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ВВЕДЕНИЕ
Современная система образования очень изменилась за последние 300 лет. Времена, когда обучение осуществлялось преимущественно мето​дом показа и передачи информации непосредственно от человека к челове​ку, когда только в личном общении со специалистом можно было освоить азы какой-либо деятельности, остались в прошлом. Переход к фиксирова​нию информации (записи, книгопечатание и компьютерные технологии) совершил переворот в методологии обучения. Современное общество ха​рактеризуется огромным количеством учебников, пособий, рекомендаций, справочников и т. д. по всевозможным отраслям знаний и видов человече​ской деятельности. Естественно, что в нашем сверхобеспеченном инфор​мацией обществе становятся необходимой нормой для специалиста любого профиля умение создавать, интерпретировать и видоизменять текст. Для освоения этих умений каждый студент в процессе обучения должен созда​вать тексты разного уровня сложности — от реферата до диплома. Часть этих текстов являются только учебными, другая - и классификационными (эти тексты используют в качестве критерия для определения уровня под​готовки студента, перевода его с курса на курс и выдачи документа о по​лучении высшего образования). При написании письменных работ неиз​бежно возникают некоторые трудности, как и при освоении азов любого вида деятельности.
Данное издание предназначено для того, чтобы частично восполнить потребности студентов при освоении основ работы с текстами, т. е. оно разъясняет проблемы, связанные с оформлением учебных научных тек​стов. Требования к оформлению работы неизбежно затрагивают и содер​жание работы, когда эта работа отражает научную деятельность, так как научные тексты — это особый жанр научного общения. Именно этим опре​деляются специфические требования к оформлению научных текстов, ко​торые необходимо освоить студентам.
ОБЩИЕ НОРМЫ ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТА
Рассмотрим наиболее общие правила оформления текста.
Принимается только машинописный вариант текста. Наиболее рас​пространенным вариантом является компьютерный набор. Набор текста производится на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 х 297), ори​ентация листа - книжная. Размер шрифта - 14 п. Межстрочный интервал (множитель) — 1,5. Размеры полей листа: слева - 3 см; справа, сверху и снизу — 1,5 см. Объем работы составляет 1 печатный лист (16 стандартных страниц формата А4) без учета страниц приложения.




Работа начинается с титульного листа, на котором помещают сведе​ния об авторе, заголовки и подзаголовки (прил. 1). Титульный лист не ну​меруется, но учитывается в общей нумерации.
Содержание/Оглавление - это вторая страница работы. Она также не нумеруется, но учитывается в общей нумерации. Здесь последовательно приводят все заголовки разделов текста и указывают страницы, с которых эти разделы начинаются. В содержании/оглавлении все названия глав и параграфов должны быть приведены в той же последовательности и в той же форме, что и в тексте работы. Заголовки глав и параграфов печа​таются строчными буквами; после каждого заголовка (введение, название главы, параграф, список литературы, приложения) указывается страница, с которой начинается изложение содержания этого текста в работе без слова «стр»/«страница» (прил. 2).
Страницы работы должны быть пронумерованы, включая и прило​жения; их последовательность должна соответствовать плану работы. Ну​мерация начинается с 3-й страницы (введение). Цифру, обозначающую по​рядковый номер страницы, ставят в правом углу ее верхнего или нижнего поля. Необходимо проверить строгое соответствие страниц в самом тексте и страниц, указанных в содержании.
Каждый новый раздел работы (план, введение, раздел/глава, заклю​чение, литература, приложения) должен начинаться с новой страницы. Па​раграфы продолжают текст после 2-х строк пробела.
После названия темы, подраздела, главы, параграфа (таблицы, ри​сунка) точка не ставится. В тексте заголовки печатаются прописными, па​раграфы - строчными буквами. Размер абзацного отступа («красная стро​ка») должен быть равен пяти знакам (или 1-1,5 см). В заголовках не до​пускается разрыв слова. После каждого заголовка должна быть пропущена о дна-две строки (через пробел).
Текст форматируют «по ширине».
Все цифровые данные и прямые цитаты должны быть подтверждены сносками об источниках, включая страницу. Это требование распространя​ется и на оформление таблиц, диаграмм, карт, графиков, рисунков (прил. 3, 4). При авторском выполнении делается ссылка на источник циф​ровых данных (Составлено по ...).
Количество источников литературы для работы в любом случае не менее пяти. Отдельным (нумеруемым) источником считается как статья в журнале, сборнике, так и книга. Таким образом, один сборник может ока​заться упоминаемым в списке литературы и два, и три раза, если вы ис​пользовали в работе 2-3 статьи разных авторов из одного сборника. Для курсовых и дипломных работ среднее количество листов работы должно соответствовать количеству использованных источников.
СТРУКТУРА И ПЛАН УЧЕБНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОГО ТЕКСТА
Любой достаточно объемный текст (более 5 страниц) должен быть раз​делен на части (структурирован). Существуют определенные нор​мы/стандарты относительно того, какие именно части должен содержать в обязательном порядке текст в зависимости от его предназначения. Поэтому каждый правильно оформленный текст имеет свою структуру. Например, для сочинения обязательными являются части: введение, основная часть, заклю​чение. Для письма - обращение, текст, обозначение окончания письма. Су​ществуют свои нормы и для учебно-исследовательских текстов. Их соблюде​ние является обязательным, а отсутствие каких-либо структурных частей текста расценивается как ошибка. Это правило позволяет понять логику тек​ста, сравнивать и оценивать работы. Существуют обособленные части текста и те, которые выделенные непосредственно в нем. К последним относятся, например, абзацы (самые мелкие элементы структуры).
Общая структура текста отражена в перечне его обособленных час​тей. Этот перечень (список) принято обозначать словом План/Содержание/Оглавление. Данные термины обозначают сходные по​нятия, но все-таки они не полностью идентичны по смыслу. Поскольку полных синонимов не существует, и эти понятия имеют особенности в смысловом содержании.
Когда студент собирается {планирует) работать с текстом, он опреде​ляет и предполагаемую последовательность рассмотрения вопросов - т. е. составляет План. После того, как работа закончена, откорректированный План становится Содержанием, отражающим структуру готового текста. Таким образом, Содержание! Оглавление есть перечень наиболее сущест​венных частей текста законченной работы и оно должно отражать («дер​жать») общее строение этого текста. Предназначение Содержа​ния! Оглавления - демонстрировать, чем занимался автор в процессе рас​смотрения темы, какие вопросы рассматривались для раскрытия темы
Фактически Содержание!Оглавление — это перечень внутренних за​головков текста и оно разбивает цельный текст на логические отрезки.
Содержание отражает, общую структуру текста, тогда как в Оглавле​нии кратко представлены все важнейшие смысловые компоненты текста (ос​новные темы, подтемы, микротемы). Таким образом, Оглавление — более развернутый перечень единиц текста.
Глава должна иметь достаточно большой объем, что редко встреча​ется в работах студентов. Следует помнить, что деление на главы возмож​но лишь при условии наличия в каждой из них двух и более параграфов, который содержит в свою очередь не менее трех страниц текста. В целом объем главы должен составлять минимум шесть страниц.
Количество пунктов (параграфов) текста четко не оговаривается. Однако излишняя многоступенчатость (дробление) затрудняет понимание общего построения текста, что является важным параметром оценки рабо​ты. Деление текста на части осуществляется для улучшения возможности

