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Методические указания по подготовке и оформлению рефератов 

1. Цель:

Письменный реферат является элементом подготовки студентов к научно-исследовательской работе.
2. Порядок и срок представления реферата

Реферат выкладывается в личную папку студента на Google Docs
Проверить с учетом заданных критериев 3 работы, указанных в файле «Проверка_Реферат».xls

Результаты проверки отправить на адрес аserikoiv@hse.ru 

Требования к реферату

3.1. Требования к форматированию

Поля: 
верхнее
- 2 см

нижнее
- 2 см

левое

- 2,5 см

правое

- 1,5 см

Шрифт: 
Times New Roman
Размер: 
12

Интервал:
полуторный

Рисунки и таблицы должны иметь нумерацию, единую по всему тексту. Рисунки и таблицы должны иметь название. Название рисунка надо располагать под рисунком, таблицы - над таблицей. 

Пример нумерации и названия. "Рис.2. Структура системы информационной  системы". 

3.2. Требования к структуре и содержанию

Структура реферата

Объем реферата 12-15 страниц (введение, основная часть, заключение)  

Реферат должен состоять из: 

1. Титульного листа

2. Аннотации

3. Плана (Содержание))

4. Введения

5. Основной части

6. Заключения

7. Списка источников (литературы)

Содержание

1. На титульном листе должны быть обязательно приведены:

· Тема реферата. (Именно тема - слова "реферат", "тема" не писать. Точку после названия темы не ставить). Пример: Технология VDSL 

· Название дисциплины
· Номер группы
· Фамилия, имя, отчество студента
· Дата сдачи работы на проверку
2. Краткая аннотация реферата (не более 300-400 символов). Аннотация должна отвечать на вопросы: 

· чему посвящена данная работа? 

· что именно рассматривается в данной работе? 

3. План (содержание). Оформляется  в виде ссылок на разделы (подразделы, главы,…) основного текста, список сокращений и список источников). 

4. Введение  к реферату – важнейшая его часть. 

Здесь вы должны обосновать  

( актуальность выбранной темы;(
(охарактеризовать степень разработанности проблемы;

( цель и задачи вашей небольшой работы;

5. Основная часть может состоять из двух, трех  или более параграфов  (но помните, что у вас всего   15 страниц Основной части  и делать параграфы слишком маленькими – не стоит).

6. Заключение – не больше 2 страниц.  Оно не должно слово в слово повторять уже имеющийся текст, но содержать ваши собственные выводы о проделанной работе, а может быть, и о перспективах дальнейшего исследования темы.

7. Список источников (литературы)

В качестве источников рекомендуется использоваться ресурсы Internet, научно-техническую литературу и периодику, выпущенную за последние 3 года. Должно использоваться не менее 8 источников. Публикации и ресурсы Internet, датированные ранее 3 лет, можно использовать после согласования с преподавателем. 

Первое:  Сноски – в тексте реферата (на используемые источники).

Второе:  Библиографический список должен  включать использованные вами работы в алфавитном порядке.

 Библиографические ссылки, включенные в текст реферата,  и библиографический список в конце работы  должны быть составлены в соответствии с государственными требованиями к библиографическому описанию документа.

Необходимо указывать полные выходные данные книг и журнальных статей. Источники Internet должны быть приведены в виде URL с точным указанием ресурса.

Пример ссылки на книгу: 

Основы управления связью Российской Федерации / В.Б. Булгак, Л.Е.Варакин, А.Е.Крупнов и др.; Под ред. А.Е.Крупнова и Л.Е.Варакина. – М.: Радио и связь, 1998.- 184 с.: ил. 
Пример ссылки на статью: Фратто М. Интегрированные платформы сетевой безопасности // Сети и системы связи. 2001. № 5. С. 79. 
Пример ссылки на ресурс Internet: http://www.telecomforum.ru/vesti/index.htm
Стиль изложения реферата:
Реферат излагается доступным научным (научно-популярным) языком в относительно сжатой форме с использованием облегченных синтаксических конструкций. Такие конструкции могут стать своеобразным планом реферативной статьи: “ В рассматриваемой статье ставится ряд вопросов …Автор подчеркивает, что …Более подробно рассмотрена проблема… Анализируются разные точки зрения …В заключении необходимо отметить что …” и т.д.

Защита реферата

Реферат защищается на семинарском занятии в форме доклада-презентации.

Методические указания по подготовке презентации реферата

1. Общая методика формирования демонстрационных слайдов 

Основная цель любой презентации, сопровождающей доклад - акцентирование внимания аудитории на том или ином вопросе. Подготовка демонстрационного материала включает в себя две различных задачи.

