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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская работа студентов, выполняемая вне занятий по заданию и 

при управлении преподавателем, но без его непосредственного участия. 

Методические рекомендации представляют собой комплекс 

рекомендаций и разъяснений, позволяющих обучающимся организовать 

самостоятельную работу.  

Внеаудиторная самостоятельная работа направлена на: 

− систематизацию и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 

− углубление и расширение теоретических знаний; 

− формирование умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

− развитие познавательных способностей и активности обучающихся; 

− формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, развитие исследовательских умений; 

− формирование общих и профессиональных компетенций. 

 

Если в процессе самостоятельной работы у студента возникают вопросы, 

разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к 

преподавателю для получения у него разъяснений или указаний. В своих 

вопросах студент должен четко выразить, в чем он испытывает затруднения, 

характер этого затруднения. 
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РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

 

Методические рекомендации по составлению конспекта 

Конспект (от лат. conspectus – обзор) является письменным текстом, в котором 

кратко и последовательно изложено содержание основного источника 

информации. Конспектировать – значит приводить к некоему порядку 

сведения, почерпнутые из оригинала. В основе процесса лежит систематизация 

прочитанного или услышанного. «Умный» конспект помогает воспринимать 

информацию практически любой сложности, предварительно придавая ей 

понятный вид. 

Конспект одна из разновидностей вторичных документов фактографического 

ряда – это краткая запись основного содержания текста с помощью тезисов. 

Существует две разновидности конспектирования: 

− конспектирование письменных текстов (документальных источников, 

например, критическая статья); 

− конспектирование устных сообщений (например, лекций). 

Конспект может быть кратким или подробным. 

Необходимо уточнить, что дословная запись как письменной, так и устной речи 

не относится к конспектированию. Успешность конспекта зависит от умения 

структурирования материала. Важно не только научиться выделять основные 

понятия, но и намечать связи между ними. 

Если вы работаете с печатным источником, надо знать следующее. Текст 

состоит из абзацев. Их назначение – облегчить зрительное восприятие текста и 

обозначить начало новой авторской мысли, положения. Очень важно научиться 

выражать главную мысль, заключенную в абзаце, своими словами, сохранив 

при этом логику изложения текста автором. Иногда из абзаца можно извлечь не 

один, а несколько тезисов. 

Классификация видов конспектов 

1 План-конспект. При создании плана-конспекта создаётся план текста, 

пункты плана сопровождаются комментариями. Это могут быть цитаты или 

свободно изложенный текст. 
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2 Тематический конспект. Вышеуказанный вид конспекта является 

кратким изложением темы, раскрываемой по нескольким источникам. 

3 Текстуальный конспект. Данный конспект представляет изложение 

цитат. 

4 Свободный конспект.       Данный вид конспекта включает в себя цитаты 

и собственные формулировки. 

5 Формализованный конспект.  Записи вносятся в заранее 

подготовленные таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по 

нескольким источникам. Особенно если есть необходимость сравнения данных. 

Разновидностью формализованного конспекта является запись, составленная в 

форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие 

исчерпывающие характеристики однотипных объектов, явлений, процессов и 

т.д. 

6 Опорный конспект. Опорный конспект содержит основные термины и 

понятия изучаемой темы. 

Если вы хотите извлечь максимальную пользу при работе с книгами и 

учебными пособиями, необходимо учесть следующие моменты: 

Предварительно просмотрите материал. Так вы сумеете выявить особенности 

текста, его характер, понять, сложен ли он, содержит ли незнакомые вам 

термины. При беглом знакомстве с литературой вы сумеете выбрать 

подходящую разновидность конспектирования.  

Снова прочтите текст и тщательно проанализируете его. Такая работа с 

материалом даст вам возможность отделить главное от второстепенного, 

разделить информацию на составляющие части, расположить ее в нужном 

порядке. Используйте закладки. Уточните в справочной литературе непонятные 

слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта. 

Выделите главное, составьте план. 

Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию 

автора. 
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Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует 

вести четко, ясно. 

Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость 

мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и 

их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к 

емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, 

заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных 

элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны 

распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической 

структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от студента 

целеустремленности, повседневной самостоятельной работы.  

