Методичні рекомендації
 до підготовки, написання та доповіді реферату
	№п/п
	Структури рефератів
	Кількість годин

	1.
	Теоретичний аналіз проблеми (підбір літератури)

Починаючи аналіз наукової літератури, що пов’язана з поставленою проблемою, незалежно від об’єму та значення висунутих задач перш за всього необхідно одержати повну інформацію про те, що вже було зроблено по даному питанню іншими дослідниками.


Підбір літератури ведеться за допомогою науково-бібліографічного апарату бібліотеки. На основі попереднього аналізу літератури відбираються необхідні для дослідження джерела, проводиться їх систематизація. В процесі опрацювання літератури використовуються різні форми записів (коротка анотація, план, виписування цитат, складання тез).

Джерела наукової інформації

Існує два види джерел наукової інформації: первинні та вторинні. Первинні – журнали, збірники статей, авторські свідоцтва і патенти, в яких результати наукових досліджень опубліковані вперше.

Вторинні джерела інформації складаються на основі даних, які є у первинних джерелах. Ці джерела інформації бувають двох видів. Одними з них є керівництва по методам синтезу та аналізу хімічних сполук, по техніці проведення хімічного експерименту, по фізичним та хімічним методам дослідження хімічних сполук, по препаративній хімії, різні довідники, монографії та оглядові статті у періодичній печаті з окремих питань хімії.

До другого виду вторинних джерел інформації відноситься реферативный журнали “Химия” та Chemical Abstracts, експрес-вказівники. Призначення цих вторинних джерел інформації полягає в тому, щоб дослідник з найменшою витратою часу змог знайти у первинних джерелах інформації необхідну статтю, авторське свідоцтво, патент, роботу того чи іншого автора, детальні відомості про способи одержання, фізичні та хімічні властивості будь-якої описаної у літературі сполуки, а також про стан та напрямки розвитку досліджень, що відбуваються в області хімії, яка цікавить дослідника.

Довідникова та реферативна хімічна література є тією базою, з якої починається будь-яке дослідження. Вона допомагає виявити, що в світі опубліковано з питання, яке цікавить дослідника. 

За посиланням, що знайдені у вторинних джерелах інформації, вивчають оригінальні статті у первинних джерелах. Усі номери цих видань, що не увійшли у самі останні випуски реферативних журналів, слід ретельно переглянути. Тільки після цього літературну підготовку можна вважати закінченою.

Результатом цього етапу дослідження повинен стати бібліографічний стан опрацьованих літературних джерел, а також виписом із опрацьованих матеріалів, конспект опрацьованих матеріалів. Результати цього ознайомлення із станом проблеми можуть показати вивчення, описання і значне широке практичне застосування.
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	Структура реферату

Реферат повинен містити вступ, основну частину, висновки, список використаних джерел, додатки.

Вступ

Реферат повинен розпочинатися коротким вступом. У вступі обґрунтовується актуальність вибраної теми реферату. Висвітлення актуальності не повинно бути багатослівним.

У вступі пояснюється мета та задачі реферату, методи що використовувались, а також необхідно висвітити питання про очікувані результати. Вступ не тільки повинний вказати на невирішені проблеми даної області, але і пояснити, чому саме ті, а не інші з них вибрані як предмет реферату.

Основна частина

Основна частина реферату складається з одного або двох розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів.

Бажано, щоб кожний розділ міг читатися самостійно і в той же час чіткими початковими фразами ув’язувався з попереднім матеріалом. У кінці розділу повинні, навпаки, бути фрази, що дозволяють здійснити логічний перехід до наступного матеріалу.

У рефераті дається глибокий аналіз всіх літературних джерел, які в тій чи іншій мірі мають відношення до розкриття теми роботи. Тобто проводиться системний літературний огляд, досліджується історія питання, звертається увага на різні аспекти проблеми, що витікають з описаних досліджень, враховуючи як позитивні, так і негативні результати, що були одержані різними авторами. Якщо літературних джерел щодо конкретної теми немає, то тоді проводиться огляд літератури, яка має взагалі відношення до проблеми, що розглядається в рефераті.
Наприклад: ЯМР-спектрометрія

Теоретичні основи метода, апаратура та приготування зразків для аналізу. Характеристика протонного магнітного резонансу. Основні параметри ЯМР-спектрів: число сигналів, положення сигналів, інтенсивність сигналів, розщеплення сигналів. Встановлення будови органічних речовин по ЯМР- спектрам та навпаки, складання ЯМР-спектрів, виходячи з структурних формул органічних сполук. ЯМР-спектри на ядрах 19F, 18O, 13C, 31P.

Висновки


Вимоги до висновків:

– бути науково обґрунтованими і конкретними;

– випливати із суті проведеного аналізу і бути об’єктивними;

– підсумовувати тему реферату;

– мати активну форму, звернену до перспективи розвитку галузі, вивчення конкретного питання;

– бути реальними до їх виконання.


Короткий підсумок реферату повинен бути зрозумілим без читання основного тексту. Висновки викладаються окремими пунктами у межах одного абзацу кожний. Пропозиції повинні бути теоретично обґрунтованими, випливати із суті роботи.

Список використаних джерел


До переліку включають ті джерела, на які були зроблені посилення в рефераті, або ті джерела, які висвітлюють дану тему і знайомі авторові роботи. Список використаних джерел можна розміщувати одним з таких способів: у порядку появи посилань у тексті (ВАК України віддає перевагу цьому способу як найбільш зручному для користування), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, у хронологічному порядку.


