Структура, правила подготовки и оформления результатов самостоятельной работы учащихся в ходе учебной и научно-познавательной деятельности.

Библиотечный урок.

Цель урока: Помочь учащимся в оформлении научных работ, докладов, рефератов, курсовых работ и т.п. 

Написание текста научной работы

Это важный этап, показывающий способности человека к переложению идей на бумагу, оформлению рукописи в соответствии с установленным стандартом. К сожалению бывают случаи, когда хорошее научное исследование из-за своего неверного оформления удостаивается пониженной оценки.

Объем работы определяется ее содержанием, необходимостью достаточно полного изложения материала

Текст работы должен соответствовать плану. Есть несколько вариантов последовательности написания частей работы:

1. по плану

2. более целесообразный – сначала части, которые легче написать, а потом остальные

3. возможен и такой вариант «монтажа» текста: сначала внимание уделяется основным блокам самостоятельной работы, затем эти блоки дополняются компиляционным материалом. Компиляция – это составление сочинений на основе чужих исследований, чужих произведений.

Есть «золотое правило» - то, что относится к самостоятельной работе, описывать  и обосновывать максимально подробно, не экономя времени и места, а остальной материал излагать в оптимальных размерах, не злоупотребляя общеизвестными положениями, т.е. «не лить воды».

Черновой и чистовой варианты текста

Невозможно сразу написать чистовой вариант текста. Сначала монтируется черновой вариант с поправками и вклейками (если текст пишется вручную). Компьютер облегчил эту работу, используя возможности редактирования текста, систему вставок и перемещений частей текста.

Не допускаются самовольные сокращения слова или слов, кроме общепринятых (НТП, РФ, КПД и т.п.)

Не следует иметь чрезмерно крупные или очень дробные абзацы текста. Надо здесь соблюдать чувство меры. Абзац – это синтаксическое целое, завершенная мысль, смысловая часть текста.

Текст работы состоит из 3-х основных частей:

· введение

· основная часть 

· заключение

Существует общепринятая структура введения: актуальность темы, предмет исследования, объект исследования, задачи исследования. Целесообразно ее дополнить перечислением видов самостоятельной работы, которая выполнена автором.

Основная часть включает описание проблемы, исследования и т.п. Если работа большого объема она может быть поделена на главы, параграфы.

Главная задача Заключения раскрыть основные выводы и предложения как теоретического, так и практического характера, которые получены в результате исследования. Представляют интерес итоги самостоятельной работы, но не общеизвестные сведения. Выводы и предложения здесь излагаются кратко без подробных обоснований.
Есть несколько видов переработки, сокращения текста. Назовите их… (План, тезисы, конспект, аннотация, реферат)

Тезисы – это краткое изложение основных положений статьи, книги, доклада; это выводы, обобщения, которые читатель выписывает в виде цитат или в собственной формулировке, если они имеют характер утверждения.

Чтобы правильно составит тезисы готового текста, надо научиться находить главное в тексте, в каждой его части. Составление тезисов какого-либо текста целесообразно начинать с составления плана этого текста. Каждый тезис в отличие от соответствующего пункта плана не просто называет ту или иную часть текста, озаглавливает ее, как в плане, а очень коротко излагает мысль, основное положение, заключенное в этой части.

Тезисы – один из наиболее сложных видов сокращения текста. Правильно составленные тезисы облегчают работу над докладами, рефератами.
Реферат – это такая форма самостоятельной работы с текстом, где обеспечивается единство содержания, логическая и грамматическая связь всех частей и выражается ваше собственное мнение по затрагиваемым вопросам. Это новый связный текст, только более краткий, составленный на основе одного или нескольких текстов с соблюдением всех требований, предъявляемых к связанному высказыванию.

Мы рассмотрели лишь некоторые виды самостоятельной работы. В дальнейшей учебе в вузе или техникуме вам предстоит работа над курсовыми, дипломами, это работы с  большей долей самостоятельной, исследовательской работы, но основные принципы работы с текстом там остаются те же.
Специального стандарта по оформлению курсовых, докладов рефератов нет, но есть ряд нормативных документов, которыми следует руководствоваться при оформлении этих работ.

Работы оформляются на одной стороне  стандартного листа белой бумаги – формат А4. На каждой странице работы строго соблюдается поля: левое –30 мм, правое – 10-15 мм, верхнее 20 мм, нижнее – 25 мм. Абзацный отступ равняется пяти знакам или 15-17 мм. Заголовок работы отделяется от текста 3-4 интервалами (8-10 мм) сверху и снизу.

Все страницы нумеруются по порядку от титульного листа, который считается первой страницей, но цифра 1 на нем не ставится.

Оформление титульного листа:

Гриф – название организации или учреждения в надзаголовочных данных (сначала вышестоящей, затем той в которой вы учитесь, работаете).

Название темы работы

Исполнитель работы

Проверяющий или резензент работы

Выходные данные – город, год создания работы.
Страницы чистого текста следует пронумеровать, а потом в соответствии с ними указать страницы частей, глав, параграфов в «Оглавлении» 

Оглавление следует за титульным листом, а не в конце. Это составная часть справочного аппарата работы, содержащая перечень заголовков разделов, глав, параграфов и других структурных единиц текста с указанием страниц. Не следует путать с «Содержанием» - это перечень заголовков с указанием фамилий авторов.

Основные правила библиографического оформления Научных работ.

