ГБОУ СПО «Пятигорский медицинский колледж»

Кравченко Л.Ю.
Вялых Л.С.

Методические  рекомендации   для  написания и  оформления  рефератов  и  курсовых работ.

[image: image1.wmf]

                                    Пятигорск 2011г.
     Рассмотрено и одобрено методическим советом

 ГБОУ СПО СК «Пятигорский медицинский колледж»

 Составители: Кравченко Л.Ю.- преподаватель высшей  категории, зам директора по УОР

Вялых Л.С. – методист 
   Пособие включает методические рекомендации для написания рефератов, курсовых работ, содержит описание требований  к их содержанию и оформлению.

   Предназначается  студентам и преподавателям колледжа.
СОДЕРЖАНИЕ:

1. Введение

2. Методические рекомендации для написания и оформления рефератов.

3. Приложение №1

4. Методические рекомендации по написанию и оформлению курсовой работы.

5. Приложение №2

6. Методические рекомендации для оформления рецензий.

Правила составления списка используемой литературы (библиографического списка)
                                            Введение.

     Одной из основных задач современного профессионального 
образования является  формирование компетентного, квалифицированного специалиста. Современные требования, предъявляемые к молодому специалисту, обусловлены социально-экономическими изменениями, происходящими в современном обществе. Конкурентноспособный специалист  - это не только компетентный и высокопрофессиональный работник, а прежде всего личность, обладающая навыками нестандартного мышления, готовая к постоянному росту и самосовершенствованию. 

Подготовка высокопрофессионального специалиста диктует необходимость  правильной организации творческой деятельности студента в образовательном процессе. При этом следует учитывать уровень компетентности самого преподавателя,  а так же  постоянный тесный контакт педагога и студента. Одним из важнейших условий  организации творчества  студентов является интеграция этой деятельности в учебный процесс. Организация творческой деятельности студентов в нашем училище осуществляется в рамках работы предметных кружков. Первым и наиболее важным этапом этой деятельности является правильная организация самостоятельной  работы студентов. На сегодняшний день наиболее актуальными являются  такие формы самостоятельной работы студентов, как: аналитическая, поисковая и  репродуктивная. Любая из указанных форм работы подразумевает проведение подготовительного этапа, включающего обработку различных литературных источников,  проведение анализа необходимой информации. Проведя данный этап, можно перейти к собственно исследовательской деятельности.  Следующим шагом является  создание творческой работы. Наиболее часто студенты избирают такую форму творческой работы как реферат и курсовая работа. Указанные формы деятельности подразумевают  исследования прикладного 
характера. Результаты  работы демонстрируются на студенческих научно-практических конференциях на уровне училища и за его пределами. Учитывая все выше сказанное, и обобщая опыт работы по организации и проведению творческой работы студентов в Пятигорском медицинском училище, научно-методический отдел разработал практические рекомендации по выполнению и оформлению творческих работ студентов. Методическое пособие предназначено для студентов и  преподавателей училища.   
  2. Методические  рекомендации для написания и оформления    реферата.

Наиболее часто избираемой формой творческой работы студентов является  реферат. Реферат -  краткое изложение содержания книги, статьи, научных работ по соответствующей  тематике. Данный вид исследовательской  работы создается на основе других литературных источников, не содержит развернутых доказательств, сравнений, оценок, рассуждений, в нем не отражаются субъективные взгляды референта на излагаемый вопрос. Дается ответ на вопрос о том, что нового, существенного содержится в данном источнике (источниках). Одна из главных задач написания рефератов - более глубокое изучение отдельных тем и проблем. Особенностью данного вида деятельности является тесная взаимосвязь тематики рефератов с программой курса по какой-либо учебной  дисциплине. Рефераты, выполняемые студентами 1-2 курсов, как правило, наиболее тесно связанны с программой изучаемых дисциплин. На старших курсах задача написания реферата усложняется, так как студент должен  осветить избранную проблему, выходящую за рамки плана обучения. 
Важным этапом в создании реферата является выбор темы. Таковой может быть одна из предлагаемых тем или же  формулируется собственная тема. После выбора темы необходимо составить библиографию по теме реферата. Затем следует изучить литературные источники, составить по ним план для написания реферата, конспект, тезисы. После этого можно наметить план проведения экспериментальной части. Также необходимо определить вид выполняемого реферата. 

 Различают следующие виды рефератов:

                        по полноте изложения - информационные (рефераты-конспекты),

                                                                  индикативные (рефераты-резюме),

                        по количеству реферируемых источников – монографические (по одному источнику), обзорные (по нескольким источникам),

                        по читательскому назначению – общие (рассчитаны на широкую аудиторию),
 специализированные (ориентированы на конкретную область).



