	Рекомендации к написанию и правила оформления рефератов


	При написании реферата Вы должны учитывать следующее
Реферат представляет собой изложение имеющихся в научной литературе и других источниках информации (интернет, газеты, научно-популярные журналы и др.) концепций по заданной проблемной теме. По определению, реферат не должен содержать никаких элементов новизны. Достаточно грамотно и логично изложить основные идеи по заданной теме, содержащиеся в нескольких источниках, и сгруппировать их по точкам зрения. 
     Объем реферата должен быть не менее 5 и не более 15 печатных страниц, написанных в формате Microsoft Word (шрифт 14 Times New Roman) В тексте не должно быть ничего лишнего, не относящегося к теме или уводящего от нее, никаких ненужных отступлений. Соответствие содержания реферата заявленной теме составляет один из критериев его оценки. Ваша задача состоит в том, чтобы с максимальной полнотой использовать источники информации, правильно, без искажения смысла понять позицию авторов и верно передать ее в своей работе.
     Построение реферата вытекает из поставленных перед ним задач. Начинается реферат с титульного листа. Далее следует оглавление. Оглавление это и есть план реферата, в котором каждому разделу соответствует номер страницы, на которой его можно найти. Текст делится на три части: введение, основную часть и заключение. 
     Во введении Вы должны обосновать актуальность выбранной темы, сформулировать и кратко характеризовать основную проблему, цель и задачи своей работы, используемые источники. Основная часть представляет собой главное звено логической цепи реферата. В нее может входить несколько глав, но может быть и цельным текстом. 
      В основной части последовательно, с соблюдением логической преемственности между главами, раскрывается поставленная во введении проблема, прослеживаются пути ее решения на материалах источников, описываются различные точки зрения на нее и высказывается Ваше отношение к ним. 
     Иногда, если это необходимо, текст реферата может быть дополнен иллюстративным материалом: схемами таблицами, графиками. 
     В заключении подводится общий итог работы, формулируются выводы, намечаются перспективы дальнейшего исследования проблемы. 
     Завершающим этапом реферата является составление библиографии или списка используемой литературы и источников. 
    Оформление реферата - один из немаловажных аспектов в работе. Грамотное оформление значительно влияет на оценку реферата. Как бы ни был интересен и познавателен написанный вами реферат, но неправильное и неаккуратное оформление может очень сильно подпортить работу.

Оценка за творческую работу складывается из следующих показателей:
- соответствие содержания сформулированной теме (0-4 баллов)
- уровень владения тематикой (0-6 баллов)
- степень самостоятельности (0-3 баллов)
- стиль изложения и оформления работы (0-3 балла)
- умение излагать мысли и отвечать на вопросы (0-4 баллов)

Максимально возможное количество баллов - 20




Проектная деятельность.

Понятие "проект" вброшено в российскую педагогику и еще не осмыслено до конца. Но уже ясно: проект многогранен. Кроме того, проект эффективен. Проект перспективен. Проект неисчерпаем! 
Проект - это метод обучения, который может быть использован в изучении любого предмета, может применяться на уроках и во внеклассной работе. Он ориентирован на достижение целей самих учащихся, и поэтому он уникален. Проект формирует невероятно большое количество умений и навыков, и поэтому он эффективен. Проект дает столь необходимый школьникам опыт деятельности, и поэтому он незаменим.

Проектирование - это содержание обучения. Оно может быть частью учебного предмета "Технология", а может стать и отдельным учебным предметом. Самые современные области человеческой деятельности  основаны на проектировании, которым занимаются уже не столько технологи, сколько имиджмейкеры и маркетологи. Поэтому проектирование может лечь в основу профильных спецкурсов. Проект - это форма организации учебного процесса. Полноценный проект "не вписывается" в уроки. Природы проекта и урока - принципиально различны, и проектная деятельность может стать альтернативой классно-урочному обучению. Будущее школы - в балансе альтернатив.

Проект - это особая философия образования: философия цели и деятельности, результатов и достижений, - далекая от формирования чисто теоретической образованности. Она была отторгнута советской школой. Она принята школой сегодняшнего дня, потому что позволяет органично соединить несоединимое - ценностно-смысловые основы культуры и процесс деятельной социализации.