понять смысл и логику текста. Для осознанного восприятия текста необхо​димо его деление на смысловые единицы - это общее свойство работы мозга с информацией. Попробуйте прочитать текст, не разбитый на пред​ложения и без знаков пунктуации - это возможно, но потребует много​кратных возвратов, дополнительных усилий и напряженного внимания. Внимания, направленного не на смысл текста, а на выделение смысловых единиц. И в этом очень напряженном процессе смысл текста просто не вос​принимается. Точно так же, как ребенок, обучающийся чтению, в процессе не понимает общего смысла предложения (пока добирается до последних слов - забывает первые).
Типичная структура учебно-исследовательской работы выглядит сле​дующим образом.
СОДЕРЖАНИЕ Введение
1. Название.
2. Название.
3. Название.
Заключение.
Библиографический список Приложение
Представление перечня подразделов текста (его основных структур​ных единиц) на отдельной странице непосредственно перед текстом необ​ходимо не только для получения общего представления о нем, для обеспе​чения ориентировки в тексте, но и для целостного восприятия логики тек​ста. Именно поэтому иногда достаточно прочитать содержание учебно-исследовательской работы, чтобы обнаружить серьезные ошибки, не по​зволяющие в полной мере реализовать заявленную тему. Для названий подразделов текста выбирают как можно более лаконичные формулиров​ки. Очень важно, чтобы заголовок раздела отражал его действительное со​держание. Например, если название обозначено следующим образом: «Со​циально-этническая общность как объект социальной политики», то в тек​сте должен быть материал о социально-этнической общности, социальной политике и их взаимосвязи. При отсутствии любой из этих позиций тема будет считаться не раскрытой.
Части текста, выделенные непосредственно в тексте. К ним отно​сятся абзацы, выводы, подзаголовки (см. выше). Наибольшее количество ошибок в учебно-исследовательских текстах делается при разбивке абза​цев. У. Эко следующим образом характеризует роль абзацев: «Абзацы об​легчают чтение, потому что дают'понять, что в каком-то смысле мысль ис​черпана, и тема рассуждения смещается чуть-чуть на другое. Абзацы не следует делать в любом месте. Они должны быть в тех местах, где при устном разговоре мы останавливаемся, как бы спрашивая собеседника:
«Понял? Согласен? Раз так, мы можем продолжать». В научных текстах практически не используются абзацы из одного предложения.
Кроме того, в некоторых случаях учебно-исследовательский текст имеет дополнительные элементы структуры. Эти элементы вводятся тогда, когда работа является классификационной (курсовая, дипломная). Они располагаются во Введении и обязательно выделяются - пишутся с новой строки и дополнительно выделяются шрифтом. Шрифт для выделения ис​пользуется полужирный. К этим структурным единицам относят: акту​альность, постановку проблемы, цель, задачи, методы. В тексте они распо​ложены именно в такой последовательности. При этом актуальность и по​становка проблемы не обязательно обозначаются словом Актуаль​ность/Проблема, но обязательно раскрываются в тексте введения.
Остальные структурные единицы должны быть оформлены следую​щим образом:
Цель работы -....
Задачи- ....
Методы - ....
Все названные структурные элементы являются обязательными в учебно-исследовательском тексте, их отсутствие влияет на оценку работы педагогом и, что важнее, на качество представления работы. До тех пор пока студент не разобрался, в чем состояли цель и задачи работы, какой результат получен, какими методами можно для данного исследования воспользоваться, он не сможет четко описать суть своей работы.
ВВЕДЕНИЕ В УЧЕБНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОМ ТЕКСТЕ
Введение является важной составной частью каждой работы, и сле​дует тщательно продумать в нем написание каждой строки. Введение для реферата, выступления на научной студенческой конференции обычно со​держит краткий анализ темы - введение в проблему или аннотацию текста.
Во введении для курсовой/дипломной работы предоставляется обоснование (выявление проблемы, степень ее изученности), а также рас​крытие всего научного аппарата. Объем введения составляет 1...3 страни​цы. Введение классификационных работ традиционно отражает следую​щую логику рассмотрения текста:
· актуальность - почему важно исследовать эту тему, чем она зна​
чима для текущего момента и современной социальной ситуации;
· постановка проблемы - в чем выражается какое-либо противоре​
чие, обозначается отсутствие какой-либо информации и одновременно по​
требность в ней;


· разработанность исследуемой проблемы - обзор точек зрения,
мнений разных авторов по данному вопросу; необходимо назвать основ​
ных авторов, изучавших данную тему, основные работы;
· цель — то, что предполагается получить по окончании работы, ито​
говый результат исследовательской деятельности. Цель не стоит формули​
ровать как «изменение общественного мнения», «воспитание другого от​
ношения» - во-первых, непосредственно в результате написания работы не
может измениться общественное мнение или отношение других людей к
данной проблеме, вообще не происходят изменения в реальной ситуации;
во-вторых, такая формулировка цели носит не исследовательский характер
(развивающий, образовательный и т. д.). Другое требование к формули​
ровке - цель должна быть проверяема, конечна. Поэтому в качестве цели
не может быть заявлен процесс, который может развиваться бесконечно, в
течение всей человеческой жизни (изучение, анализ, рассмотрение и т. п.).
Формулировка цели вызывает наибольшие затруднения для студентов, это
один из наиболее сложных моментов разработки плана действий и оформ​
ления работы.  Фактически корректно сформулировать цель учебно-
исследовательской работы студенты могут только после приобретения оп​
ределенного опыта исследовательской деятельности. На первых этапах ис​
следовательской деятельности цель формулируется в процессе обсуждения
работы с научным руководителем. Еще одно требование - реализованная
цель должна быть находима в конце текста, т.е. определена в выводе;
· основные задачи отражают последовательность достижения цели;
фактически задачи - это то, что необходимо сделать для того, чтобы полу​
чить намеченный результат (перечень необходимых действий: проанали​
зировать литературу, сопоставить, измерить, сравнить, изучить). Поэтому
цели и задачи не могут совпадать по формулировке - имеется в виду, что
формулировка последней задачи и цели не должны совпадать. Целей не
может быть много - классическим считается наличие одной или двух це​
лей. К каждой цели должно быть представлено не менее трех задач. Хоть
их количество не ограничивается, но они должны отражать логику и по​
следовательность деятельности;
· методы решения основных задач - те способы деятельности, кото​
рыми пользуется/будет пользоваться студент, чтобы разрешить поставлен​
ные задачи и получить намеченный результат.
Количество используемых методов в студенческих работах обычно также невелико - от одного до трех, но может быть и более. Здесь важно различать методы мышления и методы исследовательской деятельности. Анализ и синтез — это методы мышления. Краткий перечень методов ис​следовательской деятельности в социальных научных областях представ​лен в табл. 1. Некоторые методы деятельности используются в различных областях (их называют общенаучными), другие - характерны исключи​тельно/преимущественно для конкретной науки.
Таблица 1 Основные методы деятельности в некоторых научных направлениях
	Научное направление
	Основные используемые методы

	Социология, антро​пология, педагогика, психология
	Наблюдение (включенное, невключенное), эксперимент, опрос (анкетирование, интервью), опрос экспертов, анализ документов (традиционный, классический, формализован​ный, или контент-анализ), биографический метод, фокус-группа, прогнозирование, моделирование, метод срезов, тестов,, визуальные

	Филология
	Анализ текста (семантический, стилистический, лингво-прагматический, сравнительно-исторический, сопостави​тельный, ...), контент-анализ, структурный

	Биология, экология
	Наблюдение (включенное, невключенное), исследования (полевые и стационарные), эксперимент, опрос экспертов, картографический, количественного и качественного ана​лиза, сопряженный (сравнительный) анализ, биоиндика​ционные

	Физика, химия, ас​трономия
	Наблюдение, эксперимент, измерения, моделирование, методы расчетов, спектральный анализ

	История
	Наблюдение (включенное, невключенное), опрос экспер​тов, анализ документов, биографический метод, модели​рование, проектирование, полевые исследования, реконст​рукция

	География
	Картографический, статистический, наблюдение (вклю-ченное-невключенное, натурное и стационарное), экспе​римент, исследования (полевые и стационарные), опрос (анкетирование, интервью, ...), опрос экспертов, анализ документов, биографический, прогнозирование, модели​рование

	Математика, про​граммирование
	Моделирование, статистический, интерполяция, экстрапо​ляция, графический, исчислений

	Экономика
	Статистический, прогнозирование, моделирование, анализ документов

	Искусство
	Анализ визуальных объектов, опрос экспертов, анализ до​кументов

	Юриспруденция
	Опрос экспертов, анализ документов, сравнительный ана​лиз нормативных актов и правовых систем, экстраполяция


Существует еще несколько типичных ошибок оформления текстов. Например, при указании даты. При чтении литературы по теме во многих работах студенты встречают фразу, выстроенную примерно следующим образом: «В 80-х гг. в российском обществе ...». В своих текстах они ана​логичные фразы оформляют точно так же. Но такое построение предложе​ния оправдано только для работ, изданных в том же веке, что и описывае​мое событие. То есть для автора работы, изданной в 1999 г., фраза будет правильна. Но вот для работы, изданной в 2001 г. и позже, это будет ошиб​кой. Необходимо написать эту фразу таким образом: «В 80-х годах XX в. в российском обществе ...» или «В 1980-х гг. в российском обществе ...».