При написании реферата рекомендуется использовать следующие фразы и словосочетания: 
  Проблема исследована авторами…

  В работе … рассматривается…

  Во введении указывается, что…

  Автор считает, что…

  В 1-ой главе освещается вопрос…

Говоря о проблеме …, автор подчеркивает…

В заключении автор приходит к выводам…

 Таким образом, автор приходит к выводу  о том, что…

Автор придерживается позиции (идеи)…


Поскольку, реферат является наиболее распространенным видом самостоятельной   исследовательской работы студентов, он должен соответствовать следующим требованиям:

                иметь план-оглавление;

                введение, где четко формулируется выбранная проблема,

                 аргументируется выбор темы, ее актуальность,

                 определяются цели и задачи написания реферата,

                 приводится краткая характеристика  литературных 

                источников;
              основную часть, где рассматривается поставленная проблема,

               материал при этом излагается последовательно, каждый этап изложения  завершается  логическими выводами;

              заключение, включающее выводы автора, а также область практического применения работы;

          глоссарий- словарь основных терминов и понятий;
        список литературы используемой литературы.
   Реферат подразумевает точное изложение взглядов автора,

использование литературного языка,

точное, краткое логическое  изложение материала,

соблюдение единого  литературного стиля изложения.     

Объем реферата должен составлять не более 5-15 страниц машинописного текста. 
Текст реферата и титульный лист печатается обычным шрифтом Times New Roman -14,  

межстрочный интервал 1,5

отступ слева 3,  
справа 1,5, 

снизу 1,5.

  На  титульном  листе реферата указывается название образовательного учреждения, тема, дисциплина, фамилия, имя, отчество автора,  группа, внизу указывается год (смотри приложение 1).
  На первой странице печатается план,  основная часть разбивается на параграфы,- на последней - список литературы с точным указанием автора и года издания. Каждый раздел реферата начинается с новой страницы.


  При оформлении реферата соблюдаются правила элементарного дизайна, для чего производятся: 

                шрифтовые выделения, унификация шрифтов,

               разбивка на абзацы,

               выделяются заголовки и подзаголовки, используется единый стиль.
  Реферат представляется в печатном виде, также необходимо наличие электронного варианта.

         Для защиты реферата оформляются тезисы.
    Критериями оценки реферата являются:

новизна и актуальность выбранной темы исследования, самостоятельной работы, умение изучить, отобрать, проанализировать и представить информацию, сделать  выводы и определить возможную перспективу дальнейшего исследования.
Приложение 1
ГБОУ СПО СК «Пятигорский медицинский колледж»
Реферат

Тема: __________________________________________                                                                    

Дисциплина: ____________________________________

Ф.И.О. автора___________________________________

Группа: __________________  

Курс _____________________

4. Методические рекомендации по написанию и   оформлению курсовой работы.
Курсовая работа имеет целью закрепить и систематизировать знания студентов по различным дисциплинам, развить навыки самостоятельной исследовательской работы, научного поиска, обучить работе с литературой, умению обобщать, делать выводы, вырабатывать практические рекомендации.

Подобная творческая работа может выполняться по окончании дисциплины или ее отдельных разделов.  Тематика курсовых проектов утверждается цикловыми методическими комиссиями. Темы работ должны соответствовать программе дисциплины, побуждать студентов к активной познавательной деятельности, осознанию важности этого вида труда для будущей профессиональной деятельности. 

   Задания для выполнения курсовой работы даются индивидуально, должны быть разнообразными по содержанию, примерно одинаковыми по степени сложности. В целях приближения курсовых работ к реальным условиям  практической деятельности целесообразно связывать тематику заданий с работой студентов на учебно-практических базах ЛПУ.
  Курсовая работа выполняется под руководством преподавателя в рамках времени, отведенного для изучения дисциплины учебным планом. Преподаватель направляет и контролирует выполнение работы на всех этапах, корректирует и направляет деятельность студента.
   Работа включает  три раздела:   
введение, где дается общая характеристика работы, излагается актуальность темы, формируются цели, задачи, описывается материал, методы исследования и анализа;

основной части, в которой приводится краткий обзор литературы по исследуемому вопросу, результаты проведенных исследований, их обсуждение, излагается собственное мнение автора;

заключение, где делаются выводы, даются практические рекомендации.

  Оформление курсовой работы осуществляется согласно установленным правилам: текст работы и титульный лист печатается обычным шрифтом Times New Roman -14,

межстрочный интервал 1,5

отступ слева 3,

справа 1,5,

снизу 1,5.

  На  титульном  листе указывается название образовательного учреждения, тема, дисциплина, фамилия, имя, отчество автора,     группа, фамилия преподавателя, оценившего работу, внизу указывается год (смотри приложение 2).