Библиографическая информация в письменной научной работе приобретает ценность только тогда, когда сведения о документах представлены в виде стандартных библиографических описаний. Стандартом, устанавливающим правила составления библиографического описания документов, является ГОСТ 7.1-84 «Библиографическое описание документа».

Согласно стандарту, библиографическое описание – это совокупность библиографических сведений о документе, его составной части или группе документов, приведенных по определенным правилам и необходимых и достаточных для общей характеристики и идентификации документа.

При цитировании какого-либо автора, цитату необходимо воспроизводить с педантичной точностью, соблюдая при этом все правила цитирования: заключение цитируемой фразы в кавычки с обязательным указанием номера страницы, откуда она приведена, например [10, с. 45].

Ссылки на литературу условно можно разделить на 2 группы:

1) идущие внутри текста, т. е. находящиеся непосредственно в строке после текста, к которому они относятся;

2) размещенные под строками основного текста, внизу страницы (если на конкретной странице делается только одна подобная ссылка, то ее и в тексте и внизу, под чертой отмечают – «*», если ссылок несколько, то применяют порядковый № ссылки – 1,2,3.

В подстрочных ссылках принято представить источник полностью: автор, заглавие, издательство, год, страницы.

Внутритекстовые ссылки также имеют свои особенности. Возможны следующие варианты ссылок: 

1) указание полностью всех библиографических данных об источнике литературы (однако, данный способ в последнее время стал использоваться очень редко ввиду его громоздкости при написании)

2) указание по тексту в конце предложения в квадратных скобках номера библиографической записи

Если при рассмотрении отдельного аспекта исследования вы ссылаетесь сразу на несколько работ, то необходимо из порядковые номера (согласно списку литературы) в квадратных скобках разделить запятой, например [3], [5], [8].

Учитывая то, что в современной науке принято делать ссылки на литературные источники в виде их порядковых номеров в списке литературы, заключенных в квадратные скобки, рекомендуется составлять список литературы до оформления работы в чистом варианте. Это облегчит конечный этап работы и исключит ошибки в ссылках на первоисточники.

Возможны различные варианты заглавия библиографических списков: Литература; Список использованной литературы; Список использованных источников и литература.

Теперь рассмотрим порядок составления библиографии. Литературные источники принято располагать в алфавитном порядке по фамилиям первых авторов или заглавий документа, если у него более 3-х авторов или нет авторов. Источники с авторами или без них имеют одинаковые права в очередности согласно алфавиту. За списком литературы на русском языке располагают работы, изданные на иностранных языках в алфавитном порядке. Нормативные документы обычно располагают впереди списка, а внутри них расположение также алфавитное или хронологическое: по дате издания или по дате ввода в действие документа.

Особое внимание нужно уделить описанию произведений печати. Документы должны быть описаны в соответствии с существующими стандартами. Правильные записи сведений о литературе обеспечивают оптимальные возможности разыскания ее в библиотеках и других информационных учреждениях.

Существующие правила библиографического описания определяют набор элементов описания, объединенных в области описания, последовательность и способ их расположения.

Основной источник библиографического описания – титульный лист. Нужно иметь ввиду, что могут быть разночтения на титульном листе и обложке книги. В этом случае отдается предпочтение сведениям с титульного листа.

Набор элементов описания может быть полным и сокращенным, т.е. есть элементы описания обязательные и необязательные.  Мы остановимся только на обязательных элементах описания документа.

Но прежде еще одно обязательное правило: сокращения в библиографическом описании не могут быть произвольными, а только в соответствии с ГОСТ 7.12-77 «Сокращения русских слов и словосочетаний в библиографическом описании произведений печати».

Причем, в каждой  области описания есть свои правила по сокращениям, о которых я буду говорить далее.

И еще важно научиться различать по элементам библиографического описания – вид библиографического описания:

· библиографическое описание документа полностью (книга, монография, диссертация, многотомное издание, труды…)

· аналитическое описание части издания (статья из книги, журнала, газеты, трудов, глава, часть, параграф).

Каким образом отличить эти виды описаний? 

Если это описание полного документа, то в записи вы не встретите [//], [В кн.] и обратите внимание как написано количество страниц, если написано «10с.» - это полное издание, если написано «С.10» - это часть издания.

Библиографическое описание состоит из набора элементов (частей описания), расположенных в определенной последовательности соответственно схеме описания.

на литературу, которая использовалась.

Обязательные элементы описания книг:

1. Фамилия и инициалы (порядок последовательности и сокр.)

              Иванов, В. П.

2. Заглавие (сокращать нельзя):

:  Сведения, относящиеся к заглавию (уточняющие заглавие, жанр, форму, сведения о томах)

/   Сведения об ответственности (редакторы,  переводчики и т.п.)

;   последующие сведения

,   дополнительные сведения

3. Сведения об издании:

· 2-е изд., испр. и доп.

4. Область выходных данных:

· Место издания (М., Л.,  С.-П., Ростов н/Д.)

:  Издательство (Кн. Изд-во, Сов. Писатель – без кавычек)

,  Дата издания

5. Область количественной  характеристики:

· 100с.

:  ил.,портр., карты

Обязательные элементы описания статьи (части) из книг и периодических изданий:

Сведения о составной                 Сведения об издании, в котором

части издания                               помещена составная часть

--- Примечания.

Заголовок. Основное заглавие: Сведения, относящиеся к заглавию/ Сведения об ответственности.// Заголовок. Основное заглавие: Сведения, относящиеся к заглавию/ Сведения об ответственности.- Сведения об издании.- Место изд., Дата издания.- С.3-5.- Библиогр.: 5 назв.

