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1.Реферат как форма самостоятельной работы студентов

1.1.Основные особенности реферата

Написание реферата является одной из форм обучения студентов, направленной на  организацию и повышение уровня самостоятельной работы студентов, расширение научного кругозора, ознакомление с методологией научного поиска.

Реферат как форма обучения студентов –  это краткий обзор максимального количества доступных публикаций по заданной теме, с элементами сопоставительного анализа данных материалов  с последующими выводами.  При проведении обзора должна проводиться и исследовательская работа, но объем ее ограничен, так как анализируются уже сделанные выводы, а также в связи с небольшим объемом данной формы.

 Темы рефератов содержатся в программе курса. Преподаватель рекомендует литературу, которая может быть использована для написания реферата.

Цель  написания реферат – привить студентам навыки поиска необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде), компактного  изложения мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме, с использованием особенностей научного стиля; приобретение навыка грамотного оформления ссылок на используемые источники, правильного цитирования авторского текста. 
Реферат является одной из форм отчётности по итогам курса, он позволяет структурировать знания обучающихся.

Рефера́т (нем. Referat, от лат. refere  – докладывать, сообщать) – письменный доклад или выступление по определённой теме с обобщением информации из одного или нескольких источников. 

Реферат предполагает осмысленное изложение содержания главного и наиболее важного (с точки зрения автора) в научной литературе по определенной проблеме в письменной или устной форме. 

Различают два вида рефератов: 

– репродуктивные – воспроизводят содержание первичного текста в форме реферата-конспекта или реферата-резюме. В реферате-конспекте содержится фактическая информация в обобщённом виде, иллюстрированный материал, различные сведения о методах исследования, результатах исследования и возможностях их применения. В реферате-резюме содержатся только основные положения данной темы.

– продуктивные – содержат творческое или критическое осмысление реферируемого источника и оформляются в форме реферата-доклада или реферата-обзора. В реферате-докладе, наряду с анализом информации первоисточника, дается объективная оценка проблемы, и он имеет развёрнутый характер. Реферат-обзор составляется на основе нескольких источников и в нем сопоставляются различные точки зрения по исследуемой проблеме.

Студент может выбрать любую из рассмотренных форм оформления реферата.

1.2 Этапы работы над рефератом 

Выбор темы. Выбор темы не должен носить формальный характер, а иметь практическое и теоретическое обоснование. 

Студенту предоставляется право самостоятельного выбора темы реферата из списка. При этом предварительно происходит обсуждение темы с преподавателем. Если интересующая тема отсутствует в рекомендательном списке, то по согласованию с преподавателем студенту предоставляется право самостоятельно предложить тему реферата, раскрывающую содержание изучаемой дисциплины. Тема не должна быть слишком общей, так как небольшой объем работы не позволит раскрыть ее. 

При выборе темы необходимо учитывать полноту ее освещения в имеющейся научной литературе. Для этого можно воспользоваться тематическими каталогами библиотек и библиографическими указателями литературы, периодическими изданиями
После выбора темы составляется список изданной по теме литературы, опубликованных статей, необходимых справочных источников. 

Знакомство с любой научной проблематикой следует начинать с освоения имеющейся основной научной литературы. При этом следует сразу же составлять библиографические выходные данные (автор, название, место и год издания, издательство, страницы) используемых источников. Названия работ иностранных авторов приводятся только на языке оригинала.

Начинать знакомство с избранной темой лучше всего с чтения обобщающих работ по данной проблеме, постепенно переходя к узкоспециальной литературе.

На основе анализа прочитанного и просмотренного материала по данной теме следует составить тезисы по основным смысловым блокам, с пометками, собственными суждениями и оценками. Предварительно подобранный в литературных источниках материал может превышать необходимый объем реферата, но его можно использовать для составления плана реферата. 

Составление плана. Автор по предварительному согласованию с преподавателем  может самостоятельно составить план реферата, с учетом замысла работы, либо взять за основу рекомендуемый план. Правильно построенный план помогает систематизировать материал и обеспечить последовательность его изложения.

Наиболее традиционной является следующая структура реферата:

Титульный лист 

Оглавление 
Введение
Пункт 1 
1.1. 
1.2. 

Пункт 2 
2.1.

2.2. 

Заключение 

Список литературы
Приложения 

Титульный лист заполняется по единой форме (Приложение 1).

Оглавление  включает названия всех разделов (пунктов плана) реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата. 

Введение. В этой части реферата обосновывается актуальность выбранной темы, формулируются цель и задачи работы, основные вопросы, которые предполагается раскрыть в реферате, указываются используемые материалы и дается их краткая характеристика с точки зрения полноты освещения избранной темы. Объем введения не должен превышать 1-1,5 страницы. 

Основная часть реферата может быть представлена одной или несколькими пунктами, которые могут включать 2-3 подпункта. 

