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НАУЧНАЯ ОБРАБОТКА И АНАЛИЗ ИНФОРМАЦИИ
1. Библиографическое описание. Оформление результатов учебной и научной работы (реферат, курсовая работа, дипломная работа, научная статья, доклад, диссертация) является одним из важнейших этапов научно-исследовательской и творческой работы. 
Данный этап работы (оформление библиографической части рукописи) включает:

· использование цитат и ссылок;

· оформление списка литературы;

· библиографическое описание литературы.

Оформление вторичных документов опирается на:

· ГОСТ 7.9-1995 (ИСО 214-76). Реферат и аннотация. Общие требования.

· ГОСТ 7.12-1993. Сокращения русских слов и словосочетаний в библиографическом описании произведений печати.

· ГОСТ 7.82-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления.

· ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

· ГОСТ 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка.

Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документе, необходимых и достаточных для общей характеристики, идентификации и поиска документа.
Библиографические ссылки употребляют при: 

· цитировании;
· заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций;
· необходимости отсылки к другому изданию, где более полно изложен вопрос;
· анализе опубликованных работ.
Делая в работе ссылки на литературные и другие источники, не​обходимо соблюдать следующие требования цитирования: 

1. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.

2. Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого текста и без искажений мысли автора. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения цитируемого текста и обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты (в начале, в середине, в конце). Если перед опущенным текстом или за ним стоял знак препинания, то он не сохраняется.

3. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник.

4. При непрямом цитировании (при пересказе, при изложении мыслей других авторов своими словами), что дает значительную экономию текста, следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого, давать соответствующие ссылки на источник. Однако, таким цитированием злоупотреблять не следует.

5. Цитирование не должно быть ни избыточным, ни недостаточным, так как и то и другое снижает уровень научной работы. 

6. Если необходимо выразить отношение автора научной работы к отдельным словам или мыслям цитируемого текста, то после них ставят восклицательный знак или знак вопроса, которые заключают в круглые скобки. 

7. Если автор научной работы, приводя цитату, выделяет в ней некоторые слова, он должен это специально оговорить, т. е. после поясняющего текста ставится точка, затем указываются инициалы автора научной работы, а весь текст заключается в круглые скобки. 

Вариантами таких оговорок являются следующие: (разрядка наша – А. А.); (подчеркнуто мною – А. А.); (курсив наш – А.А.).

При оформлении цитат следует знать правила, связанные с написанием прописных и строчных букв, а также с употреблением знаков препинания в цитируемых текстах.

Оформление списка литературы 

Список литературы – это органическая часть любой научной работы. Список включает в себя цитируемые в данной работе, просмотренные произведения, архивный материал, имеющий отношение к теме. 
Варианты расположения литературы в списке: 

· алфавитное;

· по типам документов;

· систематическое;

· по мере использования (по главам и разделам);

· хронологическое и др.

Расположение материала в списках либо определяется автором, либо автор согласовывает его с правилами, принятыми в данной организации, журнале, совете по защите диссертаций и т. д. В любом случае внутри разделов сведения об источниках располагаются в алфавите библиографического описания (автор или заглавие).
Алфавитное расположение источников означает, что выдерживается строгий словный алфавит заголовков библиографического описания (авторов или заглавий). Этот способ расположения записей аналогичен расположению карточек в алфавитном каталоге библиотек. Отдельно выстраивается алфавитный ряд на кириллице (русский язык, болгарский и т. п.) и ряд на языках с латинским написанием букв (английский, французский, немецкий и т. п.).
При расположении по типам документов материал в списке литературы располагается сначала по типам изданий: книги, статьи, официальные документы, стандарты и т. д., а внутри раздела - по алфавиту (автор или заглавие).
Систематической расположение означает деление списка на разделе в соответствии с системой науки или отрасли. В этом случае за основу можно брать известные системы классификаций, например, библиотечные. В этом случае список напоминает разделы систематического каталога библиотеки.
Расположение по мере использования (по главам и разделам). Простая структура такого списка неудобна в связи с тем, что в нем трудно ориентироваться и искать нужный источник. Такой способ чаще всего применяют в небольших статьях (докладах), где список использованных источников небольшой. Чаще всего такой способ применяется в крупных научных изданиях — монографиях. При этом есть определенное неудобство, которое заключается в том, что один и тот же источник, используемый в нескольких разделах, будет включен в список несколько раз.
Хронологическое расположение материала используется чаще всего в работах исторического характера, где важно показать периоды и обратить внимание на то, в какое время был опубликован тот или иной источник.
Примеры оформления источников 
Однотомные издания 

Исаев, И.А. История государства и права России : учеб. пособие для студ. вузов / И.А. Исаев. - М. : Проспект, 2009. - 336 с. 

Писахов, С.Г. Сказки Сени Малины : сказки / С. Г. Писахов. - Архангельск : ИПП "Правда Севера", 2009. - 272 с. ил. 