Одним из способов хорошего конспектирования является увеличение 

скорости письма. 

Нередко необходимо «свернуть» текст, чтобы успеть записать основное, 

например: 

Не следует писать: Следует писать: 

мы видим, таким образом, что в целом ряде 

случаев…;  

по последним подсчетам зарубежных 

социологов…;  

имеющиеся данные показывают, что…;  

представляет собой;  

для того чтобы;  

сближаются между собой 

в ряде случаев…; 

 

по подсчетам…; 

 

по данным...; 

представляет; 

чтобы; 

сближаются 

Одним из эффективных способов увеличения скорости записи учебной 

информации является сокращение слов. Сокращенное слово должно иметь 

«запас прочности», достаточный для его восстановления в конспекте. Как 

показывает практика, студенты, особенно младших курсов, не успевают 

записывать даже основные мысли на лекции вследствие того, что не умеют 

http://shkolazhizni.ru/archive/0/n-7593/
http://shkolazhizni.ru/archive/0/n-5527/
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грамотно сокращать. Предлагаем несколько различных общеупотребительных 

сокращений из студенческой практики:  

При записи существительных можно отбрасывать середину слова (гос-во, рев-

ция, уч-ся, кол-ва, пед-ка, псих-гия, образ-ние, инф-я). 

Целесообразно применять общепринятые условные сокращения и 

аббревиатуры:  

абс. – абсолютный;  

авт. – автономный;  

АН – Академия наук;  

# – то-то не есть то-то,  

– больше,  

< – меньше,  

NB! – очень важно!, 

V – сравнение, 

сопоставление  

и другие.  

Часто встречающиеся окончания можно обозначить волнистой линией. 

Например, в словах «значение», «изменение», «движение», «течение» и прочих 

подобных можно вместо одинакового суффикса нарисовать волнистую линию. 

В словах «компетентность», «общительность», «обаятельность» конечное 

«ность» обозначить Ђ: компетеЂ, общительЂ и т.п.  

Вместо обычных сокращений, гораздо более эффективно использовать такие 

приемы, как гипераббревиатура (вместо целого слова используется начальная 

буква, обведенная линией), пиктографию и иероглифику (использование 

рисунков), специальные способы записи окончаний. Вместо длинного слова 

«революционная» (борьба) можно используем букву «Р», заключенную в 

кружок. 

Использовать индивидуальные сокращения, которые могут быть понятны лишь 

самому автору конспекта. Так, интересны сокращения, встречающиеся в 

дневниках Н. Г. Чернышевского: ЖЗ – жизнь и Х – если. 

Шесть ключей к успешному конспектированию: 

1. записывать;  

2. сокращать;  

3. структурировать; 

4. излагать;  

5. отображать;  

6. просматривать. 

Содержание и оформление опорных конспектов 

Опорный конспект – это развернутый план вашего ответа на теоретический 

http://shkolazhizni.ru/archive/0/n-8153/
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вопрос.  Он призван помочь последовательно изложить тему, а преподавателю 

лучше понять  и следить за логикой ответа. 

Опорный конспект  должен содержать все то, что студент собирается 

предъявить преподавателю в письменном виде. Это могут быть чертежи, 

графики, формулы, формулировки законов, определения, структурные схемы. 

Основные требования  к содержанию опорного конспекта 

Полнота – это значит, что в нем должно быть отображено все содержание 

вопроса. 

Логически обоснованная последовательность изложения. 

Основные требования к форме записи опорного конспекта 

Опорный конспект должен быть понятен не только вам, но и преподавателю. 

По объему он должен составлять примерно один - два листа, в зависимости от 

объема содержания вопроса . 

Должен содержать, если это необходимо, несколько отдельных пунктов, 

обозначенных номерами или пробелами. 

Не должен содержать сплошного текста. 

Должен быть аккуратно оформлен ( иметь привлекательный вид). 

Методика составления опорного конспекта 

Разбить текст на отдельные смысловые пункты. 

Выделить пункт, который будет главным содержанием ответа. 

Придать плану законченный вид ( в случае необходимости вставить 

дополнительные пункты, изменить последовательность расположения 

пунктов). 

