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1. Общие методические указания к написанию реферативной работы
Одной из форм подготовки к сдаче зачета или экзамена является написание реферата, в котором студент излагает результаты самостоятельного исследования одной из проблем. Работа над рефератом помогает научиться литературному поиску, подойти к научному исследованию проблемы, анализу научной информации, овладеть навыками обобщения фактического материала. В учебном процессе реферат является частью внеаудиторной работы по выбранной студентом теме.

Реферат (от лат. refero — докладываю, сообщаю), краткое изложение в письменном виде или в форме публичного выступления содержания книги, научной работы, результатов изучения научной проблемы; доклад на определённую тему, включающий обзор соответствующих литературных и других источников. 

Цель выполнения реферативной работы - самостоятельное глубокое изучение и анализ конкретных вопросов, получение навыков библиографического поиска, аналитической работы с литературой, письменного оформления текста. Реферат - это самостоятельное творческое исследование студентом определенной темы, он должен быть целостным и законченным, творческой научной работой. Автор реферата должен показать умение разбираться в проблеме, систематизировать научные знания, применять теоретические знания на практике.
Непосредственными задачами данной формы самостоятельной работы являются:

-     научиться самостоятельно излагать материал (а, в дальнейшем, и свои взгляды на проблему); 

-     овладеть научно-исследовательским стилем письма, для которого характерны отсутствие личных местоимений, неупотребление глаголов, выражающих чувства (эмоции), повествование от третьего лица, особая мера выдержанности оценок, недопустимость политизированного подхода и т.д.; 

-     усвоить формальные и редакционные требования оформления работы.

Основные требования, предъявляемые к реферату: 

1) информативность, полнота изложения, 

2) объективность, неискаженное фиксирование всех положений первичного текста, 

3) корректность в оценке материала.

Различают рефераты репродуктивные и продуктивные. Репродуктивные рефераты воспроизводят содержание первичного текста. Продуктивные рефераты предполагают критическое или творческое осмысление литературы.

Виды     рефератов
репродуктивные                                 продуктивные

реферат-конспект                               реферат-обзор

реферат-резюме                                  реферат-доклад

Реферат-конспект содержит в обобщенном виде фактографическую информацию, иллюстративный материал, сведения о методах исследования, о полученных результатах и возможностях их применения.

Реферат-резюме приводит только основные положения, тесно связанные с темой текста.

Реферат-обзор охватывает несколько первичных текстов, дает сопоставление разных точек зрения по конкретному вопросу.

Реферат-доклад дает анализ информации, приведенной в первоисточниках, и объективную оценку состояния проблемы.

В структуре реферата выделяются три основных компонента: 

1) библиографическое описание, 

2) собственно реферативный текст, 

3) справочный аппарат.

Реферат выполняется самостоятельно, плагиат недопустим. Мысли других авторов, цитаты, изложение учебных и методических материалов должны иметь ссылки на источник.
        В процессе работы над рефератом необходимо:

● вычленить проблему;

● самостоятельно изучить проблему на основе первоисточников;

● дать обзор использованной литературы;

● последовательно и доказательно изложить материал;

● правильно оформить ссылки на источники.
2. Выбор темы реферата и составление рабочего плана
Выбор темы реферата, как правило, осуществляется из предложенного списка под руководством ведущего дисциплину преподавателя. Студент может также предложить тему, аргументировав свой выбор. Из чего нужно исходить, выбирая тему? Каждый студент исходит, разумеется, из своих учебных, исследовательских и практических интересов. Очевидно, что более продуктивной будет работа, выполненная с удовольствием, дающая удовлетворение, позволяющая человеку проверить, на что он способен.