Холодная война в Арктике / сост. М. Н. Супрун. - Архангельск : [б. и.], 2009. - 379 с. 

Iberica Americans. Латиноамериканская культура в дискуссиях конца XX-начала XXI веков. - М. : ИМЛИ РАН, 2009. - 463 с.

Правоохранительные органы Российской Федерации : учебник / ред. Ю.А. Дмитриева. - 7-е изд., испр. - М. : Омега-Л, 2009. - 381 с. - (Высшее юридическое образование).

Информационные системы вузовского администрирования : всероссийская научно-практическая конференция. Москва, 29 января 2009 г. - М. : Современная гуманитарная академия (СГУ), 2009. - 157 с.

Законодательные материалы Запись под заголовком 

Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" : собрание законодательства РФ, 2006, № 31, ч. I, ст. 3448. - М. : Ось-89, 2006. - 31 с. - (Федеральный закон). 

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации : офиц. текст. - М. : Маркетинг, 2007. - 39 с.

Запись под заглавием 

Конституция (Основной Закон) Российской Федерации - России. - М. : Верховный Совет Рос. Федерации : Известия, 1993. - 126 с.

Гражданский кодекс Российской Федерации : части первая, вторая, третья и четвертая : по состоянию на 10 апреля 2009 г. - М. : Проспект, 2009. - 544 с.

Стандарты
Запись под заголовком
ГОСТ Р 52652-2006. Информационно-коммуникационные технологии в образовании. - Введ. 2006-12-27. - М. : Стандартинформ, 2007. - 3 с.

Запись под заглавием
Представление дат и времени : общие требования : ГОСТ ИСО 8601-2001 - Взамен ГОСТ 7.64-90. - Введ. 2002-07-01. - Минск : Межгосуд. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М. : Изд-во стандартов, 2002. - 18 с.

Библиографическая ссылка : общие требования и правила составления : ГОСТ Р 7.0.5-2008. - Введ. 2008-04-28. - М. : Стандартинформ, 2008. - 20 с

Сборник стандартов
Библиографическая запись : основные стандарты / сост.: А. А. Джиго, Г. П. Калинина, С. Ю. Калинин. - М. : РКП, 2006. - 239 с. - (Б-ка РКП : метод. материалы и рекомендации / отв. ред. Р.А. Айгистов ; вып. 1).

Патентные документы
Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. - №2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. №23 (II ч.). - 3 с. : ил.

Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Одноразовая ракета-носитель [Текст] /Тернер Э.В. (США) ; заявитель Спейс Системз / Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. - №2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. №7 (I ч.) ; приоритет 09.04.99, №09/289,037 (США). - 5 с. : ил.

А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентироанных деталей типа валов [Текст] / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). - №3360585/25-08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. №12. - 2 с. : ил.

Сборники без общего заглавия
Сборник документов, касающихся международных аспектов образования : (законы, указы, постановления, конвенции, декларации...) / сост. Е.В. Шевченко. - СПб. : Оракул, 2000. - 541 с. 

Последний Лель : проза поэтов есенинского круга. - М. : Современник, 1989. - 572 с. - Содержание: Статьи / Н. А. Клюев. Пламень : роман / П. Карпов. Последний Лель : роман / С. А. Клычков. Завтра : роман / А. Ганин. Яр : повесть / С. А. Есенин.

Многотомные издания
Документ в целом
Маркс, К. Сочинения : в 39 т. / К. Маркс, Ф. Энгельс ; Ин-т марксизма-ленинизма. - 2-е изд. - М. : Госполитиздат, 1955-1981.

Отдельный том
Реале, Дж. Западная философия от истоков до наших дней : в 4 т. : пер. с итал. / Дж. Реале, Д. Антисери, ред. С.А. Мальцева. - СПб. : Изд-во Пневма.
Т.4 : От романтизма до наших дней. - 2005. - 880 с. или Реале Дж. Западная философия от истоков до наших дней. В 4 т. Т.4. От романтизма до наших дней / Дж. Реале ; Д. Антисери, ред. С.А. Мальцева. - СПб. : Изд-во Пневма, 2005. - 880 с. 

Депонированные научные работы
Ефимов, А.В. Реформа Палаты лордов: прошлое, настоящее, будущее / А.В. Ефимов ; МГУ им. М.В. Ломоносова. - М., 2006. - 43 с. - Библиогр.: с. 42-43. - Деп. в ИНИОН РАН 13.06.2006, № 59784. 

Социологическое исследование малых групп населения / В.И. Иванов [и др.] ; М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. - М., 2002. - 110 с. - Библиогр. : с.108-109. - Деп. в ВИНИТИ 13.06.2002, № 145432.

Неопубликованные документы
Отчеты о научно-исследовательской работе
Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации : отчет о НИР (заключ.) : 06-02 / Рос. Кн. палата; рук. А.А. Джиго; исполн. В.П. Смирнова [и др.] - М., 2000. - 250 с.

