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 Пояснительная записка 

Данное методическое пособие разработано мной в помощь учащимся старших классов и является частью материалов моей авторской программы элективного курса «Проект? Это интересно!». 

Пособие может быть использовано учащимися при работе над реферативной частью проекта или над отдельным рефератом по любому  предмету. 

Необходимость создания данного методического пособия обоснована тем, что большинство учащихся не имеют представления о правилах работы с информацией (книгами и интернет-источниками) и часто рассматривают написание реферата как простую компиляцию сведений из отдельных источников по заданной теме, а также не умеют грамотно и правильно оформлять текст реферата.
В методическом пособии содержатся рекомендации:

технического плана (правила оформления документов, в частности, рефератов) согласно ГОСТ; 

по оформлению и структуре отдельных частей реферата;

по вопросам композиции реферата в целом;

по составлению тезисов, аннотаций и устных докладов;

по основным моментам, непосредственно касающимся правил и этики работы с источниками информации.

Данное пособие представлено в печатном и электронном варианте и может быть использовано учащимися как во время работы над рефератом на уроке, так и вне уроков, т.е. дома. 
В электронном варианте пособие представляет собой отдельную «папку», в которой собраны документы в формате Microsoft Word, содержащие информацию по отдельным вопросам, возникающим в процессе работы над текстом реферата. Такая компановка материала наиболее удобна для использования.
Итогом изучения материалов методического пособия «Работа над рефератом»  является практическое применение полученных знаний и навыков при создании ученического реферата, оформленного согласно правилам и требованиям, предъявляемым к документам такого уровня. Кроме того, информация, содержащаяся в пособии может быть использована учащимися и после окончания школы, при написании рефератов и курсовых работ в других учебных заведениях.

Цель методического пособия 
Практическое применение навыков реферирования для развития научного подхода к решению учебных проблем, воспитание образованной, гармонически развитой, творческой личности.

Основные задачи 
1. Развитие самостоятельности при работе с различного рода информацией; 

2. Нацеливание учащихся на выполнение активных учебных действий (фиксирование, сравнение, анализ, моделирование) через аналитическую обработку различных источников информации;

3. Стимулирование поисковой деятельности учащихся;
4. Воспитание уверенности в себе, сознание значимости выполненной работы; 

5. Привитие желание в дальнейшем заниматься научно-исследовательской работой. 
Основные умения и навыки 
1. Целеполагание и планирование содержательной деятельности;
2. Умение работать с различными источниками информации;

3. Умение структурировать информацию; 
4. Поиск и отбор актуальной информации, систематизация полученных знаний;
5. Навык оформления рефератов с учетом  технических и эстетических  требований; 
6. Представление результатов своей деятельности
Основные виды деятельности 
1. Репродуктивная;

2. Продуктивная;

3. Частично-поисковая (эвристическая);

4. Исследовательская;

5. Творческая;

6. Рефлексивная
Все типы деятельности реализуются в ходе работы над созданием реферата.
Содержание методического пособия 
Методическое пособие состоит из  10 документов и подразделяется на два блока:
Блок 1. Основные требования к оформлению печатного варианта реферата. 

1. Основные требования (перечисление технических требований согласно ГОСТ по оформлению текста реферата);

2. Композиция реферата (дается перечень основных структурных единиц реферата с рекомендациями по их содержанию);
3. Язык реферата (вводится понятие научного стиля речи, даются основные маркеры для написания отдельных структурных частей реферата или составления тезиса или доклада);
4. Титульный лист и содержание (рекомендации по оформлению титульного листа реферата и содержания, порядка нумерации и оформления заголовков в тексте);

5. Таблицы, рисунки, формулы (разъясняются основные правила по оформлению иллюстративного содержания реферата);

Блок 2.  Основы работы с источниками информации

6. Цитаты, ссылки ( определяются правила цитирования источника информации,  разновидности и правила оформление ссылок на первоисточник);

7. Интернет-источники информации (разновидности и характерные особенности поисковых систем, правила работы в поисковых системах Интернет, особенности работы в поисковой системе на примере Yandex);

8. Работа с книгой (основные приемы техники чтения книги, составления записей, выписок, тезисов, конспектов);

9. Работа в библиотеке (перечисляются структурные отделы библиотеки, виды систематизации и хранения информации, основные виды каталогов, правила работы с ними);

10. Список литературы (определяются правила составления библиографического списка, приводятся примеры);

11. Справочные издания (рассматриваются основные разновидности справочных изданий);
12. Критерии оценки реферата (перечисляются основные критерии оценки реферата – общие и поэлементные).
Список литературы
1. Горшков М.К.., Шереги Ф.Э. Как провести социологическое исследование. М., Политиздат, 1990.
2. Культура русской речи: Энциклопедический словарь-справочник / Под ред. Л.Ю. Иванова, А.П. Сковородникова, Е.Н. Ширяева и др.- М.: Флинта: Наука, 2003.- С.705-706.

3. Коряковцева Н.А. Техники информационно-библиотечной работы: Учебно-практич. Пособие / Предисл. и науч. ред. В.А. Фокеева.- М.: Либерея, 2004.- С. 50-51.
4. Розина И.Н. Оформление библиографических ссылок на электронные информационные ресурсы. - Ростовский государственный педагогический университет .- http://bspu.ab.ru/Journal/vestnik/ARHIW/N1_1999/rosina.html (21 июля 2005г)
5. Правила оформления рефератов, курсовых и дипломных работ – www.mzh.ru/shared/catalog/ (18 августа 2006г)
6. http://media.utmn.ru/library_view_book.php?chapter_num=11&bid=305 (18 августа 2006г)

7. Реферат как жанр научного стиля -
http://lib.gmsib.ru/index.php?resource=10249&id_site=11 (15 сентября 2005 г)
8. Библиотечно-справочная структура – 

http://media.utmn.ru/library_view_book.php?chapter_num=10&bid=305 
(7 декабря 2005г)