Записать получившийся план в тетради в виде опорного конспекта, вставив в 

него все то, что должно быть, написано – определения, формулы, выводы, 

формулировки, выводы формул, формулировки законов и т.д. 

Затраты времени при составлении конспекта:   ориентировочное время на 

подготовку – 2 ч 

Критерии оценки конспекта: 

соответствие содержания теме, 1 балл; 

правильная структурированность информации, 3 балла; 
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наличие логической связи изложенной информации, 4балла; 

соответствие оформления требованиям, 3 балла; 

аккуратность и грамотность изложения, 3 балла; 

работа сдана в срок, 1 балл. 

Максимальное количество баллов: 15. 

14-15 баллов соответствует оценке «5» 

11-13 баллов – «4» 

7-10 баллов – «3» 

менее 7 баллов – «2» 

Методические рекомендации по составлению тестов и эталонов ответов 

к ним 

Составление тестов - это вид самостоятельной работы студента по закреплению 

изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, сравнения и 

уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа). Студент должен составить 

как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. Тесты могут быть различных 

уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в этом свободу 

выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. 

Контроль качества тестов можно вынести на обсуждение («Кто их больше 

составил?», «Чьи тесты более точны, более интересны?» и т. д.) 

непосредственно на практическом занятии. Оценку их качества также 

целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяются преподавателем.  

При составлении тестов и эталонов ответов к ним необходимо:  

1 изучить информацию по теме;  

2 провести ее системный анализ;  

3 создать тесты; 

4 создать эталоны ответов к ним; 

5 представить на контроль в установленный срок. 

Ориентировочное время на подготовку одного тестового задания – 6 мин., теста 
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из 10 заданий – 1ч. 

Критерии оценки: 

соответствие содержания тестовых заданий теме, 1 балл; 

включение в тестовые задания наиболее важной информации, 5 балла; 

разнообразие тестовых заданий по уровням сложности, 2 балла; 

наличие правильных эталонов ответов, 1 балл; 

тесты представлены на контроль в срок, 1 балл. 

Максимальное количество баллов: 10. 

9-10 баллов соответствует оценке «5» 

7-8 баллов – «4» 

5-7 баллов – «3» 

менее 5 баллов – «2» 

Также, формой контроля выполнения самостоятельной работы является 

тестирование по теме самостоятельной работы.  

Методические рекомендации по составлению кроссвордов 

Кроссворд (англ. Crossword  - пересечение слов (крестословица)) - самая 

распространённая в мире игра со словами. Кроссворд – игра-задача, в которой 

фигура из рядов пустых клеток заполняется перекрещивающимися словами со 

значениями, заданными по условиям игры. 

Цель использования технологии кроссворда -  развитие таких основных качеств 

креативности, как беглость, гибкость и оригинальность мысли, разработанность 

идей, активное творческое саморазвитие, интеллектуальная самостоятельность 

учащихся. 

Составление кроссвордов – это разновидность отображения информации в 

графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по составлению 

кроссворда требует от студента владения материалом, умения концентрировать 

свои мысли и гибкость ума умения систематизировать информацию. 

Разгадывание кроссвордов чаще применяется в аудиторных самостоятельных 

работах как метод самоконтроля и взаимоконтроля знаний. 

Кроссворды могут быть различны по форме, по расположению, по содержанию 

и по объему слов. 
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Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, 

ее сложности и определяются преподавателем. Ориентировочное время на 

подготовку одного кроссворда объемом не менее 10 слов – 1 ч. 

Правила составления кроссвордов: 

1. Составьте словник, то есть список (перечень) слов, которые должны 

войти в кроссворд. Для этого найдите в своем конспекте основные 

понятия и подчеркните их. 

2. Выпишите эти понятия на отдельный лист, желательно в клетку. 

Подчеркните в них одинаковые повторяющиеся буквы. 

3. Расположите слова так, чтобы повторяющееся буквы одновременно 

использовались в словах, написанных по вертикали и по горизонтали. 

4. Пронумеруйте слова. 

5. В соответствии с номерами выпишите определения понятий. 

6. Начертите сетку кроссворда (количество клеток должно соответствовать 

количеству букв в слове). 