Диссертации и авторефераты диссертаций
Упадышев, Н.В. Гулаг на Европейском Севере России : генезис, функционирование, распад (1929-1960 гг.) : дис. … д-ра ист. наук / Н. В. Упадышев ; Поморский государственный университет имени М.В. Ломоносова. - Архангельск, 2009. - 485 с. 

Латынина, Ю.Л. Литературные истоки антиутопического жанра : автореф. дис. … канд. филолог. наук / Ю.Л. Латынина ; Ин-т мировой литературы. - М, 1998. - 20 с.

Архивные материалы
Записки о чумном бунте. Автограф // РО ИРЛИ. Ф.265. Оп.2 . Д.1195. Л.7 - 10.

Сериальные и другие продолжающиеся ресурсы
Газета
Архангельск : газета областного центра. - Архангельск : Изд-во "Архангельск", 1907 -  . - Выходит ежедневно.

Учительская газета : независимое педагогич. изд. - М., 1924 -   . - Выходит еженедельно.

Журнал
Успехи современной биологии / РАН, Отд. биол. наук. - М. : Наука, 1932 -   . - Выходит 6 раз в год: 2 тома по 3 выпуска в каждом. - С 1991 года - 1 том - 6 выпусков.

Архангельский епархиальный вестник / Архангельская епархия Московского Патриархата. - Архангельск : Изд. Волохов С.П., 2004 -   . - Выходит ежемесячно.

Вестник МГУ : науч. журн. Серия 8, История / МГУ, Ист. фак-т. - М. : МГУ, 1946 -   . - Выходит раз в два месяца.

Продолжающийся сборник
Средние века : исследования по истории Средневековья и раннего Нового времени / РАН, Ин-т всеобщей истории. - М.: Наука, 1942 -    .
Вып.69 (3) / отв. ред. П.Ю. Уваров. - 2008. - 232 с. или Средние века : исследования по истории Средневековья и раннего Нового времени / РАН, Ин-т всеобщей истории. - М.: Наука, 1942 -    .
Вып.58. - 1995. - 298 с. ; Вып.63. - 2002. - 506 с. ; Вып.69 (3). - 2008. - 232 с. 

Картографические издания
Европа. Государства Европы [Карты] : [физическая карта] / сост. и подгот. к печати ПКО "Картография" в 1985 г.; ст. ред. Л.Н. Колосова; ред. Н.А. Дубовой. - Испр. в 2000 г. - 1:5000 000, 50 км в 1 см; пр-ция норм. кон. равнопром. - М. : Роскартография, 2000.

Электронные ресурсы
Britannica CD'99 [Электронный ресурс] : encyclopedia : Knowledge for the Information age. - Chicago : Encyclopedia Britannica, Inc., 1999. - 2 эл. опт. диск (CD-ROM) : цв., зв. + 2 бр. + 1 эл. опт. диск (CD-ROM).

5555 шедевров мировой живописи [Электронный ресурс]. - М. : ООО "ДиректМедиа Паблишинг", 2003. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM) : цв. - (Электронная библиотека).

Библиотека русской классики [Электронный ресурс]. - М. : ДиректМедиа Паблишинг. - (Электронная библиотека)
Вып. 2: А. Островский, И. Тургенев, Ф. Тютчев, А. Фет. - 2005. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM) : цв. 

Библиотека словарей [Электронный ресурс]. - М. : ООО "Си ЭТС"
Т. I : Реальный словарь классических древностей ; Библейский словарь ; Дипломатический словарь. - 2005. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM).

Мир в войне [Мультимедиа] / рассказывает Л. Оливье. - М. : Союз видео.
Ч. 2, Диск 1 : Пустыня : Северная Африка 1940-1943 ; Сталинград : июнь 1942 - февраль 1943 ; Волчья стая : Подводные лодки в Атлантике 1939 - 1944 ; Красная Звезда : Сов. Союз 1941 - 1943 ; Диск 2 : Буря: Бомбардировки Германии сент. 1939 - апр. 1944 ; Жесткая Старая Кишка : Италия ноябрь 1942 - июнь 1944 ; Завтра будет прекрасный день : Бирма 1942 - 1944 ; Дом в огне : Британия 1940 - 1944. - 2006. - 2 эл. опт. диск (DVD-ROM): цв., зв. 

Гадасин, В. Закон и электронный документооборот [Электронный ресурс] / В. Гадасин // Мир связи. Connect. - 2002. - № 2. - Режим доступа : http://daily.sec.ru/dailypblshow.cfm?rid=45&pid=5858&pos=1&stp=10&cd=2&cm=12&cy=2002. 

Составные части документов
Статья из книги или другого разового издания
Санакина, Т. А. Судьба Архангельской духовной семинарии в 1917-1920 гг. / Т.А. Санакина // 1917 год в судьбах России и мира : сборник материалов научной конференции / Федер. агентство по образов., ПГУ. - Архангельск : СОЛТИ, 2007. - С.198-207.