Здесь раскрываются все пункты плана с сохранением связи между ними и последовательности перехода от одного к другому. 

Автор должен следить за тем, чтобы изложение материала точно соответствовало цели и названию пункта. Материал в реферате рекомендуется излагать своими словами, не допуская дословного переписывания из литературных источников. В тексте обязательны ссылки на первоисточники, т.е. на тех авторов, у которых взят данный материал в виде мысли, идеи, вывода.

Работа должна быть написана грамотным литературным языком. Сокращение слов в тексте не допускается, кроме общеизвестных сокращений и аббревиатуры. Каждый раздел рекомендуется заканчивать кратким выводом.

Заключение. В этой части обобщается изложенный в основной части материал, формулируются общие выводы, указывается, что нового лично для себя вынес автор реферата из работы над ним. Выводы делаются с учетом опубликованных в литературе различных точек зрения по проблеме, рассматриваемой в реферате, сопоставления их и личного мнения автора реферата. Заключение по объему не должно превышать 1,5-2 страниц.

Библиография включает список изданий, использовавшихся при написании реферата. Список не может состоять из одного наименования. Используются ссылки на ресурсы сети Интернет.
Приложения могут включать дополнительный материал (анкеты, тесты, результаты сбора материала).
1.3 Требования к оформлению реферата 

1. Текст предоставляется в компьютерном исполнении, без стилистических и грамматических ошибок. 

2. Текст должен иметь книжную ориентацию, набираться через 1,5 интервал на листах формата А4. Для набора текста в текстовом редакторе Microsoft Word, рекомендуется использовать шрифт: Times New Roman, размер шрифта – 14 пт. 
3. Поля страницы: левое – 3 см., правое – 1,5 см., нижнее – 2 см., верхнее – 2. Абзац (красная строка) должен равняться четырем знакам (1,25 см). 

4. Выравнивание текста на листах должно производиться по ширине строк.

5. Каждая структурная часть реферата (введение, разделы основной части, заключение и т. д.) начинается с новой страницы. 

6. Заголовки разделов, введение, заключение, библиографический список набираются полужирным шрифтом.

7. Не допускаются подчеркивание заголовка и переносы в словах заголовков.

8. После заголовка, располагаемого посередине строки, точка не ставится. 

9. Расстояние между заголовком и следующим за ней текстом, а также между главой и параграфом составляет 2 интервала. 

10. Ссылки на литературные источники оформляются в квадратных скобках, где вначале указывается порядковый номер по библиографическому списку, а через запятую номер страницы.

11. Все страницы реферата, кроме титульного листа, нумеруются арабскими цифрами. Номер проставляется внизу справа. 

12. Титульный лист реферата включается в общую нумерацию, но номер страницы на нем не проставляется.

13. Объем реферата в среднем - 25-30 страниц формата А4, набранных на компьютере на одной (лицевой) стороне.

16. В списке использованной литературе в реферате должно быть не менее пяти источников. 

17. Все структурные части реферата сшиваются в той же последовательности, как они представлены в структуре.
1.4 Критерии оценки  реферата  

Подготовленный и оформленный в соответствии с требованиями реферат оценивается преподавателем по следующим критериям:

- достижение поставленной цели и задач исследования (новизна и актуальность поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов);

- уровень эрудированности автора по изученной теме (знание автором состояния изучаемой проблематики, цитирование источников, степень использования в работе результатов исследований); 

- личные заслуги автора реферата (новые знания, которые получены помимо образовательной программы, новизна материала и рассмотренной проблемы, научное значение исследуемого вопроса); 

- культура письменного изложения материала (логичность подачи материала, грамотность автора);
- культура оформления материалов работы (соответствие реферата всем стандартным требованиям); 

- знания и умения на уровне требований стандарта данной дисциплины: знание фактического материала, усвоение общих понятий и идей; 

- степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, всесторонность раскрытия темы, корректность аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров, иллюстративного материала, наличие знаний интегрированного характера, способность к обобщению);

- качество и ценность полученных результатов (степень завершенности реферативного исследования, спорность или однозначность выводов);

- использование литературных источников. 

При положительном заключении работа допускается к защите, о чем делается запись на титульном листе работы.

При отрицательной рецензии работа возвращается на доработку с последующим предоставлением на повторную проверку с приложением замечаний, сделанных преподавателем.

Внимание! 
1. Не допускается сдача скачанных из сети Internet рефератов. 

   2. Студент, не подготовивший реферат, считается не выполнившим учебный план и не может быть допущен к зачету (экзамену).
2.  Темы рефератов
Формулировки тем рефератов, представленных в списке, являются достаточно общими, они скорее определяют основные направления работы, должны быть скорректированы и конкретизированы совместно с преподавателем.
1. Основные тенденции развития современного русского языка.
2. Формирование норм литературного языка. 