Выбирая тему, нужно исходить также из реальных возможностей студента собрать необходимый материал: библиографический, документальный, исследовательский, при выборе темы нужно учитывать и перспективу использования материалов реферата для дальнейшего развития и углубления темы в последующей научно-исследовательской работе. Наконец, тема должна быть актуальной, иметь теоретическое или практическое значение, содержать проблему. Кроме того, преподаватель сам может предложить студенту специальную тему, необходимую ему при проведении того или иного учебного занятия.
Тема реферата раскрывается на основе изучения основной и дополнительной литературы, а не только на базе материалов учебников и учебных пособий.  
После выбора темы составляется рабочий план, в котором определяется основная цель исследования, обозначается круг вопросов, входящих в данную тему, намечаются направления, порядок работы над рефератом и устанавливаются сроки его выполнения. Это происходит в ходе консультаций с ведущим преподавателем.  Если обобщить требования, предъявляемые к плану реферата, они сводятся к тому, что:
• план должен содержать вопросы, необходимые для полного раскрытия темы;
• план должен содержать последовательное, взаимосвязанное, логичное раскрытие избранной темы;
• в плане не должно быть вопросов, ответы на которые частично содержатся в предыдущих или последующих разделах работы. План реферата, разработанный студентом, рекомендуется обсудить с преподавателем для того, чтобы убедиться в правильности последующей работы.
В студенческой практике сложились два подхода к процедуре составления плана.
Первый подход состоит в том, что студент, продумав тему, определяет круг вопросов, которые, по его мнению, позволяют всесторонне и глубоко ее раскрыть. При дальнейшей работе с различными источниками он отбирает только тот материал, который соответствует жесткой схеме составленного им плана. Все остальное отсекается. 

Второй подход состоит в том, что составлению плана предшествует поиск и изучение источников. Черновые наброски плана при втором подходе не являются жесткой неизменной схемой. Работая с источниками, студент находит много интересной информации, о существовании которой он раньше и не подозревал. Это позволяет ему по-иному взглянуть на тему, заново подумать над ней. План, составленный после такой предварительной работы, будет более точным, а реферат - более содержательным и информационно насыщенным. Очевидно, что более эффективным является второй подход к составлению плана реферата.
Требования к выполнению реферата.

Реферат – это сжатое изложение основной информации первоисточника на основе её смысловой переработки.

При написании реферата следует придерживаться следующей структуры: 

1. Титульный лист                                                                                         

2. Оглавление (содержание)                                                                        
 3. Введение, в котором описывается актуальность проблемы, определяются   цели и задача реферата; объем введения – 1 - 2 страницы.                                                                                                

 4. Основная часть                                                                                        

 5. Заключение, где подводятся итоги исследования, обобщаются полученные результаты, делаются выводы по реферативной работе, рекомендации по применению результатов; объем заключения – 1 - 2 страницы.                                                                                         

6. Список литературы                                                                                
7. Приложение (образцы бланков, сопроводительной документации, графики, таблицы, рисунки)

Листы, на которых пишется реферат, должны быть стандартными, формата А4. 

Размеры полей: левое - 30 мм.; правое – 10 мм.; нижнее – 20 мм.; верхнее – 20 мм. 

Текст должен печататься только на одной стороне листа. 

Тип шрифта: TimesNewRoman. 

Размер шрифта основного текста: 14 кеглей. 

Должен использоваться полуторный междустрочный интервал, основной текст должен быть выровнен по ширине. 

Каждый абзац должен начинаться с красной строки (величина отступа: 1,25 см.). Объём: не менее 10 страниц, не более 20 страниц.                       

Титульный лист оформляется на отдельном листе.
Нумерация страниц обязательна и начинается с титульного листа. Титульный лист считается первой страницей, но номер «1» на нем не проставляется.

На титульном листе помещается: наименование учебного учреждения, наименование работы (реферат), тема работы, фамилия, имя обучающегося, группа, профессия (специальность), место для подписи преподавателя, дата и место написания (Приложение 1).                                                                                  
В оглавлении последовательно излагаются названия пунктов реферата с указанием страницы, с которой начинается каждый пункт. Данные пункты могут называться главами или разделами, а также могут разбиваться на подразделы; это зависит от творческой задумки студента. В оглавлении введению и заключению не присваивается порядковый номер. Нумеруются лишь главы и параграфы основной части работы.                                                                                                 
Введение – самостоятельная часть реферата, то есть не предваряется цифрами, как все остальные разделы реферата. Во введении определяется актуальность темы, формулируется суть исследуемой проблемы, указываются цель и задачи реферата. Введению должны быть отведены отдельные страницы (одна-две), то есть на той же странице, где заканчивается введение, не должна начинаться основная часть работы.                                         
«Основная часть» - это условное название всего основного содержательного текста работы. Она начинается с раздела, который имеет свое конкретное название. Названия (заголовки) глав не должны совпадать ни друг с другом, ни с общим названием работы. Заголовки должны быть содержательными и стремиться максимально отразить суть материала, имеющегося в данном разделе. Каждый раздел основной части, доказательно раскрывая отдельный вопрос, логически является продолжением предыдущего. 
Оглавление реферата произвольное. 
Написание работы должно быть выдержано в едином стиле. 
Должны присутствовать личные рассуждения, касаемо затрагиваемой проблемы, темы. Также необходимо вставлять в текст цитаты со ссылкой на первоисточник. Объём: не менее 3-5 страниц.                        
 