Статья из сериального издания
Козлова, О.В. Проблема свободы и объективации в философии Н.А. Бердяева / О.В. Козлова // Историко-философский ежегодник. - 2001. - М., 2003. - С. 282-290.

Кулагина, М.Г. Рождение и воспитание детей в среде английской аристократии в XVII-XVIII веках / М.Г. Кулагина // Вестник всеобщей истории. Вып. 2. - СПб., 1999. - С. 64-93.

Владимирова, А. В. Истоки политического маркетинга / А. В. Владимирова // Вестник Московского университета. Сер. 12, Политические науки. - 2008. - № 5. - С. 90-99.

Рецензия
Всеволожский, В. А. Учебник "Региональная гидрогеология" / В. А. Всеволожский, И. Ф. Фиделли // Вестник Московского университета. Сер. 4, Геология. - 2007. - № 5. - С. 68-70. Рец. на кн.: Кирюхин В. А. Региональная гидрогеология, 2005.

Литвиненко, Н. А. Рецензия на монографию Г. А. Сорокиной "Буддизм в европейской культуре первой трети XX века" / Н. А. Литвиненко // Вестник Университета Российской академии образования. - 2008. - № 3. - С. 47-50. Рец. на кн.: Сорокина Г. А. Буддизм в европейской культуре первой трети XX века. М.: РАГС, 2008. 196 с.

Тохтасьев, С. Р. [Рецензия] / С. Р. Тохтасьев // Вестник древней истории. - 2008. - № 1 (264). - С. 193-204. - Рец. на кн.: А. И. Иванчик. Накануне колонизации. Северное Причерноморье и степные кочевники VIII-VII вв. до н. э. в античной литературной традиции. Фольклор, литература и история / А. И. Иванчик. - М.- Берлин: Палеограф, 2005

А. Р. [Рецензия] / А. Р. // Новое литературное обозрение. - 2007. - № 6. - С. 431-432. - Рец. на кн.: Дружинин, П. А. Книги с дарственными надписями в библиотеке Г.П. Макогоненко / П. А. Дружинин, А. Л. Соболев.- М.: Трутень, 2006.- 235 с.

2. Аннотирование и реферирование научных работ. Ключевые слова.

Процесс реферирования подразумевает следующие основные этапы:

прием различной информации, поступающей как из письменных, так и из устных источников (рецептивный аспект деятельности);

анализ и интерпретация полученной информации с целью выявления нового, существенного, наиболее важного и т.п. (аналитический аспект деятельности);

производство собственного речевого высказывания, т.е. изложение результатов интерпретации полученной информации в письменной или устной форме (продуктивный аспект деятельности).

Реализация перечисленных аспектов зависит от наличия у референта определенных навыков. В специальной литературе реферирование рассматривается как один из видов аналитико-синтетической переработки документов (АСПД), которая подразумевает преобразование содержания документов с целью их анализа, извлечение необходимых сведений, а также их оценку, сопоставление и обобщение. Основные виды АСПД – аннотирование, реферирование и составление обзоров, т.е. подготовка вторичных, более сжатых документов.

Аннотирование – это процесс, цель которого дать краткую характеристику текста с точки зрения содержания, назначения, формы и других особенностей.

Реферирование – это подготовка сокращенного изложения текста с основными фактическими сведениями и выводами.

Аннотирование предполагает умение лаконично обобщить содержание текста, реферирование – сократить первичный текст.

В реферате указывается основная информация, которая имеется в тексте, в аннотации – тема документа. Иногда реферат называют «фотографией» содержания документа, а аннотацию – «портретом» документа. Таким образом, реферат более информативен, чем аннотация, поскольку содержит, как правило, только новую, ранее неизвестную читателю фактографическую информацию. 

Аннотация (от лат. annotatio - «замечание, пометка») – краткая характеристика печатного издания (или его части) с точки зрения содержания, назначения, формы и других особенностей. Аннотация включает в себя сведения о содержании произведений печати (отвечает на вопрос «О чем говорится»), его авторе и достоинствах работы, носит пояснительный или рекомендательный характер, используется работниками инфор​мационных органов и библиотек для рекламы и пропаганды произведений печати.

Аннотация помещается на обороте титульного листа книги, включает характеристику издания, его основной темы и проблематики, дает представление об объекте, цели работы и её результатах. В ней отражается то новое, что несет в себе данное произведение печати по сравнению с другими, родственными ему по тематике и целевому назначению. При переиздании указывают на то, что отличает новое издание от предыдущего. Средний объем аннотации 500 печатных знаков. Итак, аннотация представляет собой самое краткое изложение содержания книги или статьи.

