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Предисловие
Подготовка и защита доклада, реферата, сообщения является одной из основных форм организации внеаудиторной самостоятельной работы студентов заочной формы обучения.

Доклад и реферат – специально подготовленная аналитическая информация, поданная в форме публичного выступления или предоставленная в письменном виде для изучения, обсуждения или подтверждения каких-либо фактов, чаще всего научного плана. Отличия этих видов исследовательской работы заключаются в способе обработки информации и отражают разные задачи изложения материала.
Реферат представляет собой вид развернутого сообщения по определенной теме с использованием ранее опубликованной информации научного, социально-политического, юридического, экономического, культурно-художественного содержания. Источников такой информации может быть несколько. Чаще всего это научные работы и специальная литература, посвященная какой-либо проблеме. Их содержание передается в реферате без субъективной оценки составителя. Для реферата выбирают наиболее важные с научной точки зрения и достаточно исследованные факты, позволяющие проиллюстрировать актуальность избранной проблемы и указать способы ее решения.

В отличие от реферата доклад представляет собой анализ какой-либо темы, опирающийся на всестороннее исследование проблемы или ее отдельных аспектов. Он строится по принципу демонстрации определенной позиции автора, подкрепленной научно-исследовательскими работами в этой области со ссылками на источники, цитатами и обоснованием авторского мнения.

В докладе используются специфические приемы изложения: аналитические справки, сравнительный анализ, научная аргументация, использование проверенного фактического материала.

Структура доклада может быть линейной, строящейся как последовательное изложение содержания, или разветвленной, охватывающей несколько аспектов темы.

Способ изложения – публичное выступление с последующим обсуждением или научная публикация. Существуют доклады в форме отчетов, официальных сообщений о фактах, событиях, происшествиях, например, военный доклад.
TheDifference.ru определил, что разница между докладом и рефератом заключается в следующем:
1. Реферат – объективное изложение какой-либо информации по определенной теме, не требующий авторских выводов и аргументации составителя. Доклад охватывает более широкий спектр вопросов или основывается на углубленном исследовании отдельной темы и представляет собой авторскую исследовательскую работу, содержащую обобщения и выводы.

2. В реферате точно передается основное содержание одного или нескольких первоисточников. В докладе анализируются различные точки зрения и выявляется методика исследования проблемы, основанная на уже полученных результатах или зафиксированных в научной литературе фактах.

Реферат не содержит авторской оценки содержания, а только фиксирует выявленные тенденции решения проблемы. В докладе содержится обработанный и систематизированный материал, аргументировано подтверждающий позицию автора. 
1. Правила написания реферата
Реферат, как гласит Большая Энциклопедия, имеет следующее значение: «Доклад на определенную тему, освещающий ее вопросы на основе литературы и других источников». 

Как правило, реферат имеет научно-информационное значение. Помимо исчерпывающего научно-объективного освещения темы, в реферате может содержаться анализ и критика соответствующих научных теорий и научные выводы. Такой вид работы приближен к исследовательской работе, включает элементы самостоятельной оценки, представляет собой своеобразную разновидность тематического конспектирования. В нем как бы объединяются все виды записей: план, тезисы, аннотации и рецензия, цитирование и конспектирование.

Реферат является важной формой развития навыков учебной деятельности, направленной на формирование самостоятельности в нахождении способов решения поставленных задач, умения применять приобретенные навыки и знания в новых ситуациях, в практической деятельности. Современный специалист – это человек высокой культуры, широкой эрудиции, умеющий ориентироваться в потоке научной информации, растущем объеме знаний.

Реферат – это систематическое и последовательное изложение какого-либо вопроса или труда. Являясь важным элементом профессиональной подготовки студентов, реферат может решать следующие задачи:

· расширять и углублять теоретические знания студентов;

· формировать ценностное отношение к научным знаниям;

· формировать умение анализировать научные теории и производственный опыт, обобщать их и делать выводы;

· знакомиться с практическим опытом и проводить его изучение;

· заимствовать все лучшее, передовое для своей будущей профессии.

1.1. Виды рефератов и особенности их написания
Рефераты могут быть двух видов:

1. реферат, посвященный важнейшим теоретическим проблемам;

2. реферат с использованием конкретного опыта профессиональной работы или анализом отдельных дел, выполняемых студентами под руководством преподавателя.

В первом случае реферат выполняется на основе ряда источников. Для этого при помощи каталога отбирается ряд источников подходящей тематики, осуществляется знакомство с содержанием отобранной литературы, анализ содержания, отбор необходимого материала, составление плана, написание и оформление реферата.

