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ЩОДО ПИСЬМОВИХ РОБІТ


РЕФЕРАТ
Реферат — це стисле викладення у письмовому вигляді або у формі публічної доповіді змісту книги, наукової проблеми, результатів наукового дослідження; доповідь на певну тему, що висвітлює її на основі огляду літератури й інших джерел.

Захист реферату — одна з можливих форм іспиту або заліку в школі, коледжі тощо. Вона припускає визначення учнем проблеми, що його цікавить, її глибоке вивчення, викладення результатів і висновків.
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Якою є структура реферату?

Вступ
Обґрунтування вибору теми, її актуальності. Окреслення мети й завдань роботи. Стислий огляд використаних джерел.

Основна частина
Крок за кроком послідовно й логічно розкривають тему, сказане підтверджують цифрами, фактами й цитатами. Кожний розділ завершують короткими висновками.

Висновок
Формулюються загальні висновки за темою, висловлюються згода або незгода з позиціями авторів першоджерел, а також власний погляд на розв’язання проблеми.

Оформлення реферату
Розмір шрифту — 12-14, Times New Roman, звичайний; інтервал між рядками — 1,5; розмір полів: лівого — 30 мм, правого — 10 мм (15мм), верхнього й нижнього — по 20 мм.

Усі сторінки потрібно нумерувати, починаючи з титульного аркуша. Номер сторінки зазначають угорі посередині (на титульному аркуші номер сторінки не зазначають).

Титульний аркуш
Оформляється відповідно до стандартів навчального закладу й містить таку інформацію:

· назва школи (у верхній частині аркуша, .по центру);

· назва реферату (в центрі аркуша, без слова «Тема» і лапок);

· прізвище, ім’я по батькові й клас виконавця (праворуч, під назвою реферату);

· прізвище, ім’я, по батькові вчителя;

· місто, рік виконання роботи (без слова «рік», унизу аркуша по центру).

Зміст
Містить назви розділів та підрозділів реферату із позначенням номерів сторінок, на яких вони починаються.

Зміст уважається другою сторінкою роботи; на ній цифра 2 також не зазначається.

Текст роботи
Вступ, основна частина, висновок. Усі глави й параграфи повинні бути виділені в тексті заголовками й підзаголовками.

Список літератури (джерел)

Список джерел в алфавітній послідовності за прізвищами авторів або за назвами збірок із зазначенням місця видання, назви видавництва й року видання.

ПОРАДИ З ПІДГОТОВКИ І ЗАХИСТУ РЕФЕРАТУ

ПЕРШИЙ КРОК

Обрати тему й правильно сформулювати її. Тему може визначити вчитель, а може обрати учень. Вона повинна бути сформульованою грамотно з літературної точки зору.
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Що може містити тематика реферату?

· Різні дослідні завдання (постановка серії експериментів з якоїсь теми курсу та ін.).

· Теоретичні запитання, що виходять за межі програми курсу, історичні дослідження (роль якихось відкриттів у розвитку науки, діяльність учених та її значення тощо).

У назві реферату варто визначити чіткі межі розгляду теми або питання, що не повинні бути занадто широкими або занадто вузькими. Необхідно пам’ятати, що тема має бути актуальною з наукової точки зору або із практичних міркувань. Бажано уникати довгих назв у назві реферату.

ДРУГИЙ КРОК

Визначити вид (тип) реферативної роботи.
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Які існують варіанти реферативної роботи?

Аналітичний огляд. Цей вид реферату можна побудувати подвійно: або у вигляді викладення історії вивчення проблеми (що нового внесли ті або інші дослідники), або у вигляді аналізу сучасного стану проблеми.

Висновок реферату: визначення нових аспектів, що необхідно вивчати.

Критичний аналіз дискусії — запропонована тема може розглядатися у зв’язку з невизначеністю питання в науці, а також у зв’язку із численними теоріями й суперечками, що виникають навколо неї.

Висновок реферату: виявлення сутності суперечки.

Розгорнута рецензія, у якій необхідно обґрунтувати актуальність теми, викласти теорію, запропонувати аналіз теоретичної позиції.

Висновок реферату: уточнення цінності й сумнівних положень роботи.

ТРЕТІЙ КРОК

Скласти план роботи й окреслити завдання реферату. Якщо тема реферату є метою роботи, то завдання роботи — це її складові частини. Розробити докладний план реферату. Цей план може бути орієнтовним і змінитися під час роботи. Зважаючи на вид реферативної роботи, визначити кількість розділів основної частини. Здебільшого це — викладення різних точок зору, дослідження різних історичних епох або розглядання різних аспектів проблеми. Необхідно пам’ятати, що завдання реферату повинні відповідати етапам роботи.

ЧЕТВЕРТИЙ КРОК

Уважно опрацювати джерела. Скласти список літератури, яку варто прочитати; читаючи її, відзначати й виписувати все те, що повинно бути в роботі. Біля кожного пункту й підпункту плану зазначити, з якої книги або статті варто взяти необхідний матеріал. Не забути у тексті реферативної роботи в пронумерованих посиланнях зазначити, звідки взято наведені в тексті цитати й факти. Бажано, щоб літературний огляд містив не менш ніж 8-10 джерел різної спрямованості: навчальної, наукової, науково-популярної тощо.