По содержанию и целевому назначению аннотации подразделяются:
•
на справочные, дающие информацию о тематике источника, сообщающие сведения о нем, но без критической оценки. Такие аннотации, как правило, объединяют сведения из разных книг с уточнением особенностей трактовки того или иного положения в каждом из произведений, или бывают аналитическими, когда анализу подвергается какой-либо аспект содержания.

Справочные аннотации могут быть полезны при написании студентами курсовых и дипломных работ, поскольку они представляют информацию о новейших достижениях в различных областях науки и помогают сэкономить время на поиск и сбор научной информации;
•
рекомендательные, характеризующие источник с позиции его пригодности для использования той или иной категорией читателей (например: для студентов, научных работников, практических  педагогов).
Данные виды аннотаций подразделяются на общие, предназначенные широкому кругу читателей, и специализированные - для узкого круга читателей.

Для оформления аннотации нужно учесть ряд требований:
· Не допускается цитирование. Все содержание передается «своими» словами, лаконично и ёмко.

· Аннотация должна состоять из простых предложений.
· Возможны такие речевые стандарты как «Статья опубликована, помещена, напечатана (где?)...»; «В статье рассматриваются, затрагиваются, обобщается (что?), представлена точка зрения (на что, чья?...); «Автор ставит, освещает (что?), останавливается (на чем?), касается вопросов, проблем (каких?) ...)».

Чтобы составить устную аннотацию, нужно ответить на следующие вопросы.

· Как называется работа (статья, монография)?
· Где и когда напечатана?
· Чему посвящена?
· Какие вопросы рассматриваются в данной работе?    
· Кому она адресована?
При написании аннотации возможен следующий алгоритм представления материала, состоящий из двух блоков:

1) сведения об авторе:


· фамилия автора;
· тип и назначение аннотируемого источника (монографии, статьи, учебного пособия, справочника);

· задачи, поставленные (решаемые) автором;
· метод, используемый автором (если аннотируется экспериментальная работа);

· принадлежность автора к определенной научной школе или направлению;

2) сведения о книге:
· структура источника;
· основные положения источника;
· выводы автора аннотации.
При аннотировании изданий научного характера особенно важно отмечать наличие документальных материалов, статистических данных и справочно-вспомогательного аппарата книги, использовать сведения из вступительных статей и редакционных аннотаций, учитывать отрасль знания, к которой относится содержание книги. Объем аннотации – до 500 печатных знаков.

Часто в конце аннотации приводится список ключевых слов.
Ключевое слово – слово в тексте, способное в совокупности с другими ключевыми словами представлять текст. В вебе используется главным образом для поиска.

Набор ключевых слов документа называют поисковым образом документа. Набор ключевых слов близок к аннотации, плану и конспекту, которые тоже представляют документ с меньшей детализацией, но лишён синтаксической структуры.

Когда используют термин «ключевое слово», подразумевают несколько близких, но не сводимых друг к другу понятий.
Ключевое слово в анализе текста (в том числе, и в поисковых системах) – набор слов, представляющих содержание текста и получаемых лингвистическими и математическими методами (например, анализируя частоту появления слова в тексте).
Реферат (от лат. refero - «сообщаю») – это сжатое изложение основной информации первоисточника на основе её смысловой переработки, включающее основные фактические сведения и выводы, необходимые для первоначального ознакомления с источником и определения целесообразности чтения. Он строится в основном с опорой на оригинал, поскольку в него включают фрагменты из первоисточника. Это обобщения и формулировки, которые имеются в первичном документе и переносятся в реферат в виде цитат.
По цели (назначению) рефераты можно разделить на библиографические; для научно-популярных журналов; учебные.
Библиографические содержат в обобщенном виде все или только основные положения первичного документа. Примером являются рефераты, публикуемые в таком периодическом издании как реферативный журнал.
Научно-популярные рефераты пишутся по научным статьям для научно-популярных журналов. Их цель – познакомить читателей с научными открытиями.

Учебный реферат пишется для того, чтобы глубоко изучить материал. С такими рефератами студенты часто выступают на семинарах и конференциях.

Авторские рефераты составляются самими авторами текста.

Требования, предъявляемые к реферату:

· в реферате, как правило, не отражаются субъективные мнения референта относительно излагаемого вопроса, так же, как и его оценка;

· если в первоисточнике главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она должна быть конкретизирована и выделена. Исторические экскурсы в реферате обычно опускаются, а ссылки на опубликованные работы сохраняются лишь в тех случаях, когда это связано с установлением приоритета, когда документ является продолжением ранее опубликованных материалов;

· цифровые данные, содержащиеся в оригинале, при реферировании систематизируются и обобщаются. Таблицы, схемы, графики, формулы включаются в реферат лишь при необходимости уяснить основное содержание документа. Единицы измерения должны соответствовать принятым стандартам, географические названия должны быть написаны в русской транскрипции, а иностранные фамилии и названия фирм – в написании оригинала. 

Объем реферата по естественно-техническим наукам составляет 1000-2500 печатных знаков.