Иначе не всегда понятно, к какому веку может относиться описываемое событие, явление, факт.
Условно предполагается, что текст работы отражает логику проведе​ния исследования, поэтому принято при написании использовать следую​щие глаголы:
· во введения - глаголы в будущем времени,

· в основной части - в настоящем времени,

· в заключении — в прошедшем времени

Например: будут рассмотрены - рассмотрим - были рассмотрены).
Некоторые затруднения вызывает вопрос - от какого лица пишется текст. Традиционно научные тексты пишутся без использования место​имения первого лица (т. е. «я», «по моему мнению»). Ранее общераспрост​раненным вариантом было использование местоимения «мы», и в текстах середины XX в. встречаются именно эти формулировки. В настоящее вре​мя более распространена другая форма - использование безличных пред​ложений. Например: «было рассмотрено», «проведен анализ текста», «в результате статистической обработки получен следующий результат», «проведенные исследования не подтвердили», или «автор считает, по мнению автора» и т. д. Естественно, автором признается тот, чья фамилия обозначена на титульном листе.
ОСНОВНОЙ ТЕКСТ
Основной текст работы раскрывает суть проведенной работы, пока​зывает последовательность рассуждений автора и обосновывает получен​ный результат. Он разделен на самостоятельные части (разделы, главы) в соответствии с логикой работы. Части текста (разделы) отражают этапы работы.
Название раздела/главы/параграфа должно быть выделено шрифтом иной величины (большей, чем основной текст) и пробелом (пропуском строки после самого названия). Названия главы/раздела и парагра​фа/подраздела не должны совпадать - иначе становится непонятным, за​чем пишется глава (если уже в параграфе этот вопрос разрешен и чем от​личается параграф от главы. Название параграфов/подразделов должно от​ражать содержание, т. е. после написания работы необходимо буквально-сесть и найти в тексте то, о чем заявлено в названии параграфа.
В конце каждой структурной части основного текста (разде​ла/главы/параграфа) автором работы должен быть сформулирован вывод -результат работы на данном этапе. Специально в тексте вывод ничем не оформляется, кроме расположения - он находится в последнем абзаце тек​ста. Именно поэтому ошибкой считается наличие цитаты, ссылки/сноски в конце любого раздела/главы/параграфа - вывод может быть сделан только
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непосредственно автором данной работы (самим студентом), «По форме изложения выводы должны носить характер тезисов, иначе говоря, они хо​роши, если над любым их пунктом можно добавить слова - утверждаю, что вполне нов и существенен следующий результат ... Таким образом, в вы​воде должно быть перечислено, что установлено» [4]. Для формулировки выводов следует подбирать глаголы, отражающие результаты, а не дейст​вия (не «найдены», а «присутствуют»; не «обнаружены», а «имеются» и т. д.). В формулировке вывода не может быть двусмысленных фраз. При сомнении в абсолютной правоте вывод лучше изложить в форме предпо​ложения, дополнив словами «по-видимому», «возможно» и т. д.
Язык и стиль научной работы должен соответствовать правилам и целям научной речи. Например, цель журналиста - вызвать сравнительно небольшим текстом (ограниченного объемом газеты, журнала, временем передачи) наибольшее количество ярких эмоций. Это необходимо для то​го, чтобы текст привлек внимание, запомнился и сформировал личностное отношение к описываемому событию. Цель ученого иная - как можно бо​лее основательно рассмотреть сравнительно узкий вопрос, использовать все возможные доказательства для обоснования своего вывода, выявить все стороны объективного рассмотрения проблемы и т. д. Объем научного текста фактически не ограничен, но его формулировки должны быть мак​симально точны, однозначны. Это было необходимо в начальный период развития науки для того, чтобы каждый желающий смог проверить ис​пользуемые в исследовании факты и повторить проведенные опыты — даже не имея возможности в непосредственном общении уточнить какие-либо детали. Без этой особенности научных текстов наука, собственно, не могла бы развиваться. В современных условиях организовать общение не состав​ляет проблемы, но это отнимало бы чрезмерно много личного времени ав​тора на неоднократное повторение смысла своей работы для всех желаю​щих, так что эта необходимость сохраняется и в настоящее время. Поэтому так важно осваивать и выдерживать научный стиль речи.
Текст должен быть детален, доказателен и убедителен. Именно по​этому в научном тексте не используются экспрессивные (выражающие эмоции) слова и выражения (такие, как «болезненное переосмысление приоритетов», «печальные события» ...). Должны отсутствовать также об​разные выражения (например, «острый вопрос», «деревни вымирают», «общество на распутье» и т. д.). Требование доказательности определяет, во-первых, необходимость обоснования каждого утверждения (подтвер​ждения собственным исследованием, анализом, статистикой, мнением дру​гого автора - то есть сноской). Во-вторых, доказательность обуславливает использование как можно менее категоричных утверждений. Для этой це​ли используют более точное описание условий, ситуаций — явление харак​терно для конкретного периода времени и конкретного общества (россий​ского общества 1990-х гг.).

По возможности старайтесь избегать ситуации, при которой в одном предложении оказываются полностью идентичные/однокоренные слова. Неудачным следует признать и присутствие одного и того же слова (наи​более часто - глагола) в близлежащих предложениях.
Ключевые слова/фразы полезно выделять курсивом или полужир​ным шрифтом. Это помогает воспринимать смысловой отрывок, ориенти​роваться в тексте. При этом не рекомендуется использование одновремен​но двух-трех видов выделения. Например, следующим образом - такое выделение чрезмерно.
Другим отличием научного стиля речи является активное использо​вание вводных слов. Как уже говорилось, в научном тексте главным явля​ется ход развития мысли. Именно вводные слова информируют об особен​ностях пути, хода рассуждений, показывают логические связи в тексте. Для облегчения работы над текстом можно использовать типовой набор речевых клише, выполняющих различные речевые функции, которые ис​пользуются как средства связи между предложениями (табл. 2). Например, «... слова „действительно" или в „в самом деле" указывают, что следую​щий за ними текст предназначен служить доказательством, слова „впро​чем" и „с другой стороны" готовят читателя к восприятию противопостав​ления, „ибо" - объяснения. ... При сдержанном употреблении слова эти не только полезны, но и необходимы» [4].
Таблица 2 Набор речевых клише
	Речевая функция
	Лексические средства

	Причина и следствие, условие и следствие
	Поэтому (и), потому, так как

	
	Поскольку

	
	Отсюда/откуда

	
	Вследствие

	
	В результате

	
	В силу этого, ввиду

	
	В зависимости от

	
	В связи с этим, согласно этому

	
	В таком случае, в этом случае

	
	В этом случае/в таком случае

	
	(а) если (же)..., то...

	
	
	свидетельствует

	
	
	указывает

	
	
	говорит

	
	
	соответствует

	
	
	дает возможность

	
	
	позволяет

	
	
	способствует

	
	
	имеет значение и т. д.


12

13
Продолжение табл. 2
	Речевая функция
	Лексические средства

	Временная соотнесенность
	Сначала, прежде всего, в первую очередь

	и порядок изложения
	Первым/последующим шагом (предшествую-

	
	Одновременно, в то же время, здесь же

	
	Наряду с этим

	
	Предварительно, ранее, выше

	
	Еще раз, вновь, снова

	
	Затем, далее, потом, ниже

	
	В дальнейшем, в последующем, впоследствии

	
	Во-первых, во-вторых, и т. д.

	
	В настоящее время, до настоящего времени

	
	В последние годы, за последние годы

	
	Наконец, в заключение

	Сопоставление и ттпотикоттостаяттение
	Однако, но, а, же

	
	Как.,., так...; так же, как и...