Формы продуктов проектной деятельности

В ряде случаев на вид продукта сразу указывает тема проекта. Но чаще всего выбор продукта - непростая творческая задача, от решения которой во многом зависит мотивация участников проектной группы к дальнейшей работе. Так, проект "Исследование влияния климата природных зон на растительный и животный мир" может завершиться защитой ничем не примечательного реферата, а может вылиться в увлекательную подготовку атласа несуществующего материка.

Перечень (далеко не полный) возможных выходов проектной деятельности:

·  WEB-сайт

·   Анализ данных социологического опроса

·   Атлас, карта

·    Видеофильм

·    Выставка

·    Газета, журнал

·    Законопроект

·    Игра

·    Коллекция      

·    Модель

·    Мультимедийный продукт

·    Оформление кабинета

·    Постановка

·    Праздник

·    Прогноз

·    Справочник

·    Сравнительно-сопоставительный анализ

·     Учебное пособие

·     Экскурсия

Виды презентаций проектов

Презентации учебных проектов могут быть проведены в виде:

·       деловой игры

·         демонстрации видеофильма/продукта, (выполненного на основе информационных технологий)

·         иллюстрированного сопоставления фактов, документов, событий.

·         инсценировки реального или вымышленного эволюционного события.

·         научной конференции

·         научного доклада

·         отчета исследовательской экспедиции

·         пресс-конференции

·         путешествия

·         рекламы

·         ролевой игры

·         соревнования

·         экскурсии

Система оценки проектных работ.

. Оцениваться должна не столько презентация, сколько качество проекта в целом. Критерии должны быть изве​стны всем проектантам задолго до защиты. Ниже приведены примеры критериев, которые  использую в своей практической деятельности при проведении проектной недели.

Пример 1 
·  Самостоятельность работы над проектом

·  Актуальность и значимость темы

·  Полнота раскрытия темы

·  Оригинальность решения проблемы

·  Артистизм и выразительность выступления

·  Раскрытие содержания проекта на презентации

·  Использование средств наглядности, технических средств

· Ответы на вопросы

Пример 2

·  Важность темы проекта

·  Глубина исследования проблемы

·  Оригинальность предложенных решений

·  Качество выполнения продукта

·  Убедительность презентации       
Правила и порядок оформления проекта

Введение. В введении указываются цели, задачи, гипотеза, актуальность выбранной темы.
Рубрикация основной части

Основную часть ТУД (текстовых учебных документов) следует делить на разделы, подразделы и пункты, снабжая каждый номером и заголовком. 

Все структурные части ТУД, а также разделы, имеющие подразделы, располагают с новой страницы. По завершении каждого раздела, подраздела и пункта необходим пробел в одну строку. 

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей основной части ТУД. Номер указывается арабскими цифрами с точкой в конце. Подразделы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого раздела, используя точки, например: 1.3. (третий подраздел первого раздела). Пункты нумеруют арабскими цифрами в пределах подраздела, например: 1.3.2. (второй пункт третьего подраздела первого раздела). Нумерация частей текста с количеством уровней более трех в ТУД не рекомендуется. 

Составляя нумерацию разделов основной части ТУД, следует учесть, что задание, реферат, содержание, перечень условных обозначений, введение, заключение и список использованных источников не нумеруют. 

Приложения имеют отдельную нумерацию, обычно используют римские цифры. 

Ссылки на части текста выполняют, используя сокращенные записи, например: "приведено в разд. 3.2"; "указано в п. 3.3.1". 

Содержащиеся в тексте перечисления выделяют арабскими цифрами со скобкой: 1), 2) и т.д., или вместо цифр ставят тире. 

Заголовки разделов располагают в отдельной строке (строках) симметрично к тексту. Заголовки подразделов и пунктов (если они есть) располагают с абзацным отступом. Заголовки разделов и подразделов отделяют от текста пробелом в одну строку, пробела между заголовком пункта и текстом не делают. 

Пункты, не имеющие заголовка, начинают с абзацного отступа указанием номера пункта. 

В заголовках не допускаются переносы слов. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. В заголовках не допускаются сокращения и условные обозначения, даже вошедшие в перечень. Заголовок и начало текста не должны оказаться на разных страницах ТУД. 