В заключении подводятся итоги всей проведённой работы, делаются выводы по теме реферата, показывается, что цель, поставленная во введении, достигнута, результаты получены. По стилю написания заключение должно быть лаконичным, чётким, логичным, доказательным, убедительным. 
Как и введение, заключение должно оформляться на отдельных страницах. Объём: 1 страница.                                                                                                 
Список литературы должен содержать не менее 5-10 источников, включая интернет источники. Принцип группировки источников – алфавитный. Законодательные и нормативные акты и документы всегда располагаются в начале списка. В основном тексте должны быть ссылки в квадратных скобках на источники. 
Библиографическое оформление списка литературы

Реферат завершается списком использованной литературы, который не ограничивается количеством источников (но не менее 10) и служит показателем изученности темы автором. Перечень литературы приводится в алфавитном порядке в соответствии с требованиями оформления:

Специальная литература (книги и статьи в алфавитном порядке) -

в указанной ниже последовательности.

Книги:
1. Фамилия и инициалы автора (авторов, не более трех);

2. Заглавие (без кавычек);

3. Место издания (с сокращением приводят лишь слова Москва,

Ленинград, Санкт-Петербург - М., Л., СПб.);

4. Издательство (без кавычек);

5. Год издания.

6. Страницы.

Пример:

Вернадский В.И. Биосфера. — М.: Мысль, 1967. — 365 с.
Книги, в которых не указан автор, книги четырех и более авторов описываются под заглавием.
Пример:
Закон Российской Федерации «Об охране окружающей природной среды». - М.: Республика, 1992.
Газеты и журналы:
1. Фамилия и инициалы автора;
2. Название статьи;
3. Название газеты или журнала;
4. Год;
5. Номер.
Пример:
Белоусов В.Н. Экологически безопасная градостроительная политика // Экология и жизнь. - 1998. - №1-4. - С. 76-82. 
Нормативные акты
1. Полное название акта;
2. Дата его принятия;
3. Номер;
4. Официальный источник.
Пример:
Федеральный закон от 19 мая 1995 г. «Об общественных объединениях» // Собрание законодательства Российской Федерации. -1995.-№21.
Электронные ресурсы
Пример:
Авилова Л.И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век): состояние проблемы и перспективы исследований [Электронный ресурс] // Вестн. РФФИ.- 1997. - №2. – Режим доступа: URL:http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007).  
Приложение – это иллюстрирующий материал, который уточняет, подтверждает отдельные разделы реферата, а также  умение обучающихся оформлять  почтовые отправления, почтовые бланки и сопроводительные документы к ним. Материалы приложений не учитываются в общем объёме работы. (Приложение 1,2,… обозначаются в верхнем правом углу).
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.

Реферативная работа должна быть скреплена или прошнурована.

Реферат следует записывать лаконичным литературным языком. Максимально нужно использовать существующую в данной области знания терминологию. Необходимо давать объяснения специальным терминам; можно вывести их в глоссарий.                                 
Проверка реферата

Реферат сдается преподавателю в отпечатанном виде и на электронном носителе. По усмотрению преподавателя реферат может представляться на обсуждение в группе во время семинара или консультации. После вопросов преподавателя и студентов по содержанию работы, реферат оценивается по результатам защиты и совокупности всех ее достоинств и недостатков. Для получения высокой оценки за выполненный реферат студенту необходимо:

▪ писать творчески, самостоятельно.

▪ анализировать различные точки зрения по вопросу, выработать собственный подход;

▪ глубоко проработать тему, используя разнообразную литературу;

▪ обосновывать выводы;

▪ грамотно писать и оформлять реферат, не допускать орфографических, синтаксических и стилистических ошибок;

▪ во время обсуждения показывать знание исследованной темы, уверенно отвечать на поставленные вопросы.