	
	Не только..., но и...

	
	По сравнению, если..., то...

	
	В отличие, в противоположность, наоборот

	
	Аналогично, также (тоже), таким же образом

	
	С одной стороны, с другой стороны

	
	В то время как, между тем, вместе с тем

	
	Тем не менее

	Дополнение
	Также и, причем, при этом, вместе с тем

	или уточнение
	Кроме того, сверх того, более того

	
	Главным образом, особенно

	Ссылка на предыдущее или последующее высказывание
	Тем более, что...

	
	В том числе, в случае, то есть, а именно

	
	
	сказано

	
	&к было
	показано

	
	
	упомянуто

	
	
	отмечено

	
	
	установлено

	
	
	получено

	
	
	обнаружено

	
	
	найдено

	
	Как уже говорилось, как указывалось выше

	
	Согласно, сообразно этому, соответственно
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Окончание табл. 2
	Речевая функция
	Лексические средства

	
	В соответствии с этим, в связи с этим

	
	В связи с вышеизложенным

	
	Данный, названный, рассматриваемый и т. д.

	
	Такой, такой же, подобный, аналогичный,

	
	Следующий, последующий, некоторый

	
	Многие из них, один из них, некоторые из них

	
	Большая часть, большинство

	Обобщение, вывод
	Таким образом, итак, следовательно

	
	В результате, в итоге, в конечном счете

	
	Следует, отсюда вытекает, из этого понятно,

	
	Это позволяет сделать вывод, сводится к сле​дующему, свидетельствует

	
	Наконец, в заключение

	Иллюстрация сказанного
	Например, так, в качестве примера

	
	Примером может служить

	
	Такой, как (например)

	
	В случае, для случая

	
	О чем можно судить, что очевидно

	Введение новой информации
	Остановимся подробно на...

	
	Приведем несколько примеров

	
	Основные преимущества этого метода

	
	Некоторые дополнительные замечания

	
	Несколько слов о перспективах исследования


Цитирование и заимствование в учебно-исследовательской ра​боте. Вполне естественно, что в своей работе студент использует различ​ные источники информации (статьи, книги). Более того, в учебной и науч​ной деятельности это необходимо. Ни одна научная работа не пишется без использования наработанного другими авторами в этой области знаний. По меньшей мере, это позволяет не писать/не создавать уже описанное други​ми. Но культура исследовательской деятельности состоит в том, чтобы для всех используемых текстов обозначалось авторство. То есть каждый раз, когда в работе используются тексты/идеи/мысли другого автора, они должны быть обозначены ссылкой или сноской и этот текст обязательно указан в библиографическом списке в конце. Это правило распространяет​ся и на цифровой/статистический материал - должен быть обозначен ис-
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точник их получения (если цифры не получены в результате личных ис​следований, необходима сноска).
Разумеется, в большинстве случаев никто не возьмется сверять текст учебно-исследовательской работы с первоисточниками. Более того, в со​временных условиях (быстрая печать, легкость изготовления копий, как следствие - огромное количество текстов) это становится совершенно не​возможным. Большое количество печатных работ и огромное количество интернет-текстов практически исключают такую вероятность. Но главное -этого целенаправленно не делалось на протяжении тысячелетней истории науки. Именно в силу традиции эта особенность исследовательских тек​стов относится к сфере культуры автора (и его научного руководителя). Использование чужих текстов без обозначения их авторства в науке при​равнивается к воровству и обозначается специальным термином — плаги​ат. Большая часть плагиата неумышленна. Такая ситуация возникает обычно в результате небрежного ведения заметок при предварительном чтении или отсутствии опыта написания реферативных текстов (то есть текстов, опирающихся преимущественно на работы других авторов). В со​временном обществе эта норма закреплена законодательно - Законом об авторском праве.
Таким образом, в XXI в., используя чужой текст без ссылок, вы на​рушаете не только культурные нормы, но и правовые.
Тексты других авторов в исследовательской работе могут использо​ваться различными путями и с разными целями. Например, для описания теории, на которую опирается автор учебно-исследовательской работы. В этих случаях используется ссылка (на той же строке) или сноска (внизу текста, на той же странице). Сноска на другой текст используется также для подтверждения собственных доводов или для критического анализа того или иного явления. Следует также использовать ссылки/сноски вме​сто пространных, излишне подробных описаний сложных методик, экспе​риментальных процедур, которые уже описывались в литературе.
Выбор конкретного способа указания на используемый источник (ссылка или сноска) определяется в научной деятельности традицией авто​ра, учебного заведения, типа работы. Чаще всего используют метод сно​сок. Сноски позволяют компактно представить текст и полную справку к нему на одной странице, читающий может непосредственно в процессе чтения уточнить, какой источник какого автора использовался. При ис​пользовании ссылок, расположенных в конце текста, для получения пол​ной информации приходится каждый раз обращаться к списку литературы (или к примечаниям в конце главы/всего текста в некоторых книгах). Это менее удобно. Таким образом, сноска, с одной стороны, позволяет удобнее организовать процесс знакомства с текстом, а с другой стороны, использо​вание компьютера для расстановки и нумерации сносок максимально уп​рощает это действие - компьютер автоматически не только ставит номер сноски, но и меняет в случае изменений нумерацию на всей странице или по всему тексту. Иными словами, оформление через сноски легко техниче-
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ски, удобно для работы с текстом и автору, и читателю. Именно поэто​му оформление использованных источников через сноски становится в на​стоящее время более широко употребимым способом, чем другие.
Сноски оформляется через последовательность цифр. После исполь​зованного фрагмента текста другого автора ставится номер сноски и внизу -ФИО автора и название его работы с указанием использованной страницы. Современные компьютерные программы делают это автоматически (алго​ритм действий: вставка - ссылка - сноска). Сносками оформляются также все цифровые материалы, которые не получены автором в процессе собст​венного исследования.
Итак, каждый раз, когда используется текст другого автора, этот фрагмент выделяется. Начало этого фрагмента маркируется общей фразой — Петров П. П. считает, что... (выделяет, характеризует, подчеркивает...). Окончание фрагмента текста другого автора фиксируется цифрой сноски. Под сноской указывается автор, название текста (книги, статьи) и страница использованного источника. По мнению автора, в качестве примера оформ​ления сноски можно использовать в том числе и этот фрагмент текста.1 Образец обозначения реферативности текста приведен в прил. 6. Таким образом, текст реферата, курсовой не может представлять лишь подборку фрагментов чужих текстов по определенной теме - т. е. он не должен быть конспектом из нескольких источников. Реферативность текста заключается в анализе того, что хотел сказать автор данного используемого фрагмента. Для обозначения реферативности текста также существует ряд клише, ис​пользуемых при составлении реферата. Приведем пример некоторых из них.
Клише, используемые при составлении реферата:
анализирует
Автор / ФИО
дает характеристику
выделяет
излагает
предлагает
рассматривает
решает
исследует
отмечает
По мнению Петрова А.К., Петров А.К. приходит к выводу, что ... и т.д.
Существует и другой способ оформления использованных текстов других авторов — цитирование. В работах нефилологической направленно​сти этот способ используется реже, чем описанный выше. Таким способом
1 Плющ И. В. Текст как жанр научного общения. 2007. С. 18.
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оформляют текст в том случае, когда используются буквальные (слово в слово) фразы текстов других авторов. В этих ситуациях оформление про​изводится по правилам русского языка. Текст цитаты заключают в кавычки и делают сноску на источник с указанием страницы.
Академический этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, так как малейшее изменение слов цитируемого автора может иска​зить их смысл (этот вид манипуляции часто используется в пропагандист​ских текстах). Под искажением понимается как произвольное изъятие час​ти текста или предложения по выбору цитирующего, так и произвольное дополнение текста. Допустимы лишь следующие отклонения:
1) модернизация орфографии и пунктуации по современным пра​
вилам, если написание слов и расстановка знаков препинания не являются
индивидуальной особенностью стиля автора;
2) развертывание произвольно сокращенных слов до полных с за​
ключением дополнительной части слова в прямые скобки, например: т[ак],
с[казать];
3) в некоторых случаях (например, слишком длинный смысловой
отрывок) возможен пропуск отдельных слов и фраз в цитате при условии,
что, во-первых, мысль автора цитаты не будет искажена пропуском и, во-
вторых, этот пропуск будет обозначен многоточием;
4) изменение падежа цитируемых слов и словосочетаний для под​
чинения их синтаксическому стилю фразы, куда они включены.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изда​нию или иному документу, то ссылку следует начинать словами «Цит. по ...» либо «Цит. по кн.» или «Цит. по ст.».
Цитирование не должно быть ни избыточным, ни недостаточным. Избыточное цитирование создает впечатление компилятивности работы, а недостаточное - снижает ее научную ценность. Избыточным для одной страницы считается цитирование или использование чужого текста в объ​еме 0,5 страницы и более.
Конечный этап работы над текстом начинается парадоксально -следует отложить его и забыть. При написании больших текстов, особенно в компьютерном наборе, неизбежно возникает некоторое количество оши​бок, нелепостей, логических разрывов и т. д. При этом автор текста их не видит - специалисты называют этот эффект «замыливанием текста». Что​бы реально «увидеть» текст, необходимо его забыть и прочитать как не​знакомый - вычитать. Рекомендуется использовать пособие по стилистике текстов, написанное очень простым и доступным языком. И самое главное, предлагающее ряд несложных в использовании правил, позволяющих зна​чительно упростить стилистическую обработку ваших текстов [2].