Посилення у тексті роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, “у роботах [1–5] …”.

Додатки

За необхідністю до додатків доцільно включати: допоміжний матеріал, що потрібний для повноти сприйняття реферату; проміжні математичні доведення, формули і розрахунки, таблиці допоміжних цифрових даних; інструкції і методики; ілюстрації допоміжного характеру.

Рубрикація та вибір назви

Рубрикацією називають систему розділення тексту реферату на окремі частини. При проведенні рубрикації слід звернути увагу на ряд моментів.

Перш за всього вона повинна бути однотипною по всьому об’єму матеріалу. Основою рубрикації у рефераті є розділи. Вони часто діляться на менші рубрики (параграфи, пункти). Дуже добре, коли однотипні рубрикаційний розподіл, наприклад розділи, мало розрізняються за об’ємом. Необхідно прагнути до єдиної структури рубрикації по всьому документу. Так, якщо один розділ розділений на параграфи або в ньому є висновки, то бажано аналогічно будувати і інші розділи.

Загальний вступ до всього матеріалу не слід вводити у розділи та частини. Нумерацію рубрик рекомендується робити безперервною. Виключення роблять тільки для дрібних членувань, з тим щоб запобігти дуже великих номерів та полегшити пошук матеріалу. Для рефератів нумерація рубрик регламентується за принципом десятинного дроблення (розділи 1, 2, 3, …; пункти 1.1, 1.2, 2.1, … і т. д.).

Певна логічна послідовність повинна бути прийнята і у назвах рубрик. Ці назви повинні повністю характеризувати зміст матеріалу. Наприклад, розділ, що містить синтез хімічної сполуки, повинен відображати у назві все, що включено у складові його параграфи. Так, якщо розділ названий “Реакції синтезу ...”, то включення до нього параграфа, що присвячений вимірюванню властивостей одержаних сполук, не відповідає логіки назви, хоча за своїм змістом цей підрозділу може бути тісно пов’язаний з питаннями, що розглядаються у розділі. Таким чином, треба або змінити назву розділу, або інакше згрупувати матеріал. Бажано, щоб при виборі назв рубрик чітко виявлялась певна система. Ця система та рубрики повинні відповідати не тільки формальній логіки, але й суті питання.

Єдиний стиль назв витримати важко, однак треба прагнути максимально до нього наблизитися. Щоб полегшити цю задачу, корисно, хоч для себе, провести класифікацію предметів, які вивчаються, наприклад класифікацію методів, процесів, прийомів рішення задач. Своєчасна  класифікація не тільки організує мислення, але й дозволяє помітити недоліки у дослідженнях, якщо такі є.

Крім правильного розділення матеріалу на складові частини, потрібно  приділити увагу вибору назв різних рубрик. При виборі назви рубрики корисно послідовно записати декілька можливих варіантів та, поступово комбінуючи та покращуючи їх, прийти до більш вдалого.
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	Підготовка доповіді

Звичайно при захисті реферату на доповідь відводиться до 7-10 хвилин. У тексті доповіді треба робити наголос на актуальність, мету і завдання, прийняті спрощення та межі використання результатів. Повинні бути обговорені й самі результати. Якщо результати добре висвітлені в таблицях та малюнках, то зупинятися на них під час виступу не треба. Методику дослідження, якщо тільки доповідь не спеціально методична, треба згадати тільки у плані новизни, принципіальних тонкощів та нововведень.

Текст доповіді повинен бути написаний. Однак читати доповідь за текстом або виучувати його на пам’ять не треба. Робота, що витрачена на написання тексту, організує мислення під час доповіді. Попередньо прочитаний текст декілька разів викласти достатньо просто. Доповідь треба один-два рази попередньо повторити перед декількома слухачами, які розуміють суть роботи.

Щоб вкластися у відведений час, корисно вміти оцінювати його за написаним текстом. Для цього слід знати, який час потрібний на читання однієї сторінки тексту. Цей час дорівнює приблизно двом хвилинам. При оцінюванні загального часу, який витрачається на виступ, необхідно врахувати час на демонстрацію ілюстративного матеріалу.

При підготовці ілюстративного матеріалу для виступу слід заздалегідь з’ясувати умови, в яких буде проходити виступ. Традиційна форма – доповідь з великими таблицями, розвішаними на стінах. Виготовляючи таблиці для виступу, треба приділити основну увагу розмірам знаків (цифр, надписів), щоб їх можна було прочитати з великої відстані (15-20 м). Для таблиць необхідна нумерація. Треба пам’ятати, що таблиці потрібні для короткочасного знайомства з роботою та загального уявлення про неї. Вони можуть бути завжди пояснені автором. Тому основна задача представлення матеріалів на таблицях – його наочність та доступність. Слід пам’ятати, що доповідь про результати роботи корисно ілюструвати також й основними формулами та рівняннями хімічних реакцій, а в теоретичних роботах – рядом проміжних розрахунків.

У практиці виступів для демонстрації ілюстративного матеріалу все ширше використовуються різні кодоскопи, проектори та мультимедійна техніка. Для їх використання необхідно представляти слайди або презентації. Компактність та зручність зберігання – велика перевага слайдів та презентацій. Перед виступом слайди треба розташувати у необхідному порядку. Як і у випадку таблиць, треба заздалегідь перевірити, наскільки добре сприймається проекція слайда з великої відстані.
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