Особенности защиты реферата

 Учитывая возросшие информационные и технические ресурсы учебного процесса, изменились и возросли требования к подготовке, оформлению и защите реферата. Помимо правильного оформления работы необходимо кратко и свободно в пределах минут излагать ее содержание, не читая текст. Поэтому сегодня защита реферата представляет собой устное выступление с изложением основных задач и проблем темы, с раскрытием основных пунктов плана и выводов по проделанной работе. Преподаватель в ходе выступления может задавать дополнительные и уточняющие вопросы, ответы на которые позволяют сделать вывод о степени усвоения материала. Для активизации обсуждения, разворачивания дискуссии по теме, преподаватель может также назначить оппонентов или рецензентов из числа студентов, которые заранее знакомятся с работой и свои замечания или вопросы высказывают на занятии. Защита реферата может осуществляться как на семинарском занятии, научной студенческой конференции в виде доклада, так и на зачете или экзамене в качестве одного из вопросов, а также на индивидуальной консультации с преподавателем в форме собеседования. Устный доклад существенно выиграет, если основные его положения будут сопровождаться компьютерной презентацией.  Так как публичное выступление - весьма непростое дело даже для подготовленного человека, рекомендуется написать текст вашей речи, как это обычно делается при защите дипломных работ. В связи с этим ниже приводятся практические рекомендации по его написанию.  

▪ В начале речи коротко остановитесь на том, что послужило толчком к данному выступлению. 

▪ Текст делите на простые предложения, что очень облегчит для вас чтение при заучивании, а для аудитории - восприятие в процессе защиты.

▪ Избегайте использования в тексте малознакомых аудитории слов. Пусть содержание чуть проиграет в оригинальности, но зато вы сможете быть уверены в том, что вас поймут однозначно.

▪ Найдите золотую пропорцию между размерами частей текста.

▪ Не злоупотребляйте цифрами: их должно быть ровно столько, сколько требуется для объективного взгляда на ситуацию. Кроме того, обилие цифр может запутать не только слушателей, но и выступающего.

▪ Подберите цитаты, шутки. Подумайте, какие могут возникнуть к вам вопросы по ходу защиты - отвечать на них сходу всегда трудно.

▪ Еще раз вникните в содержание предлагаемой для освещения темы и составьте в голове самый общий порядок изложения материала вашего выступления. Проверьте наличие логических связок между всеми его частями.

▪ Заучивание и предварительное проговаривание текста завершает процесс подготовки выступления. Труднопроизносимые слова повторите несколько раз. Отметьте в тексте места, в которых вам будет необходимо изменить интонацию. Сделайте хронометраж выступления – время предварительного чтения текста должно совпадать с тем, которое вам отведено для произнесения речи на защите реферата (от до минут).

▪ Из специальных ораторских приемов можно посоветовать следующее:

➢ говорите достаточно громко и отчетливо - этим вы привлечете внимание и облегчите процесс слушания. 

➢ Не забудьте и о роли глаз – используйте их для того, чтобы войти в контакт с аудиторией. 

➢ Смотрите своим слушателям прямо в глаза, переводя взгляд с одного лица на другое, обычно это вызывает чувство, будто вы обращаетесь персонально к каждому из присутствующих, и побуждает их также не спускать с вас глаз.
Критерии оценки реферата.

Реферат оценивается по пятибалльной системе. Необходимо соблюдение всех изложенных выше требований. Также оценивается: соответствие содержания теме реферата; глубина проработки реферата.
При выставлении оценки за реферат учитываются следующие компоненты:

▪ содержательная часть (глубина проработки проблемы, структура работы, объем проанализированных источников и т.п.);

▪ оформление (соответствие стандарту, эстетика оформления, наличие иллюстративного материала и т.п.);

▪ защита реферата (ориентация в тексте реферата, ответы на вопросы и т.п.).

Оценка «отлично» ставится при соблюдении всех требований, кроме того, при условии, что студент проявил необходимое понимание сущности разработанной темы, логичность изложения, разностороннее освещение вопроса. 
Обучающиеся получают оценку «хорошо» при условии, что ими при признаках, характерных для отметки «отлично», допущены несущественные отклонения и незначительные ошибки при разработке реферата. 
Обучающиеся получают оценку «удовлетворительно» при условии, что ими тема реферата освещена поверхностно, имеются пробелы в знаниях, присутствует нарушение логики изложения материала. 
Обучающиеся получают оценку «неудовлетворительно» при условии, что ими не соблюдены основные требования разработки реферата, проявлено незнание существа излагаемого материала, искажение фактов, правил и другой информации об основных моментах. 
Соответствующую глубину проработки материала, определённые отклонения от темы, логику изложения определяет преподаватель при проверке реферата, основываясь на своей компетенции. Процедура защиты реферата происходит в форме доклада (5-7 минут).
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