  На первой странице печатается план,  основная часть разбивается на параграфы, на - последней - список   литературы с точным указанием автора и года издания. Каждый раздел работы начинается с новой страницы. Объем курсовой работы определяется преподавателем в зависимости от сложности предмета, периода его изучения, но не менее 25-40  печатных листов.          Выполненная курсовая работа сдается преподавателю в распечатанном виде и на электронном носителе. Преподаватель определяет ее качество, рецензирует.
  Завершающим этапом работы является ее публичная защита,  активное обсуждение оппонентами из числа студентов. Оценка работы проводится по пятибалльной системе. Если курсовая работа оценивается на «хорошо» и «отлично», студент может быть освобожден от сдачи зачета или экзамена по дисциплине.
  Курсовые работы хранятся в соответствующих предметных кабинетах училища. Наиболее выдающиеся работы могут использоваться в процессе изучения соответствующих дисциплин в качестве наглядных пособий.
Приложение 2.
ГБОУ СПО СК «Пятигорский медицинский колледж»

                                   Курсовая работа
Тема:________________________________________________
Группа:______
Курс:______
   Выполнил студент: ФИО________________________________
                                                       Проверил преподаватель

                                 Ф.И.О.__________________________________

                                  Оценка. _______________-

 6.  Методические рекомендации для оформления рецензий
  Написание рецензии, является завершением творческой работы, этапом работы необходимыми для оценки .

  Рецензия – это критический отзыв о какой-либо творческой работе студентов или преподавателя. Это  краткое, объективное воспроизведение взглядов  автора, изложенное в представляемой работе, развернутое научно-обоснованное оценочное отношение к основным идеям рецензируемого источника.

  Структура рецензии должна включать, по мнению автора, следующие составляющие:

 вступление, в котором рассматривается предмет анализа,                        актуальность выбранной темы:

 основная часть- изложение позиции  автора по исследуемой проблеме в целом и ее главным положениям, отношения рецензента к данной проблеме, дается критическая оценка изложенных автором идей, выводов, доказательств.
заключение- включает выводы рецензента, пожелания автору.

  При написании рецензий рекомендуется использовать следующие фразы:

В работе автора…

В рецензируемой работе ….

Работа посвящена актуальной теме….
Актуальность темы обусловлена …

Актуальность темы не требует и не вызывает сомнений…

Центральным вопросом темы, работы…

В работе, на первый взгляд - план, выдвигается вопрос о …

К недостаткам работы следует отнести …

Работа построена нерационально, следовало бы сократить …

Существенным недостатком работы являются….

Отмеченные недостатки носят характер чисто локальный и не влияют на …

Работа может быть оценена положительно  или заслуживает высокой оценки…. ( позитивной, отличной и т.д.)

Кроме рецензий общую характеристику работы можно сделать с помощью отзыва.

Отзыв- общая оценка, критическое суждение, мнение о работе без детального анализа, но содержащее практические рекомендации по работе. План написания отзыва включает также пункты, как и рецензия. 

7. Правила составления списка используемой литературы (библиографического списка)
1. Библиографическое описание выполняется в алфавитном порядке.

2. Последовательность расположения элементов библиографического описания следующая (перед каждым элементом описания стоит знак, который необходимо ставить при включении работы в библиографический список. например: (двоеточие),.- (точка и тире) и т. д.):

а) .  Имя автора. Основное заглавие:

б):  Другое заглавие, подзаголовок (если они есть на обложке)

в)//  Название сборника, журнала, газеты, в котором помещена статья
г).- Место издания

д): Издательство (если книга) 

е),-Год издания (если книга)

ж).- Год издания (если журнал)

з).- Номер ( если журнал)

и).- Количество страниц ( в книге:-.; страницы, на которых помещена статья:-) 

    Не все элементы библиографического описания обязательны. В минимальный необходимый набор элементов описания книги входят: наименование автора, основного заглавия, место издания, год издания.

    Если нет автора, то необходимо указать заглавие и составителя или под чьей редакцией издана книга (в родительном падеже).    
      При написании творческих работ часто используют выдержки,    которые оформляются в виде библиографической ссылки. 

          Ссылка может быть  подстрочной, т.е. располагаться под текстом на странице. В конце цитаты при этом ставится цифра и оформляется сноска.

       Например:

С.Г. Кара-Мурза пишет что, «главным средством закабаления стал язык телевидения с особым жанром рекламной, главный смысл которой именно манипуляция Сознанием»
        Внизу:

Кара-мурза С.Г. Манипуляция сознанием .- М., 2000.-с.95.

    При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один источник в повторной ссылке приводятся слова «Там же»
   Там же.- с
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