Структура реферата состоит из вступления, основной части и заключения.

Во вступлении приводятся краткие сведения об авторе, общая характеристика документа и характеристика используемых автором материалов, кратко излагаются темы источника и мотивы выбора темы, аспекты, на которых автор акцентирует внимание, методы его работы и т.п.

Основная часть реферата содержит информацию, которая подается либо:

в соответствии с композицией источника, т.е. его основными или более мелкими рубриками;

конспективно, без указания названий рубрик;

фрагментарно, аналитически в соответствии с личным планом референта.

Заключение может определять значимость работы, содержать обобщения, резюме, выводы, сведения о приложениях к источнику, составителях библиографических материалов и другие данные.

При составлении рефератов часто придерживаются следующего плана:

1. Библиографическое описание (автор, название, выходные данные).

2. Тема статьи (книги). 

    Используются следующие выражения «Статья (книга, монография и др.) посвящена… (теме, вопросу, проблеме)…».

3. Композиция.

    Указываются количество и наименование структурных частей источника (обычно книги). Используются следующие выражения: «Статья (книга) состоит из…(трех разделов и т.п.)», «Статья (книга) включает в себя…», «Статья (книга) содержит…» и т.п.

4. Основное содержание.

    Излагаются конкретные результаты или выводы автора в соответствии со структурой статьи. Используются следующие выражения: «Во введении отмечается, что…», «в первой главе освещается…Автор отмечает (указывает, делает вывод), что…», «вторая глава посвящена (содержит)…По мнению автора…», «в третьей главе…», «в заключении отмечается (указывается), что…» и т.п.

5. Наличие иллюстративного материала.

    Отмечается наличие иллюстраций, рисунков, таблиц, других наглядных материалов. Используются следующие выражения: «Статья предназначена для специалистов в области…», « статья представляет интерес для…(широкого круга читателей)» и т.п.
3. Тезирование, цитирование, конспектирование научных текстов.

Работа с первичным документом предполагает фиксацию прочитанного, анализ и переработку информации. Формы фиксации прочитанного могут быть различными: составле​ние простого и сложного плана информационного текста, те​зисов, конспектов, рецензий, реферативных обзоров.

План (от лат. planum – «плоскость») – заранее намеченный порядок, последовательность осуществления какой-либо программы, выполнения работ, проведения мероприятий.

При составлении плана главным становится вопрос «О чем говорится?», а ответы являются пунктами плана, по которым последовательно раскрывается содержание информации (книги, реферата, обзора). С помощью плана очень легко восстановить в памяти большой объем печатного материала. Он помогает сосредоточиться на главном при длительной работе над источником.

Удачно составленный план свидетельствует об умении анализировать текст, о степени усвоения его содержания.

Различают следующие виды планов:
· вопросные, когда пункты формулируются в виде вопросов; при составлении такого плана используются вопросительные слова (каков? каковы? что такое? почему? и т. п.);

· назывные планы формулируются из тезисов, основу которых составляют назывные предложения с отглагольными существительными. Например, «Использование... (чего?)... (в чем?)», «Применение ... (чего?). .. (в чем?)» и т. п.;

· тезисный план содержит тезисы, состоящие из предложений со сказуемым. Например, «Разнообразные дидактические пособия, настольно-печатные игры, плакаты с высказываниями используются на учебном занятии во время объяснения материала»;

· графический план оформляет изученный материал в виде графических рисунков, опорных схем, таблиц, иногда показывает взаимосвязь смысловых опор через выделение ключевых слов;

•
план-схема предполагает выделение: значения вопроса, его связь с предыдущим материалом; данные экспериментальных исследований, краткие практические выводы; определение степени изученности рассматриваемого вопроса; нерешенные проблемы;

•
развернутый план в отличие от простого не только содержит перечисление вопросов, но и раскрывает основные идеи концепций, теорий, технологий, а также может включать в себя небольшие цитаты, подтверждающие эти идеи.

На практике не всегда удается использовать только один вид плана.
В случае необходимости можно пользоваться свободной или смешанной формой плана, тогда допускаются назывные, вопросительные, восклицательные предложения и цитаты из текстов. Но основное место нужно отводить назывным предложениям.

Последовательность действий при составлении плана:
· Прочесть весь текст, чтобы осмыслить его в целом.
· При повторном чтении определить и отметить в тексте смысловые границы, т. е. те места, где кончается одна мысль и начинается другая.
· Каждому выделенному фрагменту дать название, которое и будет пунктом плана.

· Просмотреть текст еще раз, чтобы убедиться в правильности установления границ смены мыслей и точности.

Тезис (от греч. thesis - «положение, утверждение»).
В толковом словаре «тезис» определяется, как 1) положение, утверждение, требующее доказательства; 2) положение, кратко излагающее научную или практическую идею статьи, доклада, сочинения. Таким образом, тезис - это положение, отражающее смысл значительной части текста; то, что доказывает или опровергает автор; то, в чем он стремится убедить читателя; вывод, к которому он подводит.