Во втором случае обязательным условием является знакомство с передовым опытом, проведение собственной опытной работы и ее анализ, а также использование результатов опыта в реферате. Студент составляет план сбора материала, знакомит с ним преподавателя, приступает к сбору практического материала. Собранные факты систематизируются вместе с изученной литературой, излагаются в реферате. Полученный в ходе опыта материал используется не для иллюстрации положений реферата, а для углубления анализа темы.

1.2. Структура реферата и требования к содержанию
2. Титульный лист реферата с указанием темы, учебной дисциплины, наименования образовательного учреждения, фамилий и инициалов исполнителя и руководителя реферата.
3. План реферата (оглавление).
4. Введение, где дается краткое обоснование темы, ее актуальность. Не стоит начинать реферат с повторения названия, оно изложено на титульном листе.
5. Основная часть содержит состояние изучения избранного вопроса, нерешенные вопросы, подход к решению одного из них в литературе, опыте, описание и анализ проделанной автором опытной работы. В реферате необходимо использовать существующую в данной области знания терминологию. При первом применении новых терминов объясняйте их значение. Строго соблюдайте единообразность условных обозначений, символов, размерностей и сокращений. Оформление цитат построчное. Избегайте сложных придаточных предложений и фраз, без которых можно обойтись. Вместо детальных таблиц, подробных статистических данных или карт необходимо поместить их краткую словесную характеристику и формулировки выводов, которые вытекают из них.
6. Заключение содержит краткое обобщение анализа литературы, выводы по изученному опыту, выводы по проведенной студентами работе.
7. Список использованных источников.

8. Приложения (если такие имеются).
Критерии оценки реферата:
· соответствие содержания теме;

· правильность и полнота использования источников;

· соответствие оформления реферата стандартам.

По усмотрению преподавателя рефераты могут быть представлены на семинарах, научно-практических конференциях, а также использоваться как зачётные работы по пройденным темам.
Процесс выполнения реферата состоит из следующих этапов:
1. Подбор литературы по избранной теме и ознакомление с ней.

2. Составление плана реферата.

3. Изучение отобранных литературных источников.

4. Написание текста реферата.

5. Оформление реферата.
2. Правила написания доклада
2.1. Структура доклада
Структура доклада достаточно свободна. Не нужно перечислять все пункты, которые будут у Вас в курсовой (предмет, объект и прочее). Сосредоточьтесь на той новой информации, которую вы можете передать вашим слушателям.

Доклад, как правило, состоит из следующих частей: 

· титульный лист; 

· содержание работы; 

· текст; 

· список источников. 

Текст должен четко разделяться на вступление, основную часть и выводы. 

Обычно во вступительной части к докладу (не более ¼ текста) должны быть освещены следующие вопросы:

1. Какую научную проблему вы будете решать? («Доклад посвящен…» / «Целью данного доклада является ответ на вопрос…» и т.п.).

2. Как вы решали научную проблему? 

Желательно четко указать, сколько материала вы проанализировали, и охарактеризовать этот материал. Если вы сами понимаете, что вашего материала мало, имеет смысл сказать, что пока вы находитесь на начальном этапе исследования и проверяете свою гипотезу. Описание материала можно опустить, но в любом случае надо быть готовым к ответу на вопрос «А что именно вы анализировали?».

3. Насколько изученной является эта проблема? 

Подробно перечислять десятки фамилий исследователей не стоит (но несколько известных имен назвать можно). Оцените лишь изученность проблемы в целом, отметьте аспекты, в которых явление анализировалось, и новизну вашей работы. Если вы не можете сказать, в чем именно новизна вашей работы, не говорите ничего. Лучше ничего, чем общие фразы, в которых не слишком много смысла.

4. Почему нужно (важно и интересно) изучать то, о чем вы собираетесь рассказать (актуальность проблемы, вопроса)? 

При формулировке актуальности темы постарайтесь избежать банальностей и просто «воды». Нужно заинтересовать ваших слушателей. Если ничего конкретного в голову не приходит, лучше вообще не говорить об актуальности.

Далее вы переходите к основной части доклада, где рассматриваются результаты вашего исследования. Кратко и емко сформулируйте основные тезисы вашей работы. При этом учитывайте, что в хорошем докладе содержится не только перечисление фактов, но и их интерпретация (ответ на вопрос «Почему так происходит?» и т.п.). 

Не забудьте проиллюстрировать свои тезисы примерами. Примеры выбирайте наименее спорные и наиболее интересные.