 Первая - содержательная часть слайдов - целиком находится в компетенции самого на докладчика. 

Вторая - оформление доклада - должна выполняться по утвержденным в организации правилам. 

Общая методика формирования пакета демонстрационных слайдов по материалам доклада 

1. Разбейте доклад на ряд логически завершенных, цельных блоков. Воссоздайте логическую структуру доклада. Каждому логическому блоку должно соответствовать не менее одного слайда. (В отличие от традиционных стендовых докладов количество слайдов здесь не является сдерживающим фактором, поскольку мы имеем дело лишь с электронными образами в памяти компьютера.) 

2. Сформулируйте краткой и ясной фразой главный смысл каждого логического блока. Впоследствии эта фраза  будет выступать заголовком в соответствующем ему слайде.

3. В тексте доклада для каждого такого логического блока выделите ключевые тезисы, положения или данные. Оптимальным объемом считается 2-5 подобных фраз (соответственно, 10-15 слов)

4. Выпишите из текста доклада, или, в крайнем случае, сформулируйте сами основные выводы доклада

5. Определите, какое количество демонстрационных слайдов необходимо, какие материалы они должны содержать. Стандартный набор слайдов включает: 

•титульную страницу

 •не менее одного информационного слайда на каждый логический блок доклада •слайд (возможно несколько) с итогами и выводами доклада. В некоторых случаях потребуются также слайды с промежуточными выводами •заключительный слайд 

6. Подготовьте исходные данные для составления графического иллюстративного материала. В большинстве случаев достаточно бывает ограничиться круговыми и столбиковыми диаграммами, графиками. В исключительных случаях оправдано появление на слайдах простых рисунков и фотоматериалов.

 7. Определите целесообразность применения и состав мультимедиа-эффектов. В частности, использования анимации для привлечения внимания аудитории к принципиально важным элементам демонстрируемого слайда.

 8. На основе собранного таким образом материала, опираясь на решения и шаблоны, утвержденные в вашей организации в качестве стандарта и предоставляемые сотрудникам техническим отделом, создайте набор демонстрационных слайдов, необходимых для проведения доклада. 

9. В заключение для только что созданного набора слайдов заполните бланк "Свойства презентации" (пункт меню "Файл/Свойства"). Здесь вам необходимо указать

•название доклада

•тему доклада

•автора 

•организацию, департамент, отдел, подготовившие доклад 

•ключевые слова (Например, если вставить ключевое слово «партнеры» во все свои файлы презентаций, связанных с сотрудничеством со сторонними организациями, то впоследствии по данному ключевому слову можно будет найти все эти файлы)

2.2. Элементы композиции, подлежащие стандартизации. Нормативные требования к оформлению.

Элементы композиции, подлежащие стандартизации:
•Основные элементы 

•текст:

     •шрифт

     •размер

     •количество текста

     •способы выделения

     •списки 

     •таблицы 

•диаграммы 

•рисунки

•схемы 

•Дополнительные элементы: 

•фон

 •видео- и аудиоматериалы 

Отдельно стоит вопрос правильного выбора общей композиции слайда.

Текст

Является основным элементом оформления, который в сочетании с графической информацией образует цельные, законченные как в смысле оформления, так и в содержательном смысле демонстрационные слайды. Недостаток пояснительной информации на слайдах в равной мере портит впечатление от доклада, как и ее изобилие и неорганизованность.

Основные типы текстовой информации на слайдах – это:

· заголовки, 

· обычный текст,

· списки,

· таблицы,

· надписи на диаграммах и графиках.

Шрифт. 

Несмотря на большой выбор шрифтов, имеющихся в Windows 95, использовать рекомендуется только шрифты 

•Arial, •Times New Roman, •Courier New (жирный).  

Основной шрифт для заголовков - Arial. 

Размер шрифтов:

•заголовки - 24 и более пунктов;

•текст, таблицы, надписи на диаграммах и графиках – 20;

•комментарии – 14. 

Количество текстовой информации на слайде

 Два предыдущих пункта тесно связаны с общим количеством текстовой информации на слайде. Как правило, применение чрезмерно компактного шрифта, уменьшение размера шрифта является прямым следствием попытки уместить здесь как можно больше материала. Однако в большинстве случаев подобное решение является  скорее следствием неорганизованности доклада, неумения четко сформулировать и ясно изложить существо вопроса. (Примеры "перегруженного" и "правильного" слайдов.)

Способы выделения текста: 

•изменение цвета текста

•изменение фона под текстом

•помещение текста в рамку

•подчеркивание

•выделять части текста курсивом не рекомендуется 

Список

Список является еще одной важной разновидностью текстовой информации на слайде, поскольку позволяет представлять в наглядном, привычном для слушателей виде тезисы, выводы и другую информацию подобного типа.