3. Особенности языковых норм.

4. Влияние жаргона на литературный язык.

5. Особенности уральского диалекта.

6. Русские диалекты.

7. Просторечие как языковое явление.

8. Средства общения (вербальное и невербальное общение). 

9. Речь в социальном взаимодействии. 

          10. Основы классической риторики. 

11. Русская риторика. 

12. Художественная речь. 

13. Мастерство устного выступления. 

14. Эстетические качества речи. 

15. Культура речевого этикета. 

16. Обращение в русском речевом этикете. 
17.Молодежный жаргон.

18.Профессиональный жаргон.
19. Дикция и выразительное чтение. 

20. Логические и психологические приемы полемики. 

21. Спор как форма организации человеческого общения. 

22. Споры в Древней Греции. 

23. Споры в современном обществе.

24. Особенности  телефонных  разговоров. 
25.Роль фразеологизмов в русском языке.
26.Особенности  разговорной речи.
27. Стратегия и тактика переговоров. 

28. Средства речевой выразительности. 
29. Проблема заимствований в русском языке.
30. Русская пунктуация. 

32. Совершенствование речевых навыков. 

33. Орфография. 

34. Синтаксис и пунктуация. 

35. Лексика и фразеология. 

36. Кирилл и Мефодий – создатели славянской азбуки. 

37. Словари в жизни человека.

3. Подготовка к устному выступлению

Поскольку  реферат изначально планируется как устное выступление, он несколько отличается от тех видов работ, которые просто сдаются преподавателю и оцениваются им в письменном виде. Необходимость устного выступления предполагает соответствие некоторым дополнительным критериям. Если письменный текст должен быть правильно построен и оформлен, грамотно написан и иметь удовлетворительно раскрывающее тему содержание, то для устного выступления этого мало. Устное выступление должно хорошо восприниматься на слух,  быть интересно подано для аудитории.

Как правило, структура выступления выглядит следующим образом: 

1.  Введение: освещает актуальность, указывает тему, цель, задачи работы;

2. Основное содержание - последовательно раскрываются все тематические разделы работы.

3. Заключение: приводятся выводы, сделанные в результате изучения материала.

Текст доклада должен быть построен в соответствии с регламентом  - не более семи минут. Очень важно для выступающего  уложиться во временные рамки, т.к. если его прервут на середине доклада,  то он  сможет сообщить самого главного.

Поэтому не меньшее внимание, чем написанию самого доклада, следует уделить отработке его чтения. Написанный черновой вариант следует прочесть кому-нибудь вслух. При этом следует читать не торопясь, но и без излишней медлительности, осваивая темп будущего выступления. Если не удается уложиться в регламент, следует вернуться к тексту и сократить материал: обычно бывает растянутой вводная часть, выводы следует свести к пронумерованным тезисам, сделав их предельно четкими и краткими.

Даже если у студента прекрасные ораторские способности, нельзя пытаться выступать экспромтом, т.к. можно увлечься и потерять нить выступления, а также выйти из регламента. 
Студентам,  обладающим достаточно высоким уровнем речевой культуры, можно воспользоваться конспективным способом изложения текста, опорным конспектом. 
Тем же, кто делает доклад впервые, лучше воспользоваться полным текстом. При этом следует помнить, что умение свободно излагать текст  свидетельствует о высоком уровне речевой культуры студента.
Внешний вид докладчика. Выступающий должен быть одет чисто, аккуратно, но в одежде не может быть ничего вызывающнго, кричащего, чтобы не отвлекать внимание аудитории от содержания выступления. 

Поведение оратора во время выступления. Он не может расхаживать по аудитории взад и вперед, смотреть в окно, подпирать рукой голову, читать текст не отрываясь от бумаги. Докладчик должен осмысленно смотреть в аудиторию, периодически обращаясь к тексту выступления.
Взаимоотношения с аудиторией. Умение завоевать внимание аудитории и поддерживать его на протяжении всего выступления очень важны для его успеха.  Речь докладчика должна быть не только понятной, но и экспрессивно окрашенной. Это зависит от скорости, громкости и интонации. Если докладчик будет говорить быстро, торопливо, проглатывать окончания слов, слова или, наоборот, говорить тихо и невнятно, то качество его выступления значительно снизится. Уверенная, спокойная, неторопливая манера изложения всегда импонирует аудитории, а скучную, монотонную речь слушать не интересно.

Речевая культура выступления. Недопустимо нарушение орфоэпических и акцентологических норм (норм произношения и ударения). Речь должна быть литературной, не допускаются жаргонные, просторечные элементы, нарушение логики.

По окончании выступления докладчик должен быть готов ответить на вопросы слушателей и показать глубину знаний, владение материалом, умение защищать, обосновывать и отстаивать свою точку зрения.
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высшего профессионального образования
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Факультет Экономики и управления  
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