Таблицы, графики, диаграммы. Расположение данных в форме таблиц является одним из наиболее эффективных средств их подготовки для сравнения и оценки. Главная цель составления таблицы - сжатое пред​ставление и систематизация данных. Соответственно, любое значительное (10 пунктов и более) перечисление лучше представить именно в виде таб​лицы. Не должно быть более 1-2 таблиц (и перечислений) на одной стра​нице, они не могут располагаться подряд, друг за другом, без разделяюще​го их текста. У каждой таблицы/графика/схемы должен быть заголовок, указывающий ее назначение.
Таблицы со статистическим материалом (цифровые данные), графи​ки и диаграммы предназначены давать точную информацию для подтвер​ждения количественных взаимосвязей между явлениями. Таблицы с тек​стовым материалом позволяют выявить динамику развития процесса, оп​ределить логику, найти взаимосвязь (они могут дать информацию о каче​ственных характеристиках явлений и процессов). Таким образом, каждую таблицу, графики, диаграммы необходимо проанализировать - о чем гово​рят цифры и материалы, представленные в ней. В противном случае оста​ется непонятным, зачем в тексте приведена данная форма.
Таблицы оформляются через межстрочный одинарный интервал (множитель 1). Еще одно требование - таблицы должны помещаться на одном листе и не иметь объема примерно более 0,5 страницы. Те таблицы, которые имеют больший объем, переносятся в приложение. Их анализ про​водится со ссылкой на приложение (прил. 3).
Рисунки, схемы и фотографии. Наглядные изображения большей частью используются для демонстрации качественных, а не точных коли​чественных аспектов. Рисунок (фотография) только помогает наглядно изобразить и интерпретировать факты, уже доказанные в тексте и пред​ставленные количественно в виде таблиц, графиков, диаграмм. Поэтому редко возникает необходимость давать один и тот же материал и в форме таблиц, и в графическом изображении. Таким образом, если в данном тек​сте важнее точные цифры, необходимо представить таблицу. В тех случа​ях, когда важнее общая идея - данные оформляют в рисунок, схему (визу​альный образ позволит усилить идею). Графические изображения допус​кают некоторые преувеличения, подчеркивающие наиболее важные и ха​рактерные моменты (несоблюдение масштаба, деформация и т. д.). Каж​дый из графических элементов текста (таблица, схема, рисунок и т. д.) должен иметь название, номер, источник (откуда взяли данную таблицу, схему). Название обозначается полужирным шрифтом и отражает содер​жание; обязательно указываются единицы измерения (%, годы, %о, штуки, кол-во человек и т. д.). Нумерация графических материалов может быть как сквозной (через всю работу), так и обособленно по разделам работы (т. е. заново начинается в каждом разделе текста).
После названия таблиц, графиков, рисунков, диаграмм и т. д. точка не ставится - название считается заголовком, а не текстом (прил. 4).
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ В УЧЕБНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОМ ТЕКСТЕ
Заключение представляет результат научного творчества автора, краткий итог работы, ответ на вопрос, обозначенный на титульном листе, в заявленной теме. Учитывая, что содержание научной работы строится в оп​ределенной логической связи, заключение целесообразно строить в той же логике. С этой целью следует по каждому параграфу сделать краткое резю​ме и сформулировать в виде одного-трех абзацев, каждый из которых имеет свое конкретное содержание, отражающее определенный результат иссле​довательской деятельности автора. В этих абзацах должно найти отражение решение основных задач работы и раскрытие содержания основных поло​жений работы. Здесь же отражаются наиболее важные практические реко​мендации (для прикладных тем), получившие обоснование в работе.
Основная задача заключения — показать, что поставленная перед ра​ботой цель достигнута, т. е. основной результат действительно получен. Он должен быть соотнесен с заявленной во введении целью работы. Ос​новной результат работы должен быть четко сформулирован. В заключе​нии также приводятся интересные следствия из результатов работы, ука​зываются области их применения и другие важные выводы.
Результаты излагаются как в позитивном плане - что именно удалось выявить, раскрыть достаточно полно, в основном, частично, так и в нега​тивном - чего не удалось достичь в силу недоступности определенных ис​точников, либо материалов, либо других причин, связанных с трудностями исследования, недостатком времени, отсутствием необходимой базы и прочее. Каждый смысловой раздел заключения может нумероваться, что придает определенную стройность изложения, но в то же время и обязыва​ет автора выстроить четкую логику тезисов.
Объем заключения - 1-3 страницы в зависимости от общего объема работы.
ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Библиографический список (список литературы) завершает рабо​ту. Он отражает только те издания, которые изучил и использовал непо​средственно автор в процессе проведения учебно-исследовательской рабо​ты. Поэтому недопустимо включать в список работу, если она нигде в тек​сте не упоминалась, на нее не приводились ссылки.
Использованные источники информации позволяют судить о науч​ной основе, на которой строится данная работа. В процессе проведения учебно-исследовательской работы необходимо пользоваться преимущест​венно научной и учебной литературой, т. е. источники не должны отно​ситься к публицистическим или художественным. Естественно, это прави-