Текст ТУД следует набирать на компьютере и печатать на принтере. 

Применяют форматы бумаги А4 (297x210) мм. 

Рекомендуется шрифт "кегль 14" через 1,5 интервала, поля - по 20 мм. 

Формулы необходимо вписывать средствами компьютерного текстового редактора. Перенос длинной формулы на другую строку делают после математических знаков. 

При оформлении таблиц основное поле таблицы содержит строки (горизонтальные ряды) и графы (колонки). Заголовки строк образуют боковик. В верхней части таблицы размещают: головку (заголовок боковика), за головки граф и подзаголовки граф. 

Заголовки строк и граф начинают с прописной буквы, подзаголовки - со строчных букв, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных букв, если они самостоятельны. Таблица может иметь заголовок, его начинают с прописной буквы. 

Таблицу размещают после первого упоминания в тексте так, чтобы ее было удобно читать без поворота ТУД или с поворотом по часовой стрелке. Таблицы нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела. Над таблицей справа помещают слово "Таблица" с порядковым номером, например: "Таблица 1.2" (вторая таблица первого раздела). Если в ТУД таблица одна, ее не нумеруют и слово "таблица" не пишут. При переносе таблицы на другой лист в его правом верхнем углу пишут слово "продолжение" и номер таблицы, например, "Продолжение табл. 1.2". Если в ТУД одна таблица, то при ее переносе пишут слово "Продолжение". Следить за тем, чтобы при продолжении можно было проследить за значением заголовков таблицы. 

На все таблицы должны быть ссылки в тексте, например " ... приведены в табл. 1.2". 

Если таблица не имеет номера, при ссылке слово "таблица" пишут полностью. 

Если все физические величины, приведенные в таблице, выражены в одних и тех же единицах, то обозначение единицы помещают в заголовке через запятую, например: "Размеры изделий, мм". 

Обозначение единицы физической величины, общей для всех данных в строке или графе, указывают в соответствующей строке боковика или в заголовке графы. 

Не допускается делить заголовки таблицы по диагонали и включать графу "номер по порядку". 

Как правило, учебные тексты иллюстрируют графиками, диаграммами, схемами, чертежами, фотографиями. 

Все иллюстрации в ТУД называют рисунками. Рисунки нумеруют в пределах раздела, например: Рис. 2.3 (третий рисунок второго раздела). 

Если в ТУД содержится только один рисунок, то его не нумеруют. 

На каждый рисунок должна быть ссылка в тексте, например "... приведено на рис. 2.3" или "... составим схему замещения (рис. 2.5)". 

Для ТУД рекомендуется расположение рисунков на отдельных страницах (листах). Страницы (листы) с рисунками учитывают в общей нумерации. 

Рисунки должны иметь номер и название и могут иметь поясняющие надписи. Последние размещают выше номера и названия и ниже собственно рисунка (примеры оформления рисунков даны в тексте настоящего приложения). 
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Рис. 2.2. Временная диаграмма тока формирователя 

Графики, выражающие качественные зависимости, изображают в прямоугольных, координатах на плоскости, ограниченной осями координат без шкал значений величины. Оси координат заканчивают стрелками, указывающими направление возрастаний значений величин. Независимую переменную откладывают по горизонтальной оси (ось абсцисс). В полярной системе координат начало отсчета углов должно находиться на горизонтальной или вертикальной оси. На графиках, выражающих количественные зависимости (экспериментальные или расчетные), должна быть координатная сетка. Цифры располагают ниже оси абсцисс и левее оси ординат, единицы измерения физических величин указывают по одной линии с цифрами. Обозначения переменных приводят по другую сторону оси. Значения переменных откладывают в линейном или логарифмическом масштабах. 

Переменные следует обозначать символом, математическим выражением или словами. Последний вариант применяют, если переменная фигурирует в ТУД один раз и введение для нее специального обозначения нецелесообразно. 

На одной координатной сетке допустимо изображать две или более функциональных зависимостей, выделяя их линиями разных типов или различного цвета. 

Характерные точки диаграмм допускается отмечать графически, например, кружками, крестиками и т.п. Обозначения точек должны быть разъяснены в пояснительной части диаграммы. 