Тезисы, как никакая другая форма записи, позволяет обобщить материал, представить его суть в кратких формулировках, раскрывающих суть самого произведения.

Процесс тематического тезирования позволяет глубоко разобраться в том или ином вопросе, всесторонне продумать его, составить ответ, объединив с помощью тезисов содержание нескольких книг и статей.
В чем отличие тезисов от плана? Пункт плана называет вопрос, не раскрывая его содержания, а тезис дает ответ на этот вопрос. При составлении плана главное внимание направлено на порядок, последовательность, взаимосвязь высказываемых мыслей. При составлении тезисов важен не только порядок изложения, но и сами мысли, их содержание. Работа над тезисами позволяет глубже проникнуть в читаемый материал; тезисы несут в себе больше информации, чем план.

Различают два вида тезисов:
· простые, когда они содержат только категорические утверждения или отрицания чего-нибудь;

· сложные, если они содержат не только утверждения, но и обос​нования высказываемых мыслей.

Рекомендации к составлению тезисов.
· Составить назывной план.
· Прочитать фрагмент текста, который имеет свой подзаголовок - пункт плана.

· Уяснив суть, сформулировать отдельные положения и записать их.
•
Аналогичную работу проделать со всеми фрагментами текста.
Умело составленные тезисы вытекают один из другого, при этом первый тезис, открывающий запись, наиболее общий, а назначение последнего - подытожить все предыдущее.

Конспект (от лат. conspectus  - «обзор, очерк»).
В русском языке немало слов, корень которых начинается со слога «кон»: конверт, контекст, конвенция, конспект. В этих словах «кон» несет смысл сжатия, сближения, сосредоточения чего-то в чем-то. В этом сужении, сокращении, свертывании информации и заключается главный смысл конспекта. Конспект определяется как краткое изложение, запись какого-либо сочинения, лекции, речи.

Конспект – это сокращенная запись информации. В нем отражаются основные мысли, положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним или двумя самыми яркими и в то же время краткими примерами. Конспект может быть кратким или подробным. Он нужен для того, чтобы:

•
научиться перерабатывать любую информацию, передавая её в сокращенном виде;

· выделить в письменном тексте самое необходимое и нужное для решения учебной или исследовательской задачи;

· создать модель проблемы (понятийную или структурную);
· упростить запоминание текста, облегчить овладение специальными терминами;

· накопить информацию для написания более сложной работы (доклада, реферата, курсовой, дипломной работы);

Итак, конспектирование является одним из эффективных способов сохранения основного содержания прочитанного.

Различают четыре типа конспектов: плановый, тематический, текстуальный и свободный.
Плановый конспект составляется на основе плана статьи или книги. Каждому пункту плана соответствует определенная часть конспекта.
Тематический конспект составляется на основе ряда источников и представляет собой более исчерпывающий ответ на поставленный вопрос.
Текстуальный конспект состоит в основном из цитат статьи или книги.

Свободный конспект включает в себя выписки, цитаты, тезисы.
Правила конспектирования
· Сделать в тетради для конспектов широкие поля.
· Написать исходные данные источника, конспект которого будет составляться.

· Прочитать весь текст или фрагмент - параграф, главу.
· Выделить информативные центры внимательно прочитанного текста.

· Продумать главные предложения, сформулировать их своими словами и записать.

· Подтвердить отдельные положения цитатами и примерами из текста.
· Можно выделять фрагменты текста, подчеркивать главную мысль, ключевые слова, используя разные цвета маркеров.
· Активно использовать поля конспекта: на полях можно записывать цифры, даты, места событий, незнакомые слова, дополнения из выступлений сокурсников, выводы и дополнения преподавателя. Кроме того, на полях проставляются знаки, позволяющие быстро ориентироваться в тексте, например: ! - важно; ? - сомнение, вопрос; NВ - важный теоретический материал; РS - приписка, написанная после и др.
· Вносить в конспект во время семинарских занятий исправления и уточнения.

Объем конспекта не должен превышать одну треть исходного текста. При составлении конспектов нередко используются цитаты.
Цитата - (от лат. citatum - «приводить, провозглашать») – дословная выдержка из какого-нибудь текста, сочинения или дословно приводимые чьи-либо слова. Она служит доказательством или подтверждением выдвинутых автором положений. Цитата приводится в кавычках, точно по тексту первоисточника: с теми же знаками препинания и в той же грамматической форме. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться указанием на источник (библиографическая ссылка).
Правила оформления цитат
· Цитату можно ввести в контекст различными способами:
· Автор пишет (подчеркивает, указывает): «...»; «...,- пишет (отмечает, подчеркивает, указывает) автор,- ...»;
· «...,- отмечается по этому поводу в работе (статье),- ...»;

· «...,- указывается в этой связи,- ...»;