Согласно правилам пунктуации, после каждого элемента списка необходимо ставить точку с запятой, а после последнего – точку.

Вложенность списков следует ограничивать тремя уровнями. Если предмет обсуждения имеет более сложную структуру, то необходимо либо отказаться от его отображения на слайде, либо сделать необходимое количество дополнительных слайдов, сменяющих друг друга на экране по мере того, как докладчик переходит от обсуждения одного пункта к следующему. 

Таблица 

•суммарная ширина столбцов в таблице не должна превышать 40 символов;

•количество строк (вместе с заголовком) - не более 8-10. 

Более сложные схемы таблиц уже теряют свою информативную ценность, поскольку аудитории их уже становится трудно читать.

Рисунок

Как правило, основным источником рисунков, используемых при оформлении демонстрационных слайдов, является набор стандартных изображений, разработанных профессионалами и поставляемых вместе с офисным пакетом (ClipArt). Наиболее полные профессиональные пакеты ClipArt с дополнительной разбивкой по самым разнообразным тематикам поставляются с профессиональными графическими пакетами компаний Corel и Adobe. 

Не рекомендуется браться за самостоятельную подготовку рисунков и фотоматериалов, если вы не обладаете достаточным опытом.

Доминирующий цвет рисунка должен соответствовать его назначению. 

Так, если фотоснимок является скорее элементом дизайна и не несет большой смысловой нагрузки, то необходимо, чтобы его цветовая гамма была ближе к цвету фона.

Но если рисунок или фотоснимок сам является предметом обсуждения, то его цветовая гамма должна отличаться от фона, рисунок должен   выделяться и быть четко с любого места в аудитории.

Размер рисунка

 Если рисунок и фотоснимок является предметом обсуждения, то его необходимо делать не только контрастным, но и достаточно крупным. Так если на слайде представлен только один рисунок, то он должен занимать примерно 70% от информационного поля слайда (информационное поле - вся площадь слайда за вычетом заголовка и порядкового номера с нижнем углу). Если у вас слайд разбит на несколько частей, например четыре, то площать, занимаемая рисунком может уменьшаться до 20-15%. Но и в этом случае следует стремиться делать рисунки как можно крупнее.

Каждый обсуждаемый в ходе доклада рисунок должен в обязательном порядке иметь на слайде подпись.

Размер файла с рисунком. Хотя в Power Point и имеются удобные средства масштабирования, позволяющие "подгонять" размеры рисунка под определенные требования композиции слайда, желательно все же ограничивать размер исходных фотоматериалов. Например, файл с рисунком в формате JPEG, который впоследствии будет масштабирован на весь слайд, не должен иметь размер более 200k. Если использовать файлы большего объема, хотя это и не приведет к заметному улучшению качества демонстрационного материала, но может увеличить размер файла с готовыми презентациями (файл *.ppt) и значительно замедлить загрузки и ход демонстрации.

Диаграммы

Наиболее часто в докладах на экономические темы используются: 

•гистограмма (иногда называется столбиковая диаграммой)

•линейная диаграмма 

•график 

•круговая диаграмма 

Реже применяются точечные диаграммы. 

Отдельно следует указать создаваемые из автофигур Power Point организационные блок-схемы, которые обычно используются для демонстрации алгоритмов действий, зависимостей, организации иерархических структур. 

Не рекомендуется использовать: 

•кольцевую диаграмму

 •диаграмму с областями разного цвета

 •лепестковую диаграмму

 •поверхность

 •пузырьковую диаграмму

 •диаграмму с разбросом (биржевую)

 •коническую, цилиндрическую и пирамидальную диаграммы 

Если диаграмма не является единственным изображением в информационном поле слайда, то она должна в обязательном порядке иметь заголовок или подпись.

Кроме того, для представленные на слайде графиков в обязательном порядке должны быть указаны оси и единицы измерения.

На столбиковых диаграммах и графиках одновременно может осуществлять сравнение нескольких величин, например, в одну столбиковую диаграмму могут быть сведены поквартальные финансовые поступления из нескольких источников. Максимальное количество таких параметров не должно превышать шести.

Размер графика должен быть максимальным, насколько это позволяет композиция слайда, с тем, чтобы его было хорошо видно с любого места в аудитории даже при плохом зрении.

Так, если слайд состоит из заголовка и одной диаграммы, то последняя должна занимать не менее 70% информационного поля. 