Завершается доклад выводами. Самый простой тип выводов – краткий пересказ основных тезисов. В конце доклада можно рассказать о ваших планах на научное будущее (перспективы исследования).

В хороших выводах содержится не только краткий пересказ результатов исследования, но и их интерпретация (ответ на вопрос "И что с того?"). По сути, в выводах вы должны ответить на тот научный вопрос, который был поставлен в начале доклада, и сделать так, чтобы ни у кого из присутствующих не осталось сомнений в том, надо ли изучать то, что вы изучаете, и так, как вы это изучаете.

Доклад на конференцию пишется в научном стиле, однако излишне тяжеловесных конструкций лучше избегать, поскольку они плохо воспринимаются на слух. Можно не употреблять научное "мы", однако о научной скромности как таковой забывать не стоит.

Как оформить титульный лист на доклад? (см. Приложение 1).
2.2. Подготовка доклада на научную конференцию
Научные конференции проводятся для того, чтобы ученые могли обсудить свои работы с коллегами. На конференциях преподаватели, аспиранты, магистранты и студенты знакомятся с научными исследованиями друг друга. Да-да, научными исследованиями, поэтому подразумевается, что доклад на конференции – это не просто речь на заданную тему. Это рассказ о решении вами какой-либо научной проблемы. 

Как правило, в докладе рассказывается о результатах анализа языкового материала (мы обсуждаем доклады по лингвистике, о педагогике или страноведении спросите у соответствующих специалистов). Возможны и сообщения теоретического характера, но только если вы сами придумаете какую-либо концепцию и сможете ее убедительно представить.

Чем не должен быть доклад:
  пересказом чужих мыслей (рефератом), даже если мыслей очень много, и они очень интересные (чужие мысли могут быть, с соответствующими ссылками, конечно, однако кроме них в докладе должно быть что-то ваше); 
  сочинением на свободную тему (эссе). 

Выбирая тему для доклада, учитывайте, что для сообщения о результатах своей работы у Вас будет всего 5 минут. Поэтому тема должна быть достаточно, но не слишком узкой. Доклад должен быть интересен не только Вам, а излишне узкие темы не всегда понятны, а значит, и вряд ли интересны людям, далеким от сферы ваших научных изысканий. Вообще, при подготовке и чтении доклада нужно думать о слушателях - стремиться говорить четко, ясно и не слишком скучно. 

3. Правила написания эссе
Эссе (essay, англ. очерк, попытка, проба) представляет собой сжатое изложение какого-либо вопроса, отражающее индивидуальную позицию автора.
Цели эссе:
1. Развитие навыков самостоятельного творческого мышления.

2. Выработка навыков аргументирования, противопоставления при анализе ситуаций.

Обучение краткости и последовательности изложения своих мыслей.

Выполнение данного вида работы требует от студентов умения анализировать материал, размышлять на заданные темы и в краткой форме излагать свои мысли. В эссе студент должен определить свое отношение к рассматриваемой проблеме, дать свое собственное решение поставленной задачи.

В зависимости от специфики дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В форме эссе может быть представлен анализ имеющихся статистических данных по изучаемой проблеме, анализ материалов из средств массовой информации, подробный разбор предложенной задачи с развёрнутыми пояснениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих изучаемую проблему и др.
Критерии оценки эссе:
· соответствие содержания теме;

· обоснованность, чёткость, лаконичность;

· самостоятельность выполнения работы (наличие индивидуальной позиции автора);
· соответствие формальным требованиям.
Рекомендации по структуре эссе
Любая письменная работа, в том числе эссе, содержит минимум три части:
Введение, в котором в зависимости от темы раскрывается актуальность работы или кратко перечисляются основные моменты, формулируется цель написания работы. Объем введения для эссе составляет 3-5 предложений.
Основная часть, в которой непосредственно раскрывается заданная тема. Объем определяется требованиями преподавателя в рамках 1-4 страниц. При написании текста эссе следует выражать свои мысли кратко, лаконично, логично. Одно предложение должно содержать не более одного нового блока информации. Желательно, чтобы в одном абзаце обсуждалась или рассматривалась одна тема. Следует избегать длинных предложений, неизвестных слов и понятий. Необходимо обращать внимание на соединительные слова, которые помогают облегчить понимание информации,

придают вашей работе слитность и законченность (примерами таких слов могут служить: в дополнение, кроме того, также, помимо этого, более того, другими словами, примером этого, однако, напротив, тем не менее и др.).