П’ЯТИЙ КРОК

Поставитися до вступу серйозно. Розпочати вступ із загальновідомих положень щодо запропонованої теми. Зазначити мету роботи, коротко обґрунтувати її актуальність, навести приклади, факти, цитати, що пояснюють значущість роботи. Назвати всі завдання роботи, що потрібно розв’язати для реалізації мети, коротко описати їх зміст. Зробити огляд літератури, у якому зазначити, з якого джерела взято матеріал, проаналізувати його сильні й слабкі сторони. Пояснити позначки в рефераті: для чого і як визначені поняття, терміни.

Вступ — одна з основних частин реферату, тому його обсяг повинен становити дві-три сторінки тексту.

ШОСТИЙ КРОК

Грамотно побудувати основну частину реферату. Основна частина реферату повинна містити лише той матеріал, що дібрано для розгляду проблеми. Увесь матеріал найкраще розподілити за розділами (відповідно до поставлених завдань). Кожний розділ повинен мати назву, що відтворює її основний зміст. Послідовно розкривати всі передбачені планом запитання, обґрунтовувати, роз’яснювати положення, підкріплювати конкретними прикладами й фактами. Писати грамотно, точно, розподіляти текст на абзаци, не допускаючи повторень. У пронумерованих посиланнях зазначити, звідки взяті наведені в тексті цитати й факти, а також записати номер джерела зі списку літератури у квадратних дужках наприкінці цитати або посилання. Якщо в розділі кілька проблем, положень, поглядів, методів, то найкраще використовувати підпункти із зазначенням назви кожної проблеми. Завдяки цьому виконавець реферату не тільки не заплутається, але й полегшить роботу рецензентові, а також продемонструє чітку логіку викладення матеріалу. Крім змісту основна частина реферату може також містити особисту думку автора, самостійно сформульовані висновки, що ґрунтуються на наведених фактах. Не можна перевантажувати основну частину ілюстративним матеріалом, його можна подати у додатку. Не варто прагнути до написання дуже об’ємних за кількістю сторінок рефератів (реферат — це стисле викладення), середній обсяг основної частини — 10-15 сторінок.

Оптимальна кількість розділів в основній частині реферату — 3-5.

СЬОМИЙ КРОК

У висновку підбивають підсумки роботи або формулюють висновки розділів, наводять узагальнений висновок за темою, пропонують рекомендації. Необхідно зробити висновок чітким, коротким, що випливає з основної частини. Не плутати висновок із літературною післямовою, де наведено матеріал, що продовжує викладення проблеми. Обсяг висновку — 2-3 сторінки.

У висновку потрібно звернути увагу на виконання поставлених у вступі завдань і мети, завдання повинні бути виконаними, а мета — досягнутою.

ВОСЬМИЙ КРОК

Бажано вмістити додаток до реферату. Щоб реферативна робота не була перевантажена ілюстративним матеріалом, слід винести всі графіки, таблиці, малюнки, схеми, пояснення з фотографіями, гравюрами та ін. з основної частини. З одного боку, у такий спосіб можна уникнути перевантаження основної частини, а з другого — продемонструвати культуру наукової праці. Кожний додаток — на окремому аркуші, пронумерований, із позначкою, наприклад: Додаток №, назва, за назвою — ілюстративний матеріал, за потреби під ілюстрацією можна розмістити пояснення. Необхідно пам’ятати, що в основному тексті роботи необхідно робити посилання на додатки в дужках, наприклад: (Див. додаток №).

ДЕВ’ЯТИЙ КРОК

Дотримуватися правил оформлення й термінів написання реферату.

Обсяг реферату може варіюватися в межах 15—20 друкованих сторінок і складатися з п’яти частин: вступу, основної частини, висновку, списку літератури й додатка.

Робота над рефератом може тривати від декількох тижнів до декількох місяців. Реферат у чорновому варіанті перевіряє вчитель.

ДЕСЯТИЙ КРОК

Ґрунтовно підготуватися до захисту. Під час захисту не варто повністю переказувати основну частину роботи. Дуже важливо, щоб протягом 10-15 хв, що відведено для захисту, учень міг розповісти про його актуальність, поставлену мету, завдання, вивчену літературу, структуру основної частини, висновки. Необхідно скласти план захисту й розподілити час. Захист реферативної роботи не повинен перетворюватися на «вечір запитань і відповідей», тому що це не дає можливості висловитися, не вчить грамотно й логічно обґрунтовано свою будувати відповідь.
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3 чого складається оцінка за реферат?

· Дотримання формальних вимог до реферату.

· Грамотне розкриття теми.

· Уміння чітко розповісти про реферат.

· Здатність зрозуміти суть запитань, що ставляться за темою реферату, і формулювати точні відповіді на них.