Примеры диаграмм и правила их построения представлены в отдельном разделе методики 

Схемы

Хотя блок-схема формируется с помощью стандартных средств рисования Power Point и состоит, как правило, из различных "автофигур" (блоков, фигур, стрелок, сносок и т.д.), тем не менее следует ограничивать сложность подобных построений. В частности, количество горизонтальных уровней в блок-схеме не должно превышать восьми, а количество "боковых ответвлений" - трех.

Дополнительные элементы оформления

К дополнительным элементам оформления относятся, в частности, отличительные знаки организаций, детали разметки списков, разделительные полосы.

Фон

Стандартным фоном для слайдов, демонстрируемых перед квалифицированными и заинтересованными слушателями, является сплошной, однотонный, светлый цвет, не отвлекающий внимание аудитории от основной информации, представленной на слайде. Градиентную заливку и рисунки  использовать в качестве фона не рекомендуется.

Видео, звук

Размер видеоэкрана, частота смены кадров, длительность видеоролика в большей степени, чем остальные элементы демонстрации зависят от технических характеристик презентационного оборудования. Хотя подобные материалы при значительных затратах на их разработку и могут производить очень хорошее впечатление, тем не менее пользоваться такой возможностью не рекомендуется, поскольку подобные сильные средства воздействия предназначаются в первую очередь для работы с индивидуальными клиентами (как инструмент для работы рекламных агентов, проведения бизнес-презентаций).
Композиция слайда

Самая распространенная ошибка - перегруженность слайдов информацией и оформлением в ущерб наглядности и согласованности с текстом доклада. Например, если на слайде приведен некий набор тезисов или положений, то площадь, занимаемая текстом, не должна превышать 60-70% от площади слайда.

Если не брать в расчет стандартные элементы оформления (заголовок, номер слайда и т.д.), то общее количество элементов оформления на слайде не должно превышать 4. 

Например, даже на самом сложном слайде, не должно размещаться более чем один блок текста из нескольких цитат, один рисунок и две диаграммы. (Или один блок текста и три диаграммы, и т.д. ) Обычный слайд содержит, как правило, лишь один-два подобных элемента.

Помимо чисто информационных элементов слайд может включать также некий набор элементов, несущих чисто оформительскую нагрузку: знак организации, вертикальные и горизонтальные разделительные полосы, специальные элементы оформления списка. При этом следует соблюдать "преемственность" набора таких элементов оформления от одного слайда к следующему.

Например, если в первых слайдах горизонтальная разделительная полоса имела черный цвет, но на очередном слайде она не должна вдруг стать цветной, или превратиться в волнистую линию. На одном слайде рекомендуется использовать не более 3 таких элементов оформления, а по всему набору слайдов - 5. 

Желательно не применять анимацию для смены слайдов, что иногда делают начинающие докладчики. Этим мощным инструментом лучше пользоваться по ходу доклада для постепенного заполнения очередного слайда соответствующей информацией. Хотя Power Point содержит большое количество сценариев для анимации процесса появления и размещения на слайде очередного элемента или фрагмента диаграммы следует ограничиться 2-3 простыми сценариями.
Критерии оценки реферата

Реферата как целостный авторский текст оценивается с учетом следующих критериев: 

· новизна текста; 
· Степень раскрытия сущности вопроса;
· Обоснованность выбора источников;
· обоснованность выбора источников; 

· соблюдения требований к оформлению.

  Новизна текста (Каждый аспект оценивается по 2-х бальной шкале): 

· актуальность темы исследования; 

· новизна и самостоятельность в постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы в установлении новых связей (межпредметных, внутрипредметных, интеграционных); 

· умение  систематизировать и структурировать материал; 

· наличие авторской позиции, самостоятельность оценок и суждений; 

  Степень раскрытия сущности вопроса (Каждый аспект оценивается по 2-х бальной шкале): 
· соответствие плана теме реферата; 

· соответствие содержания теме и плану реферата; 

· полнота и глубина знаний по теме;

· обоснованность способов и методов работы с материалом; 

· умение обобщать, делать выводы, сопоставлять различные точки зрения по одному вопросу (проблеме).

  Обоснованность выбора источников (Каждый аспект оценивается по 2-х бальной шкале): 

· привлечены ли наиболее известные работы по теме исследования (в т.ч. журнальные публикации последних лет, последние статистические данные, сводки, справки и т.д.).

· соответствие числа источников требованиям
  Соблюдение требований к оформлению (Каждый аспект оценивается по 2-х бальной шкале): 

· насколько верно оформлены ссылки на используемую литературу, список литературы;

· оценка грамотности и культуры изложения (в т.ч. орфографической, пунктуационной, стилистической культуры), владение терминологией; 

· соблюдение требований к объёму реферата.
· соответствие презентации требованиям к ее оформлению;

· отражение в презентации содержания реферата.
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