7. Разметьте сетку кроссворда цифрами (номерами понятий). 

8. Оформите кроссворд. Подпишите его. 

Слова-задания – это существительные в единственном числе, именительном 

падеже; 

Слов должно быть достаточно много (как правило, более 20), чтобы как можно 

полнее охватить всю тему (допустимо использование терминов из других тем и 

разделов, логически связанных с изучаемой темой).  

Требования к оформлению 

На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного 

кроссворда; 

Рисунок кроссворда должен быть четким. 

Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах: 

1-й экз. - с заполненными словами; 

2-й экз. - только с цифрами позиций. 

Ответы на кроссворд оформляются на отдельном листе. Ответы 

предназначены для проверки правильности решения кроссворда и дают 
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возможность ознакомиться с правильными ответами на нерешенные 

позиции условий, что способствует решению одной из основных задач 

разгадывания кроссвордов — повышению эрудиции и увеличению 

словарного запаса. 

Составление условий кроссворда 

Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, 

излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную 

информацию. 

Старайтесь подать слово с наименее известной стороны. 

Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилучшее 

определение. В определениях не должно быть однокоренных слов. 

Критерии оценки 

соответствие содержания теме, 1 балл; 

грамотная формулировка вопросов, 5 баллов; 

уровень стилевого изложения материала, отсутствие стилистических ошибок, 2 

бала; 

кроссворд выполнен без ошибок, грамотное оформление, 3 балла; 

количество вопросов в кроссворде, правильное их изложения, 2 балла; 

работа представлена на контроль в срок, 1 балл. 

Максимальное количество баллов: 14. 

13-14 баллов – оценка «5», 

10-12 баллов – оценка«4», 

7-9 баллов  – оценка «3», 

менее 7 баллов – оценка «2». 

Методические рекомендации по подготовке информационного 

сообщения 

Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной 

самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного 

сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, 

отражает современный взгляд по определенным проблемам. 
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Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом 

информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 

фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 

письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, 

демонстрацию). 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у 

слушателей, какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, 

иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть аудиторию, 

если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует 

компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая 

увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей 

силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, 

чем длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, 

содержащую более тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая 

четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают 

его начало. Необходимо избегать сложных предложений. 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей 

студента и определяются преподавателем. Ориентировочное время на 

подготовку информационного сообщения – 1ч. 

Критерии оценки: 

актуальность темы, 1 балл; 

соответствие содержания теме, 1 балла; 

глубина проработки материала, 1 балла; 

грамотность и полнота использования источников, 1 балл; 

наличие элементов наглядности, 1 балла. 

Максимальное количество баллов: 5 

Оценка выставляется по количеству набранных баллов. 
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Методические рекомендации по подготовке доклада 

Доклад-это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из 

дополнительной литературы, систематизировать материал, проиллюстрировать 

примерами, развивать навыки самостоятельной работы с научной литературой, 

познавательный интерес к научному познанию. 

Тема доклада должна быть согласована с преподавателем и соответствовать 

теме занятия. 

Материалы при его подготовке, должны соответствовать научно-методическим 

требованиям ССУЗа и быть указаны в докладе. 

Необходимо  соблюдать регламент, оговоренный  при получении задания. 

Иллюстрации должны быть достаточными, но не чрезмерными. 

Работа студента  над докладом-презентацией включает отработку навыков 

ораторства и умения организовать и проводить диспут. 

Студент в ходе работы по презентации  доклада, отрабатывает умение 

ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы 

слушателей. 

Студент в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение 

самостоятельно обобщить материал и сделать выводы в заключении. 

Докладом также может стать презентация реферата студента, соответствующая 

теме занятия. 

Студент обязан подготовить и выступить с докладом в строго отведенное время 

преподавателем, и в срок. 

Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, 

основная часть и заключение. 

Вступление  помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

- название презентации (доклада); 

- сообщение основной идеи; 

- современную оценку предмета изложения; 

- краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

- живую интересную форму изложения; 
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- акцентирование оригинальности подхода. 

Основная часть, в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части 

- представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и 

заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом 

логическая структура теоретического блока не должна даваться без наглядных 

пособий, аудио-визуальных и визуальных материалов. 

Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда 

ждут слушатели. 

Примерный план публичного выступления 

Приветствие 

«Добрый день!» 

«Уважаемый» (имя и отчество преподавателя) 

«Уважаемые  присутствующие!» 

Представление (Ф.И.,  группа, и т.д.)  

«Меня зовут...Я учащийся (-щаяся)...группы, техникума №..., города....» 

Цель выступления 

«Цель моего выступления – дать новую информацию по теме. 

Название темы 

«Название темы» 

Актуальность 

«Актуальность и выбор темы определены следующими факторами: во-

первых,..., во-вторых,...» 

Кратко о поставленной цели и способах ее достижения 

«Цель моего выступления – ... основные задачи и способы их решения: 1..., 

2..., 3...» 

получены новые знания следующего характера:..., 

выдвинуты новые гипотезы и идеи:..., 

определены новые проблемы (задачи)» 

Благодарность за внимание 

«Благодарю за проявленное внимание к моему выступлению» 
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Ответы на вопросы  

«Спасибо (благодарю) за вопрос... 

А) Мой ответ... 

Б) У меня, к сожалению, нет ответа, т.к. рассмотрение данного вопроса не 

входило в задачи моего исследования. 

Благодарность за интерес и вопросы по теме 

«Благодарю за интерес и вопросы по подготовленной  теме. Всего доброго» 

Факторы, влияющие на успех выступления 

До, во время и после выступления на конференции докладчику необходимо 

учесть существенные факторы, непосредственно связанные с формой 

выступления - это внешний вид и речь докладчика, используемый 

демонстрационный материал, а также формы ответов на вопросы в ходе 

выступления. 

Внешний вид докладчика 

Одежда – чистая, элегантная, деловая, комфортная, не должна пестрить 

цветами. 

Прическа – аккуратная. 

Мимика – отражающая уверенность и дружелюбие по отношению к аудитории. 

Фигура – подтянутая: спина – прямая, плечи – развернуты. 

Движения – свободные, уверенные, плавные, неагрессивные. 

Речь 

Громкость – доступная для восприятия слов отдаленными слушателями, но без 

крика и надрыва. 

Произношение слов – внятное, четкое, уверенное, полное (без глотания 

окончаний), с правильным литературным ударением. 

Темп – медленный – в значимых зонах информации, средний – в основном 

изложении, быстрый – во вспомогательной информации. 

Интонация – дружественная, спокойная, убедительная, выразительная, без 

ироничных и оскорбительных оттенков. 

Критерии оценки доклада 

Объем доклада составляет 5-6 страниц, текст напечатан аккуратно, в 
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соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема доклада, информация 

взята из нескольких источников, доклад написан грамотно, без ошибок. При 

защите доклада студент продемонстрировал отличное знание материала 

работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы 

на вопросы и аргументировал их. 

актуальность темы, 1 балл; 

соответствие содержания теме, 2 балла; 

глубина проработки материала, 2 балла; 

грамотность и полнота использования источников, 2 балла; 

соответствие оформления доклада требованиям, 1 балл. 

умение вести дискуссию и ответы на вопросы, 2 балл.  

Максимальное количество баллов: 10. 

9-10 баллов  – оценка «5», 

7-8 баллов  – оценка «4», 

5-6 баллов  – оценка «3», 

4 и менее баллов – оценка «2». 

Методические рекомендации по написанию реферата  

Написание реферата – это более объемный, чем сообщение, вид 

самостоятельной работы студента, содержащий информацию, дополняющую и 

развивающую основную тему, изучаемую на аудиторных занятиях (приложение 

1). Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный 

интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа – научной работы, 

монографии, статьи. Реферат может включать обзор нескольких источников и 

служить основой для доклада на определенную тему на семинарах, 

конференциях. 

Регламент озвучивания реферата – 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей 

студента и определяются преподавателем. Ориентировочное время на 

подготовку – 4 ч. 
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Порядок сдачи и защиты реферата 

1 Реферат сдается на проверку преподавателю за 1-2 недели до 

зачетного занятия. 