ло не распространяется на работы литературоведческие, журналистские, PR и т. д., т. е. на те, в которых такие тексты являются материалом иссле​дования. Другим ограничением является правило недопустимости исполь​зования учебников в качестве источников информации (за исключением случаев, когда используется объяснение конкретного термина или опреде​ления). То есть при наличии в вашем списке литературы, например, к ре​ферату, нескольких учебников - преподаватель имеет право работу не за​считать. Это правило определяется тем, что большинство учебников — это и есть реферат. Писать один реферат на основе другого реферата бессмыс​ленно. Важно также наличие работ последних лет издания и статей из на​учных журналов. И если это не работы исторического характера, статисти​ческая база должна отражать ситуацию за последние пять лет.
Еще одна особенность научных текстов — в качестве источника ука​зывается только та литература, которой вы пользовались (не та, которой пользовался автор используемого текста). Иными словами, в библиогрфи-ческом списке литературы могут указываться только те источники, кото​рые автор буквально держали в руках и с текстом которых вы лично озна​комились. Таким образом в научных текстах решается вопрос ответствен​ности и преемственности (если текст написан вами, моральную ответст​венность за него несете вы). В истории науки известны курьезные случаи использования источников, которые автор знал лишь по заглавию. «На​пример, до сих пор помнят, что видный библиограф XIX в. В. И. Межов включил в список работ об астрономе Галилее работу Реклю «Мои воспо​минания о Галилее», хотя Реклю был географом и его работа касалась се​вера Палестины, носившего название Галилея. Смеются и над тем, что ли​тературовед С. А. Венгеров включил в список трудов о Н. В. Гоголе ста​тью «Заметки о семействе Гоголей», хотя статья принадлежала орнитологу и описывала семейство птиц» [1]. Для учебных работ типичной является ситуация, когда в списке литературы оказываются работы, заведомо не​доступные для студента. Например, работы, изданные в XVIII в. (эти изда​ния находятся в специальных библиотечных хранилищах и выдаются только по специальным разрешениям) или публикации, изданные в Пари​же, Нью-Йорке и т. д. - соответственно, на французском, английском язы​ке. Иногда можно встретить в одном списке студенческого реферата и анг​лийское, и немецкое, и французское издание, но студенты-полиглоты встречаются гораздо реже.
Заголовок этого раздела формулируют на практике по-разному: ли​тература, список литературы, список использованных источников и т. д. Наиболее распространенным вариантом для научных и учебно-исследовательских текстов является название ЛИТЕРАТУРА. Возможна разбивка источников по подразделам, в этом случае список использован​ной литературы именуется БИБЛИОГРАФИЯ. Но Библиографией в клас​сических научных работах принято называть полный список всех публика​ций по данной тематике. Безусловно, в учебно-исследовательской деятель-
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ности необходимость составления такого списка возникает очень редко, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ применяется в тех слу​чаях, когда текст практически полностью составлен по материалам данных источников, с небольшой авторской переработкой (например, различные статистические сборники). Список использованных источников информа​ции в печатных изданиях согласно ГОСТ 7.1-84 принято называть БИБЛИОГРФИЧЕСКИЙ СПИСОК.
Перечень литературы представлен обычно в алфавитном порядке. Иностранные источники литературы располагаются в конце раздела так же, как и русскоязычные источники, т. е. по алфавиту. И наоборот, исполь​зованные законодательные акты обязательно идут первыми в порядке зна​чимости: сначала федеральные законы, затем указы президента, далее ве​домственные постановления (например, Министерства образования), ре​гиональные постановления. При необходимости возможно расположение источников по хронологическому либо тематическому принципу, но в сту​денческих работах такая необходимость возникает достаточно редко. Наи​более распространенный и удобный способ - представление перечня в ви​де единого алфавитного списка.
В том случае, если вы все-таки считаете необходимым группировать свой список, в исследовательских работах могут быть выделены следую​щие рубрики (приведенная последовательность должна сохраняться):
· нормативно-правовые документы - Конституция, кодексы, теку​
щие законы, подзаконные акты, постановления, приказы, ведомственные
документы;
· специальная литература - монографии, учебники, учебные и учеб​
но-методические пособия, энциклопедии и справочники;
· периодическая печать - журналы, реферативные сборники, газет​
ные публикации;
· материалы архивов и текущего делопроизводства;
· статистические источники;
· Интернет-адреса.
Оформление библиографического списка также производится по оп​ределенным правилам, достаточно сложным и периодически меняющимся. Для студенческих работ текущей учебной работы (к ним относятся все ра​боты, кроме диплома) допускается оформление списка литературы по уп​рощенному варианту. Но при написании диплома необходимо будет обра​титься к методисту выпускающей кафедры, чтобы получить образец биб​лиографического оформления литературы, действительного для того года, когда будет защищен диплом.
Ниже приведены примеры библиографического описания различных видов печатных изданий, допустимые для оформления текущих учебных работ.
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4.
Российская Федерация. Постановления. О классификации
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера : постанов​
ление : принято 13 сент. 1996 г. № 1094 // Российская газета. - 1996. -
24 сент.
5.
Красноярский край. Законы. О защите населения и территории
Красноярского края от чрезвычайных ситуаций природного и техногенно​
го характера : закон : принят 10 февр. 2000 г. № 9-631 :  изм. 30 сент.
2002 г. // Красноярский рабочий. - 2000. - 29 февр., - 19 окт.
Следует обратить внимание на последовательность перечисления -она отражает статус правового документа. При использовании норматив​но-правового документа обязательно надо указывать, где он впервые опуб​ликован. При использовании нормативных документов и законодательных актов ссылаться на интернет-источники нельзя (в том числе на «Консуль​тант!-» и др.), требуется именно информация о печатной публикации. И наоборот, использование авторских текстов из Интернета вполне допустимо при условии обязательного указания на точный электронный адрес и авторство текста (желательно также приводить название текста или название сайта).
Государственные стандарты и сборники документов
Сборник нормативно-методических материалов по работе с кадрами и оплате труда в образовательных учреждениях. - М.: Ось-89,1996. - 277 с.
Книги одного, двух, трех и более авторов
1. Сергеева, А. В. Русские; стереотипы поведения, традиции, мен-
тальность / А. В. Сергеева. - М. : Инфра-М, 2004. - 328 с.

2. Сухарев, В. А. Психология народов и наций / В. А. Сухарев,
М. В. Сухарев. - Донецк : Наука, 1997. - 400 с.

3. Барышникова, Е. Н. Речевая культура молодого специалиста /
Е. Н. Барышникова, Е. В. Клепач, Н. А. Красе. - М., 2005. - 224 с.
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В изданиях, написанных тремя авторами и более (коллективом авто​ров), можно не перечислять всех авторов, писать только ФИО первого и добавлять [и др.]. Обратите внимание - персоналии (ФИО), приводимые после косой черты, имеют начальные инициалы (см. пример ниже).
Сборник коллектива авторов
1. Глобальное сообщество / отв. ред. А. И. Неклесса. — М. : Эком,
2002. - 463 с.

2. Социальная теория. Социальная политика. Социальная работа : сб.
науч. тр. / отв. ред. Е, В. Жижко ; Краснояр. гос. пед. ун-т. - Красноярск,
2001.-Вып. 2.-123 с.

Материалы конференций, съездов
1. Борисова, У. С. К проблеме современного национального образо​
вания / У. С. Борисова // Модернизация образования в условиях глобализа​
ции : сб. материалов междунар. науч. конф., 14-15 сент. 2005 г. - Тюмень :
Изд-во «Союз», 2005. - С. 34.
2. Характер и личность. Многообразие и интеграция культурных цен​
ностей на исходе XX века : тез. междунар. конф. - Тверь : Сфера, 1999. -
272 с.

Периодическая печать: газета, журнал, дайджест и др.
1. Дановский, С. Л. Социологическая и психологическая характери​
стика безработных / С. Л. Дановский // Социол. исслед. - № 5. 1994. -
С. 82-89.

2. Краснопольская, И. Н. Обучение с риском для жизни / И. Н. Крас-
нопольская // Российская газета. - 1999. - 23 июля.

Статья из ежегодника
Миграция между странами СНГ // Население России 2001. Девятый ежегодный демографический доклад / отв. ред. А. Г. Вишневский. — М. : Проспект, 2002. - С. 165.
Статья из энциклопедии, словаря
1. Деквалификация // Большой толковый социологический словарь /
сост. : Д. Джерри, Дж. Джерри. Т. 1. -М.: Инфра-М, 2002. -С. 164-165.

2. Нарративный анализ / М. В. Скурат // Постмодернизм : Энциклопе​
дия. - Минск : Вышэйш. шк., 2001. - С. 494.