· Автор делает следующее замечание: «...»;
· Вместе с тем имеется уточнение: «...»;
· В итоге делается такой вывод: «...»;
· Он заключает: «...»;
· В заключении автор пишет: «...».
Если вы хотите передать мысль автора своими словами (непрямое цитирование), делать это нужно достаточно точно, не забывая при этом на него ссылаться, например: «Национальной науки нет, как нет национальной таблицы умножения» (А. П. Чехов). А. П. Чехов говорил, что нет национальной науки, как нет национальной таблицы умножения. Национальной науки нет, считал А. П. Чехов, как нет национальной таблицы умножения.
4. Реферативный обзор. Рецензия и отзыв.
Анализ документов в реферативном обзоре не такой обстоятельный, как в аналитическом обзоре. В реферативном обзоре систематизируются и обобщаются сведения из первичных источников, в нем не содержится аргументированной оценки материала и обоснованных выводов для его практического использования.

При составлении реферативного обзора определяются тематические и временные границы используемого материала, значение и актуальность темы, содержание и методы теоретических разработок, сведения технологического, экономического и организационного характера. В процессе обзорного реферирования используются документы и материалы всех видов, содержащие новейшие сведения, факты и идеи, - постановления и распоряжения правительственных учреждений, отечественные и зарубежные периодические издания, книги, отчеты о научно-исследовательских работах, частные технические решения из неопубликованных документов, описания отечественных и зарубежных изобретений, фирменные и рекламные издания, диссертации, материалы выставок, отчеты о командировках, технические условия и нормали, материалы совещаний, симпозиумов, конгрессов и т.п.

Во введении к обзору подчеркивается значение и приводится краткая история вопроса, указывается его взаимосвязь со смежными областями, определяется читательское назначение обзора. Текст обзора, который представляет собой последовательное, логически связанное изложение идей и фактов, должен быть не механическим пересказом источников, а творческим синтезом, обобщением содержащихся в них важнейших сведений. При необходимости обзор иллюстрируется фотографиями, графиками, диаграммами и т.п.

В заключении подводится сравнительный итог главных положений и сведений обзора, но без их критической оценки и конкретных выводов. Определяются лишь общий уровень и тенденция развития данной отрасли или вопроса.

Обзор заканчивается списком использованных источников, расположенных в той последовательности, в которой они упоминались в тексте. Обзоры объемом свыше 1 авт. л. (примерно 40000 печатных знаков) целесообразно сопровождать оглавлением.

Рецензия – это письменный анализ текста, предполагающий комментирование основных положений (толкование авторской мысли; ее дополнение; выражение своего отношения к постановке проблемы и т.п.), обобщенную аргументированную оценку и выводы о значимости работы. В отличие от рецензии отзыв – это самая общая характеристика работы без подробного анализа, содержащая практические рекомендации (например, «Анализируемая работа может быть рекомендована к изданию»).

Типовой план для составления рецензии и отзывов:
	1. Предмет анализа.
	В работе автора…

В рецензируемой работе…

В предмете анализа…

	2. Актуальность темы.
	Работа посвящена актуальной теме…

Актуальность темы обусловлена…

Актуальность темы не требует дополнительных доказательств (не вызывает сомнения, вполне очевидна и т.п.)

	3. Формулировка

 основного тезиса.
	Центральным вопросом работы, в которой автор добился наиболее существенных (заметных, ощутимых…) результатов, является…

В статье на первый план обоснованно выдвигается вопрос о …

	4. Краткое содержание работы.
	

	5. Общая оценка.
	Оценивая работу в целом…

Суммируя результаты отдельных глав…

Таким образом, рассматриваемая работа…

Автор проявил умение разбираться в …

…систематизировал материал и обобщил его…

Безусловной заслугой автора является новый методический подход (предложенная классификация, некоторые уточнения существующих понятий и т.п.)…

Автор, безусловно, углубляет наше представление об исследуемом явлении, выявляет новые его черты…

Работа, бесспорно, открывает…

	6. Недостатки.
	Вместе с тем вызывает сомнение тезис о том…

К недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором длинноты в изложении (недостаточную ясность при изложении и т.п.)…

Работа построена нерационально, следовало бы сократить (снабдить рекомендациями и т.п.)…

Отмеченные недостатки носят чисто локальный характер и не влияют на конечные результаты работы…

Отмеченные недостатки работы не снижают ее высокого уровня, их скорее можно считать пожеланиями к дальнейшей работе автора.

Упомянутые недостатки связаны не столько с … сколько с …

	7. Выводы.
	Представляется, что в целом статья…имеет важное значение…

Работа может быть оценена положительно, ее автор заслуживает искомой степени…

Работа заслуживает высокой (положительной, позитивной, отличной) оценки, а ее автор, несомненно, достоин искомой степени…

Работа удовлетворяет всем требованиям…, а ее автор, безусловно, имеет законное (заслуженное, абсолютное и т.п.) право…
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