При написании текста с использованием обращений к различным величинам применяют принятые обозначения, например, наряду с основными единицами "бит" и "байт" употребляют единицы КБ (произносят "килобайт", эквивалентно 1024 байт) и МБ (произносят "мегабайт", эквивалентно 1048576 байт). 

Для снижения объема и трудоемкости исполнения ТУД в текстах применяют сокращения. Существуют общепринятые сокращения, например: КПД (коэффициент полезного действия), вуз (высшее учебное заведение), ГОСТ (государственный общесоюзный стандарт) и др. Применять общепринятые сокращения следует в соответствии с ГОСТ 7.12-77 "СИБИД. Сокращение русских слов и словосочетаний в библиографическом описании". 

Оформление работы может потребовать использование практически общепринятых сокращений в определенной области знаний. Например. САПР (система автоматизированного проектирования). О возможности использования практически общепринятых сокращений автору ТУД следует проконсультироваться с преподавателем. 

В конкретной ТУД бывает целесообразно ввести свои сокращения. При большом числе сокращений их включают в особый перечень. 

Не допускаются следующие приемы сокращения текста: 

· употребление в тексте математических знаков ">", "<", "=" и др., а также знаков "%" и "№" (номер) без цифр; 

· использование математического знака "-" перед отрицательными значениями величин (следует писать "минус"); 

· применение индексов стандартов "ГОСТ", "ОСТ", "РСР" без регистрационного номера (например, нельзя писать: "ГОСТом предусматривается", следует указать номер стандарта); 

сокращение наименования единиц физических величин, если они употребляются без цифр (кроме как в таблицах и при расшифровках буквенных обозначений в формулах

Заключение - со сводкой основных результатов разработки (1 стр. в заключении должны быть перечислены результаты решения задач, поставленных во введении). 

Список использованных источников (1 стр. не менее 5 источников - можно ссылаться на ресурсы Интернет). 

Список использованных обозначений (1 стр. - создать с использованием предметного указателя). 

Список таблиц и иллюстраций 

Приложения (зависит от темы, при создании ИС обязательно должны присутствовать логическая и физическая модель, блок-схема полностью при программировании, при создании страниц — скриншоты - фото экрана, выполняется путем нажатия ALT+PRINTSCREEN и переноса изображения для редактирования в графический редактор PAINT, после чего изображение вставляется в документ WORD). Большие схемы и графические иллюстрации принято оформлять в виде приложений, каждое приложение имеет свой номер и название. 

По заимствованным материалам должны быть сделаны соответствующие ссылки в тексте - это обязательно, особенно когда текст переносится без изменения. 

Нумерация листов (страниц)

При односторонней печати (письме) нумеруют листы ТУД. Страницы (листы) нумеруют арабскими цифрами. Их располагают в пределах рабочего поля страницы, сверху или снизу. Цифры должны быть отделены от текста пробелом в одну строку. 

	 1. Правила оформления структурных частей текстовой учебной документации

1.1  Титульный лист

Наиболее заметными должны быть слова, определяющие вид работы. Следующим по уровню выделения должен быть текст названия работы. 

Название выпускающей кафедры приводится в родительном падеже без кавычек, например: кафедра экономической информатики. 

1.2 Реферат

Реферат (аннотация) должен содержать: сведения об объеме реферируемого документа (количество страниц, иллюстраций и таблиц), текст реферата. Рекомендуемый объем текста реферата составляет 500-1000 знаков. 

1.3 Содержание

В структурную часть "Содержание" включают введение, названия всех разделов, подразделов и пунктов основной части ТУД и заключение с указанием номера листа или страницы, на котором размещается их начало. 

Содержание должно быть создано автоматически, до генерации оглавления необходимо пометить все заголовки - стилем Заголовки соответствующего уровня и расставить страницы. 

В "Содержание" не включают титульный лист, задание, реферат и перечень условных обозначений. В "Содержание" включают также список приложений с указанием их названий, например: Приложение 1. Схема данных. Приложение 2. Скриншот главной формы 

1.4 Перечень условных обозначений, терминов и сокращений

Если общее количество принятых в ТУД условных обозначений, вводимых терминов и сокращений превышает 3, то рекомендуется представить их в виде отдельного перечня. Его составляют столбцом, в котором слева приведены символы, справа - их детальная расшифровка. 