Примечание. Название города, в котором была издана книга, обыч​но указывается полностью (например, Красноярск). Исключение состав​ляют Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб). Если название города состоит из двух или нескольких слов, некоторые из них можно сократить (прил. 5).
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ПРИЛОЖЕНИЯ В УЧЕБНО-ИСЛЕДОВАТЕЛЬСКОМ ТЕКСТЕ
В работе могут иметь место приложения - это материалы приклад​ного характера, которые были использованы автором в процессе разработ​ки темы. К ним относятся следующие материалы:
-
различные положения, инструкции, копии документов;
· схемы, графики, диаграммы, таблицы, которые нецелесообразно
размещать в тексте, так как они носят прикладной или иллюстративный
характер (или превышают объем 0,5 страницы);

· бланки опросов, тестов и систематизированный материал по ним;
· иллюстративный материал, в том числе и примеры, на которые
имеется ссылка в тексте и пр.
Все приложения нумеруются (без знака №) и должны иметь те​матические заголовки. В тексте работы должна быть ссылка на каждое приложение (иначе непонятно, зачем оно нужно). При использовании не​скольких приложений в оглавлении/содержании пишется слово Приложе​ния и указывается страница, на которой они начинаются. В общем объеме работы приложения не учитываются, т. е. если у вас текст на 20 с, а с при​ложениями работа составляет 30 с, то считается, что ваша работа имеет объем 20 с. Ограничений по количеству приложений нет.
ПРЕЗЕНТАЦИЯ
Использование компьютерных технологий для презентации учебно-исследовательской работы
Сегодня трудно представить область деятельности, где не использу​ется компьютер, хотя бы в качестве источника информации. Не являются исключением и различные мероприятия в рамках учебно-исследовательской деятельности. Одной из возможностей использования компьютерных технологий можно назвать презентацию научного доклада. С одной стороны, демонстрационная компьютерная версия доклада не яв​ляется обязательным требованием к участию в мероприятии. Следователь​но, наличие/отсутствие демонстрационной версии доклада (или презента​ции) не влияет на оценку экспертами вашей работы. Красивое представле​ние не заменит глубины исследования.
С другой стороны, такая презентация совершенно точно поможет и вам, и вашим слушателям. Для в'ас презентация доклада будет хорошей подсказкой и страховкой от ошибок, помогающей выдерживать логику доклада, отразить наиболее значимые и существенные моменты работы. Еще одним плюсом будет дополнительный резерв, возникающий при ис​пользовании презентации. В дополнение к устному сообщению появится
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возможность использовать наглядные средства презентации. Иными слова​ми, в один и тот же промежуток времени (7-10 мин.) вы можете вместить большее количество информации, при этом повысив качество ее представ​ления. Чтобы эффективно использовать этот ресурс, рекомендуем - в уст​ном сообщении не дублируйте полностью текст на экране. Делая это, вы существенно ограничиваете ваши возможности использования демонстра​ционной модели доклада. В демонстрируемый в презентации текст необхо​димо включить информацию, которую проще увидеть, чем рассказать (таб​лицы, иллюстрации к тексту, сложные определения, схемы и т. д.). И на​оборот, только проговаривайте текст, объясняющий ваши выводы, анали​тику, полученные выводы, логические переходы между слайдами (не отра​жая эти фразы на экране).
Для слушателей наглядное изображение текста легче для воспри​ятия, более информативно, позволяет фиксировать значимые моменты, знакомиться с информацией в своем темпе и т. д. Поэтому разработка пре​зентаций к докладу приветствуется организаторами мероприятий как спо​соб выразить уважение к слушателям, облегчить восприятие сложной ин​формации (над которой вы работали как минимум полгода-год, а слушате​лям необходимо вникнуть в текст буквально «с ходу», в течение несколь​ких минут).
Рассмотрим основные нормы работы по подготовке презентации и основные вопросы, возникающие при их разработке.
В каких форматах подготавливаются презентации! В большинстве случаев презентационный материал подготавливается в нескольких форматах:
· для записи на компакт-диск и самостоятельного просмотра инфор​
мации пользователем (демо-ролики);
· демонстрации на экране при управлении последовательностью/дли​
тельностью материала докладчиком;
· автоматического показа презентации на экране;
· загрузки и просмотра через Интернет;
В презентацию можно включать дополнительные материалы к де​монстрации: проспект работы, макетная модель (или действующий обра​зец), фотоальбом, графики, таблицы и др., иллюстрирующие проведенные исследования и полученные результаты.
В рамках создания презентационного материала необходимо провес​ти следующие действия:
· постановка целей;
· разработка текстов, девизов, основных акцентов и фокусировок;
их проверка - ошибки на экране гораздо сильнее «бросаются» в глаза, чем
в обычном тексте;

· разработка дизайна презентации (демо-ролика, сайта), К дизайну
относится фон, цвет, шрифт, расположение всех элементов и т. д.; при вы​
боре цвета используйте сочетаемые и дополняющий друг друга по цвету,
оттенку фон кадров презентации. Ошибкой будет использовать аляпова-
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тые, чрезмерно яркие и броские цвета - от них быстро устают глаза, они отвлекают от текста, мешают сосредоточиться на смысле фраз;
-
создание интерактивной составляющей вашей модели (т. е. элемен​
тов управления презентацией, или тех элементов, которые позволят взаи​
модействовать с ней).
Что такое интерактивная презентация? Во многом эту модель можно сравнить с сайтом, функционирующим вне зависимости от наличия Ин​тернета и специальной программы для просмотра. Интерактивность за​ключается в следующем:
· пользователь имеет возможность достаточно просто (нажатием
кнопки) менять фрагменты информации (части текста, рисунки, таблицы,
схемы) в любой последовательности;
· пользователь сам определяет периодичность и скорость просмотра
фрагментов презентации;
· информация отражена наглядно и доступна одновременно многим
зрителям.
Наличие звукового сопровождения и звуковых комментариев создает дополнительные преимущества в освоении информации.
Какая технология преимущественно используется при разработке презентации учебно-исследовательской работы?
Оптимальной основой может стать технология Macromedia Flash, web-технологии, средства Power Point. Наиболее простой и доступной из них является программа Power Point.
Исследовательские работы, содержащие программный продукт, должны быть выставлены авторами на компьютере. Компьютерные про​граммы должны сопровождаться:
-
описанием задачи;
-
изложением алгоритма решения задачи, программного интер​
фейса;
· описанием программы, входных и выходных данных, распечатки
программы и результатов;
· исполняемым программным модулем на носителе (дискета, ком​
пакт-диск);

· анализом результатов численного решения задачи;
· описанием характеристик вычислительной техники, на которой
решалась задача;
· демо-версию.

Программные продукты должны быть предусмотрены для выполнения на совместимых ШМ PC компьютерах. Не принимаются работы, содержащие только программу, без необходимого описания.
Как подготовить и провести успешную презентацию?
Как уже говорилось, фактически у вас должно быть два текста, не полностью совпадающих друг с другом: информация фиксированная (та,
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что будет отражаться на экране) и текст условно свободный (тот, что вы будете произносить). Текст на экране составляется по более формальным нормам, т. е. он строго выдерживается в стиле научной речи, представлен тезисно, более того, он может состоять из фрагментов предложений. И в нем совершенно недопустимы ошибки (он должен соответствовать нормам русского языка). Но самое главное - он в меньшей степени текст, в большей степени изображение. Презентация - это некое приложение наглядного ма​териала к работе, расширение вашего доклада за счет дополнительного ви​зуального ряда. Роль презентации - активизировать внимание к тому, что вы произносите с помощью переключения внимания. Поэтому в презента​ции наряду с таблицами (не слишком громоздкими), диаграммами — могут встречаться и фотографии, рисунки. Более того, эти рисунки или фото мо​гут быть направлены на эмоциональное восприятие зрителей (например, они могут быть в юмористическом ключе).
Текст «проговариваемый» может быть более свободным. В устной ре​чи не обязательно придерживаться строго научного стиля - он может быть более эмоционален. В устной речи ошибки менее заметны. Необходимо также учитывать особенности восприятия устной речи (строить более ко​роткие предложения и использовать простые формы предложений). Но предложения должны быть законченными, темп речи - медленнее обычного общения. Необходимо использовать различные интонации, паузы, подчер​кивать логическим ударением важные моменты.
Структура устного выступления
Вступление должно подготовить аудиторию к прослушиванию пре​жде незнакомого им текста в исполнении неизвестного человека. Фактиче​ски при первых фразах происходит адаптация/подстройка восприятия лю​дей в зале к тембру, громкости голоса, интонации, дикции оратора. Поэто​му в первых фразах информация должна частично повторяться, т. е. содер​жать название работы и формулировку проблемы. Эта часть текста будет на экране и при неполном усвоении не определяет понимания основной части доклада. На этом этапе внимание аудитории уже (естественным образом) активизировано (люди вслушиваются).
Например, достаточно эффективные способы начать свое выступле​ние такими словами.
1. «В работе я сконцентрировался на нескольких ключевых вопросах
(покажите слайд с основными положениями вашего выступления)».