Использование графического материала, табличных данных, диаграмм должно быть согласовано с преподавателем и отвечать теме эссе. За излишнее количество информации оценка может быть снижена. Цитирование в эссе не запрещается. Объем цитаты не должен превышать двух предложений. Ссылка на первоисточник обязательна.
Заключение, в котором подводится итог проделанной работе. Объем заключения составляет 3-4 предложения и может содержать слова: в заключение, таким образом, следовательно, значит, по этой причине, в результате, как показано выше и др.
Возможные варианты вопросов для эссе

	Методические приемы 
	Пример

	1. Сравнение 
	Укажите сходство и различие между...

	2. Причина и эффект 
	Каковы главные причины...

Каков наиболее вероятный эффект...

	3. Оправдание 
	Объясните, почему вы согласны или не согласны с утверждением...

	4. Обобщение 
	Сформулируйте принципы, которые могут объяснить следующие события...

	5. Создание 
	Что если...?

	6. Применение
	Опишите ситуацию, которая иллюстрирует принцип...

	7. Анализ
	Найдите и исправьте ошибки. Обоснуйте свой ответ.

	8. Синтез
	Предложите доказательство того, что...

	9. Оценка 
	Оцените сильные и слабые стороны...


4. Оформление реферата, доклада, эссе
4.1. Требования к оформлению реферата, доклада, эссе
Объем реферата не должен превышать 15 печатных страниц. Доклад не должен иметь большой объем. Максимальное число страниц – 10. Однако при таком небольшом объеме следует грамотно и емко изложить всю суть освещаемой темы. Доклад при этом не подразумевает наличие серьезных исследований, фундаментальных выводов или сложных расчетов. 
Общие требования. Текст работы выполняется на одной стороне стандартного листа белой односортной бумаги формата А4 (210х297) с использованием персонального компьютера в текстовом редакторе Microsoft Word. При выполнении работы следует соблюдать следующие параметры страниц: верхнее поле – не менее 20 мм, нижнее поле – не менее 20 мм, левое поле – не менее 30 мм, правое поле – не менее 10 мм; шрифт Times New Roman размер (кегль) 14; стиль (начертание) – обычный; цвет шрифта – черный; красная (первая) строка (отступ) – 1,25 см; межстрочный интервал – 1,5; выравнивание текста по ширине страницы. 
Нумерация страниц. Страницы документа следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, включая приложения. Номер страницы проставляют в правом верхнем углу без точек и черточек. Структурным элементам документа «Задание и план-график на ВКР», «Приемный акт» номер страницы не присваивается. Они размещаются в документе последовательно после титульного листа и в «Содержание» не включаются. 
Оформление содержания. Содержание включают в общее количество страниц текстового документа. Наименования, включенные в содержание, записывают с абзаца с указанием номеров разделов, подразделов. Если заголовок состоит из нескольких строк, то следующая строка выполняется под первой буквой предыдущей строки заголовка. Межстрочный интервал в данном случае равен 1. В содержании должны быть перечислены все приложения с указанием их номеров и заголовков. Заголовки «Введение», «Заключение», «Список использованных источников» пишут на уровне первой буквы наименования раздела.
Структурные элементы документа. Текстовую часть документа следует делить на разделы и подразделы, которые нумеруются арабскими цифрами без точки в конце и записываются с абзацного отступа. Расстояние между заголовком раздела и подраздела – 2 интервала (12 пт); расстояние между заголовком подраздела и текстом – один интервал (6 пт).

Каждый структурный элемент, каждый раздел текстового документа следует начинать с новой страницы. Название разделов и подразделов печатаются полужирным шрифтом. Заголовки разделов нумеруются арабскими цифрами с точками, подразделов – двумя арабскими цифрами, где первая цифра соответствует номеру раздела, а вторая – номеру подраздела. Расстояние между заголовками и текстом отделяется одним интервалом. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовке не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

Например:

1.1. Литературный сценарий театрализованной конкурсной программы «В гостях у домовенка Кузи»
Далее идет текст работы……….. 

