – коэффициент мощности

Пример 5. Оформление библиографического списка в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008.

1. Электрические системы. Электрические сети: Учеб. для электроэнерг. спец. вузов / В.А. Веников, А.А. Глазунов, Л.А. Жуков и др.; Под ред. В.А. Веникова и В.А. Строева. – М.: Высшая школа, 1998. – 511 с.

2. Железко Ю.С., Артемьев А.В., Савченко О.В. Расчет, анализ и нормирование потерь электроэнергии в электрических сетях: Руководство для практических расчетов. – М.: Изд-во НЦ ЭНАС, 2004. – 280 с.

3. Справочник по проектированию электрических сетей / Под ред. Д.Л. Файбисовича. – М.: Изд-во НЦ ЭНАС, 2005. – 320 с.

4. Электротехнический справочник: В 4-х т. Т. 3. Производство, передача и распределение электрической энергии / Под общ. ред. профессоров МЭИ В.Г. Герасимова и др. – М.: Изд-во МЭИ, 2002. – 964 с.
5. Зуев Э.Н. Выбор типа воздушной линии электропередачи по комплексному критерию // Электричество. 1991. № 11. С. 9 – 15.

6. Шведов Г.В., Глазунов А.А., Лещинская Т.Б. Схемы глубоких вводов высокого напряжения // X Междунар. науч.-техн. конф. студентов и аспирантов: Тез. докл.: В 3 т. – М.: МЭИ, 2004. Т. 3. С. 270 – 271.

7. Конюхова Е.А. Регулирование электропотребления промышленного предприятия при взаимосвязанном выборе режима напряжения и компенсации реактивной мощности. Автореферат дисс. … доктора техн. наук. М.: 1998. – 36 с.

8. Компенсация реактивной мощности – ключ к снижению энергопотребления. 26.08.05. http://www.matic.ru/index.php?pages=54.

9. Почему нужно компенсировать реактивную мощность. 15.08.06. http://www.astren.elektra.ru/company/files/RMwhy.doc.

Пример 6. Оформление титульного листа.
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