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Основы реферирования
Реферат - это вторичный текст, адекватный первоисточнику, ограниченный малым объемом и вместе с тем максимально полно излагающий содержание исходного текста. Это сжатое письменное изложение научной информации по конкретной теме - изложение, в котором выражается и отношение к этой информации, и ее оценка.
Работа над рефератом
       ↓
   выбор темы
                                                              ↓
структура реферата
                                                              ↓
изучение литературы
В изучении литературы поможет следующая схема:
Отбор и использование информационных ресурсов
1. Что я должен сделать? (Формулировка и анализ потребностей).

2. Куда мне обратиться? (Выявление и оценка вероятных источников).

3. Как получить информацию? (Поиск и обнаружение конкретных ресурсов).

4. Какие ресурсы использовать? (Изучение, выбор).

5. Каким образом использовать ресурсы (Критический анализ).

6. Что и как следует записать? (Фиксация и сортировка информации).

7. Получил ли я нужную информацию? (Анализ, оценка).

8. Как представить информацию? (Оформление).
Структура реферата
Во введении называется тема, краткая характеристика первоисточников, раскрываются цели и задачи автора текста, выделяется проблема.

В основной части кратко, но полно передается содержание исходных текстов. Материал основной части делится на главы, абзацы. Каждый крупный блок должен быть озаглавлен (заголовки формулируются, опираясь на ключевые слова текста). Все термины, употребленные в реферате, обязательно разъясняются в специальных сносках или в самом тексте.

В заключении референт делает собственные выводы об актуальности проблемы, научной ценности, о перспективах, своем согласии или несогласии с автором. Заключение должно быть кратким, четким.

Краткость достигается путем сжатия текста: оставляется главное, убирается второстепенное.
Характерной чертой реферативных текстов является использование клише - речевых стереотипов, конструкций, часто употребляемых в определенных повторяющихся ситуациях. Это готовые обороты, единицы речи, которые помогают строить текст и, несмотря на частое употребление, они сохраняют свое значение и смысл. Каждое из речевых клише обычно употребляют в определенной структурной части реферата, создавая его смысловой каркас.
Языковые клише реферата
Тема
- реферат посвящен такому актуальному вопросу, как...

- темой реферата является...

- в реферате рассматривается... 
Проблема
- в центре внимания автора находится...

- на первый план автором выдвигаются...

- в своей работе автор ставит / затрагивает /освещает / останавливается на следующих проблемах... 
Актуальность темы
- данная тема представляет особую актуальность, т.к. ...

- данная тема чрезвычайно актуальна в последние годы...

- данная тема привлекает внимание многих ученых... 
Характеристика первоисточников
- автор привлекает к анализу следующие материалы...

- материалом исследования послужили...

- в основе реферата лежат материалы исследований... 
Изложение сущности различных точек зрения
- первая точка зрения принадлежит... и заключается...

- вторая точка зрения представлена в работах... и сводится...

- сущность третьего подхода раскрывается в работах... и состоит... 
Выражение отношения к различным точкам зрения 
Согласие:
- мы разделяем точку зрения автора...

- нельзя не согласиться с мнением автора о том... Несогласие:

- трудно согласиться...

- следует отметить недостатки в позиции автора... 
Выводы
- анализ литературы позволил нам выявить наиболее обоснованную точку зрения...

- мы считаем, что наиболее убедительной является точка зрения...

- в итоге можно прийти к выводу / заключению о том, что самой оригинальной (интересной, любопытной) является концепция, выдвинутая...

- обобщая сказанное, можно сделать вывод, что...

- можно сделать заключение, что...