Оформление иллюстраций. Под иллюстрацией следует понимать схемы, рисунки, выполненные вручную или их компьютерные распечатки, фотоснимки. Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут располагаться как в тексте документа, так и в конце работы – в приложениях. Допускается выполнение цветных иллюстраций. Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы формата А4 белой бумаги. Иллюстрации должны иметь расшифровку в виде текстовой информации, поясняющей рисунок или фотоснимок.
Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, точка в конце не ставится. Слово «Таблица» выравнивается по левому краю таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе (боковине) таблицы непосредственно перед их наименованием в соответствии с примером в Приложении И. 
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих листах. В тексте документа на все приложения должны даваться ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Все приложения с указанием их номеров и заголовков должны быть перечислены в содержании.
Ссылки на источники делаются в квадратных скобках, при этом первая цифра в скобке – номер источника в списке используемой литературы, вторая через запятую – страница источника [5, с.68]. Другие ссылки и сноски не допускаются.
2.3. Требования к языку и стилю изложения
Текст выполненной работы должен отвечать следующим требованиям:

1. четкость структуры;

2. логичность и последовательность;

3. точность приведенных сведений;

4. ясность и лаконичность изложенных материалов;

5. соответствие изложения материала нормам литературного русского языка.

В тексте работы необходимо соблюдать единство стиля. Следует избегать канцелярских штампов или публицистического стиля (за исключением цитат из журналов и газет). Применение оборотов разговорной речи также недопустимо. Использование усложненных синтаксических конструкций, слишком длинных сложноподчиненных предложений также можно отнести к недостаткам стиля.

Следует избегать повторений общеизвестных положений, содержащихся в учебниках и учебных пособиях, не существенной для данного исследования информации, категоричных оценок и суждений. В рамках научной этики рекомендуется вообще отказаться от оценок чужих работ.

Следует избегать злоупотребления иностранными словами, если они не являются общеупотребительными или не обладают узким терминологическим значением. Иноязычные слова желательно заменять синонимичными русскими словами, если это не наносит ущерб смыслу. Желательно чаще обращаться к словарям: словарю иностранных слов, словарю синонимов. Необходимо широко использовать контекстные синонимы во избежание частых повторений одного и того же слова.
Текст работы должен быть безличным. Абсолютно недопустимо употребление местоимения первого лица единственного числа: «Я наблюдал», «Я считаю». 

Рекомендуется использовать форму страдательного залога или безличный оборот, например: «Вряд ли можно согласиться…», «Можно с уверенностью утверждать, что…», «Представляется, что…».

Если существует необходимость подчеркнуть личностный характер суждения, изредка можно называть себя автором: «По мнению автора…». 
В тексте документа не допускается:

· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные термины (синонимы), а так же иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии.
Пример средств организации связного текста:
	1.Причинно-
   следственные
   и условно-
   следственные
   отношения между
   частями информации
	· Поэтому, отсюда, оттуда, тем самым, в результате 

· Следовательно, значит, в силу этого, вследствие этого, в зависимости от этого, благодаря этому, в связи с этим 

· В таком случае, в этом случае, при этом условии 

	2. Временная
    соотнесенность частей
    информации
	· Вначале, сначала, прежде всего, в первую очередь 

· Предварительно, сейчас, теперь, одновременно, в то же время, наряду с, уже, ранее, опять, еще (раз), снова, вновь 

· Затем, позже, позднее, впоследствии, в дальнейшем, в последующем, впредь, в заключение, далее, выше, ниже 
· 

	3. Сопоставление и
    противопоставление
    частей информации
	· Так (же), таким (же) образом (путем), точно так, совершенно так, аналогично 

· Если... то, тогда как, в то время как, с одной стороны, с другой стороны 

· Наоборот, напротив, в противоположность (этому), иначе, по-иному, и (все-таки), же, а, но, однако, зато 

	4. Дополнение и  
    уточнение
    данной 
    информации
	· Также, при этом, причем, вместе с тем, кроме того, сверх того, более того, кстати, между прочим, в частности 

	5. Иллюстрация, 
    выделение
    частного случая,
    пояснения
	· Например; так, например; именно, только, даже, лишь, особенно 

· Другими словами, иначе говоря, говоря точнее 

	6. Порядок 
    перечисления
	Во-первых, во-вторых, в-третьих, затем, далее, наконец

	7. Обобщение, вывод,
    итог
    предыдущей
    информации
	Таким образом, итак, в общем, словом, следовательно, из этого следует

	8. Ссылка
    на предыдущую
    и последующую
    информацию
	· Как было сказано (показано, упомянуто, отмечено), как говорилось (отмечалось), как видно 

· Рассматриваемый, анализируемый, изучаемый, исследуемый, приведенный, указанный, упомянутый, описанный, названный, данный, искомый, вышеупомянутый, вышеназванный  

· Согласно этому (с этим), сообразно этому (с этим), соответственно этому, в соответствии с этим, подобно этому, в отличие от этого 
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