2. «Вот те вопросы, которые я хотел бы обсудить с вами ...» (затем
назовите их, покажите слайд и продолжайте).
Основная часть выступления
Дальнейшая логика выступления определяется вами и может быть различна. Например:


· актуальность - формулировка проблемы — получение новых дан​
ных - методы разрешения проблемы - вывод;

· определение понятий - введение в проблему - ретроспекция про​
блемы (её развитие) - прогноз развития проблемы - возникающие риски -
способы решения;
· формулировка проблемы - взгляды различных авторов на пробле​
му - авторская точка зрения на проблему и ее интерпретация и т. д.

Но в любом случае вы обязательно должны объяснить суть вашего исследования и обозначить, какой результат получен в итоге. В общем объеме выступления изложение вашего исследования может занимать при​мерно третью часть текста (1/3).
Комментарий полученных результатов исследования займет при​мерно третью часть текста (1/3). В комментарии предполагается истолкова​ние/объяснение: что означает данный результат; какие функции/роли он выполняет в изучаемой ситуации/проблеме/процессе; какое влияние он бу​дет иметь/имеет для разрешения проблемы и т. д.
Заключительная часть выступления повторяет ваши выводы по ра​боте в другой форме, другими словами, без повторения формулировок. Вместе с вступлением заключение образует «оставшуюся» 1/3 текста.
Вопросы-ответы.В сценарии любого выступления предусматрива​ется беседа с аудиторией, диалог, ответы на вопросы. Новых проблем в от​ветах на вопросы ставить не надо, чтобы не отвлекать внимание публики от основной темы. Не стесняйтесь переспросить вопрос, если он вам не со​всем понятен. Можно просто попросить повторить вопрос. Но лучше, если вы попробуете вопрос переформулировать и соответственно зададите его как: «Если я правильно понял, вы спрашиваете ....»/ «Правильно ли я по​нял, что Вас интересует ...» и т. д.
На некоторые вопросы вы можете не знать ответа. Если вопрос каса​ется материала, который вы не исследовали (в науке это называется «вы​ходит за рамки исследования»), то проще всего так и ответить - такой за​дачи не ставилось, это не входило в проделанную работу. Вы совершенно точно не обязаны знать ответы на все вопросы.
Расчет времени и объема «фиксированного» текста. При времени выступления 7 мин должно быть использовано 14 или менее слайдов. Это означает, что слайды необходимо менять каждые 30 с. На вступление и за​ключение должно быть отведено не более 2 + 2 слайда. Остается 10 слай​дов на основную часть выступления. 15-й слайд будет содержать инфор​мацию об авторе (с полным именем) и возможные координаты связи с ним (телефон, адрес электронной почты). Это количество является максималь​ным при таком объеме выступления. Если на слайдах отражены достаточ​но сложные для восприятия материалы (сложная таблица, схема), то воз​можны два варианта - дать возможность зрителям дольше задержать вни​мание на этом слайде за счет сокращения общего количества слайдов, или этот материал готовится в стендовом виде.
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Манера подачи материала
Самое главное - будьте доброжелательны и снисходительны к аудитории. Безусловно, за 7—10 мин невозможно разобраться в вашей работе настолько хорошо, как раз разобрались в ней вы. Слушатели гораздо меньше ориентируются в исследованной вами проблеме. Воспринимайте задаваемые вопросы как попытку разобраться и понять.
Помните, что вы обладаете настолько огромными познаниями в дан​ной конкретной области, что естественно — в выступлении и презентации освещаете лишь самую малую их часть (поэтому для вас сейчас именно тот момент, когда информация и ее четкая структурированность наиболее зна​чимы).
Ни в коем случае не читайте ваше выступление с листа. Сосредото​чившись на чтении, вы не сможете контролировать интонационную выра​зительность речи, выступление будет восприниматься монотонным, без​эмоциональным и малоинтересным. Свой текст нужно знать — но, опять-таки, не пересказывать его наизусть, а свободно рассказывать. Рассказы​вать, ориентируясь на восприятие слушателей. Если нет опыта выступле​ний - выберите одного-двух симпатичных вам людей и рассказывайте им лично, сосредоточив внимание на этих людях, переводя взгляд с одного из них на другого. Лучше, если они сидят на некотором расстоянии друг от друга.
Когда речь заходит о выступлении перед публикой, основная ошиб​ка, которую делает большинство людей, заключается в том, что они репе​тируют свое выступление, проговаривая его «в уме». И все. Вы с удивлени​ем обнаружите, как быстро вы можете прочесть текст мысленно, и как дол​го вы будете проговаривать эти же слова в реальности. И более того - чте​ние вслух и свободное проговаривание одного и того же текста занимает разное количество времени! Поэтому обязательно проговаривайте свой текст вслух, отсекая на часах время (т. е. записывая время начала вашего доклада и его завершения), а затем подсчитывайте общее потраченное время.
Если у вас нет опыта выступлений перед публикой, необходимо обя​зательно произнести текст своего выступления в присутствии других лю​дей/другого человека (например, вашего руководителя, кого-либо из роди​телей, младшей сестры или младшего брата и т. д.). В крайнем случае, можно произнести текст выступления перед зеркалом. Но в любом случае, 2-3 первые и две последние фразы вы должны знать наизусть! Это помо​жет вам в самые сложные минуты — в начале и по окончании выступления.
Помните, вы начинаете свое выступление с чистого листа — ваши слу​шатели не знают ничего о том, что вы собираетесь сказать. И услышат они только то, что вы скажете - произнесете вслух. Хорошая работа имеет замеча​тельное свойство: когда вы защищаете ее, она защищает вас.
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Приложение 5
Образец оформления таблиц

Образец оформления библиографического списка (ГОСТ 7.1-2003)
Таблица 15
Доля неформального сектора в ВВП, %*
	Страна
	Годы

	
	1989
	1990
	1991
	1992
	1993
	1994
	1995

	Болгария
	22,8
	25,1
	23,9
	25,0
	29,9
	29,1
	36,2

	Чехия
	6,0
	6,7
	12,9
	16,9
	16,9
	17,6
	

	Венгрия
	27,0
	28,0
	32,9
	30.6
	28,5
	27,7
	29,0

	Польша
	15,7
	19,6
	23,5
	19,7
	18.5
	15,2
	12,6

	Румыния
	22,3
	13,7
	15,7
	18,0
	16,4
	17,4
	19,1

	Словакия
	6,0
	7.7
	15,1
	17.6
	16,2
	14,6
	5,8

	Россия
	12,0
	14,7
	23,5
	32,8
	36,7
	40,3
	41,6


* Средний класс в России: количественные и качественные оценки : сб. - М., 2000.-С. 233.
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Приложение 6 Образцы обозначения реферативности текста
Г. М. Андреева обозначаем новую проблему - обеспечение опти​мального развития семьи, причем эта проблема связывается с познанием внутрисемейных установок по отношению к детям, с выявлением меха​низмов и причин формирования таких установок. Автор считает, что. .Л
В 1971 г, В. А. Борисов поставил вопрос несколько шире - о зна​чимости в изучении рождаемости субъективных факторов, под которыми он понимал факторы-реакции на социально-экономические, культурные, психологические и другие2. Здесь же была выдвинута задача об использо​вании демографами методов социальной психологии.
Демографическое поведение в своих работах Л. Е. Дарский рас​сматривает как массовый социально-детерминированный процесс, опре​деляющийся сложным взаимодействием личности и общества. Отсюда большой интерес к личностному аспекту, социально-психологическим факторам и субъективным мотивам. Основные социально-психологические категории в изучении демографического поведения, по мнению Л. Е. Дарского, - психологические установки и ценностные ори​ентации. В более поздних работах Л. Е. Дарский рассматривает и другие явления, относящиеся к области социально-психологического изучения репродуктивного поведения, в частности потребность в детях, ценность детей3.
1
Андреева, Г. М. Социальная психология / Г. М. Андреева. - М., 1996. - С. 68.
2
Борисов, В. А. Демография и социальная психология / В. А. Борисов. - М., 1970. - С. 34.
Дарский, Л. Е. Социально-психологические аспекты демографического поведения и их
изучение / Л. Е. Дарский // Проблемы демографии. — М., 1971. — С. 168—178.
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