Наличие перечня не отменяет необходимость расшифровки вводимых обозначений, терминов и сокращений при первом их упоминании в тексте. 

1.5 Введение, основная часть, заключение

Эти структурные части ТУД оформляют по общим правилам - конкретное содержание согласовать с руководителем. 

1.6 Список использованных источников

Список использованных источников составляют в порядке появления ссылок в тексте или в алфавитном порядке. 

Ссылки следует приводить в форме указания порядкового номера по списку источников, выделенного квадратными скобками или двумя косыми чертами, например, [28] или /28/. При ссылке на формулу или рисунок и т.п. следует указывать номера страниц, например [18, с. 704]. 

Допускается приводить ссылки на литературу в подстрочном примечании. 

Примеры библиографических описаний

Монография (учебник, справочник) центрального издательства при числе авторов не более трех: 

1. Гайдамакин Н. А. Автоматизированные информационные системы, базы и банки данных. Вводный курс: Учебное пособие. М.: Гелиос, 2002. - 368 с. 

Монография (учебник, справочник) центрального издательства при числе авторов больше трех и наличии редактора (редакторов): 

2. Гибкое автоматическое производство / В. О. Азбель, В. А. Егоров, А. Ю. Звоницкий и др.; Под общ. ред. С. А. Майорова, Г. В. Орловского, С. Н. Халкиопова. - Л.: Машиностроение, 1985. - 454 с. 

Отдельный том многотомного издания: 

3. Савельев И. В. Курс общей физики. T. I. Механика. Молекулярная физика: Учеб. пособие для студентов втузов. - 2-е изд., перераб. - М.: Наука, 1982. - 432 с. 

Статьи из периодических изданий: 

4. Шакиров М. А., Кияткин Р. П. Динамика электромагнитных сил при переходном скин-эффекте в прямолинейных шинопроводах // Электричество. - 1998. - № 4. - с: 62-69. 

5. Определение динамических характеристик аэрогелей в зоне энерговыделения мощного электронного пучка / Б. А. Демидов, В. П. Ефремов, М. В. Илькин и др. //Журн. техн. физики. - 1998. - т. 68, вып. 10. - с. 112-120. 

Тезисы докладов на конференциях: 

9. Воронин В. Н., Арсеньев Д. Г. Международный центр обучения как новая структура организации обучения иностранных студентов в СПбГТУ // Проблемы подготовки национальных кадров для зарубежных стран: Тез. докл. междунар. науч.-практ. конф. /СПбГТУ. - СПб., 1995. - c. 5-7. 

10. Создание новых образовательных технологий как проблема становления технических университетов / Ю. С. Васильев, В. Н. Бусурин, В. Н. Козлов, О. Ю. Кульчицкий, В. Е. Родионов // Современные проблемы университетского образования: Материалы 3-й Всерос. науч.-метод. конф., Волгоград, гос. ун-т. - Волгоград, 1993. - с. 102. 

При числе авторов не более трех библиографическое описание источника начинают с перечня авторов, причем инициалы ставят после фамилий. При числе авторов больше трех библиографическое описание начинают с названия работы. При этом инициалы авторов указывают перед фамилиями. Так же (начиная с инициалов) указывают редакторов и составителей (если они есть). 

Следует обратить пристальное внимание на расстановку знаков препинания (тире, точки, двоеточия) в библиографических описаниях. Знаки используются при автоматизированной обработке текстов. Например, двоеточие после названия города означает, что следующим идет описание издательства. Города Москву, Санкт-Петербург и Ленинград обозначают сокращенно, соответственно - М., СПб и Л. 

 1.7Приложения

В приложения выносят вспомогательные материалы: описания моделей и форм, отчетов - генерируемых программой, заимствованные материалы, промежуточные расчеты, таблицы и т.п. 

Каждое из приложений оформляют как самостоятельный документ со своей рубрикацией и нумерацией рисунков и страниц. Располагают приложения в порядке ссылок на них в основном тексте. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа. В правом верхнем углу указывают номер приложения, например, "Приложение 2". Если приложение одно, его не нумеруют, ограничиваясь надписью "Приложение". 
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