2 При оценке реферата преподаватель учитывает: 

• качество; 

• степень самостоятельности студента и проявленную инициативу; 

• связность, логичность и грамотность составления; 

• оформление в соответствии с требованиями ГОСТ. 

3 Защита тематического реферата может проводиться на выделенном 

одном занятии в рамках часов учебной дисциплины или конференции или по 

одному реферату при изучении соответствующей темы, либо по 

договоренности с преподавателем. 

4 Защита реферата студентом предусматривает: 

• доклад по реферату не более 5-7 минут; 

• ответы на вопросы оппонента. 

На защите запрещено чтение текста реферата. 

5 Общая оценка за реферат выставляется с учетом оценок за работу, 

доклад, умение вести дискуссию и ответы на вопросы. 

Содержание и оформление разделов реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные 

элементы: 

1) Титульный лист; 

2) Содержание; 

3) Введение; 

4) Основная часть; 

5) Заключение; 

6) Список использованных источников; 

7) Приложения (при необходимости). 

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата 

представлен в таблице. 
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Наименование частей реферата Количество страниц 

Титульный лист 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 2 

Основная часть 10-15 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 1-2 

Приложения Без ограничений 

Титульный лист  Является первой страницей реферата и 

заполняется по строго определенным правилам (Приложение ). 

В верхнем поле указывается полное наименование учебного заведения. 

В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова 

"тема" и в кавычки не заключается. 

Далее, ближе к правому краю титульного листа, указываются фамилия, 

инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного 

ниже или слева указываются название кафедры, фамилия и инициалы 

преподавателя - руководителя работы. 

В нижнем поле указывается год написания реферата. 

После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся 

все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. 

Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать 

их или давать в другой формулировке и последовательности нельзя. 

Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. 

Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием (……………) с 

соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления. 

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать 

друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три - 

пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. 

Введение.  Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, 

цель и содержание реферата, указывается объект (предмет) рассмотрения, 
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приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор 

имеющейся по данной теме литературы. Актуальность предполагает оценку 

своевременности и социальной значимости выбранной темы, обзор литературы 

по теме отражает знакомство автора реферата с имеющимися источниками, 

умение их систематизировать, критически рассматривать, выделять 

существенное, определять главное. 

Основная часть Содержание глав этой части должно точно 

соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны 

показать умение исследователя сжато, логично и аргументировано излагать 

материал, обобщать, анализировать, делать логические выводы. 

Заключение Предполагает последовательное, логически стройное 

изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме. 

Библиографический список использованной литературы составляет 

одну из частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу 

автора, позволяет судить о степени фундаментальности данного реферата. 

Количество источников в списке определяется студентом 

самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество от 10 до 20. 

В работах используются следующие способы построения 

библиографических списков: по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по 

тематике; по видам изданий; по характеру содержания; списки смешанного 

построения. Литература в списке указывается в алфавитном порядке  (более 

распространенный вариант - фамилии авторов в алфавитном порядке), после 

указания фамилии и инициалов автора указывается название литературного 

источника, место издания (пишется сокращенно, например, Москва - М., Санкт 

- Петербург - СПб ит.д.), название издательства (например, Мир), год издания  

(например, 1996), можно указать страницы (например, с. 54-67). Страницы 

можно указывать прямо в тексте, после указания номера, под которым 

литературный источник находится в списке литературы (например, 7 (номер 

лит. источника) , с. 67- 89). Номер литературного источника указывается после 

каждого нового отрывка текста из другого литературного источника. 

В Приложении помещают вспомогательные или дополнительные 
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материалы, которые загромождают текст основной части работы (таблицы, 

карты, графики, неопубликованные документы, переписка и т.д.). Каждое 

приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в 

правом верхнем углу слова " Приложение" и иметь тематический заголовок. 

При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими 

цифрами (без знака " № "), например, " Приложение 1". Нумерация страниц, на 

которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую 

нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями 

осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом " смотри " 

(оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки - 

(см. прил. 1)). 

Критерии оценки реферата 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком. 

В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан 

доработать или переработать реферат. Срок доработки реферата 

устанавливается руководителем с учетом сущности замечаний и объема 

необходимой доработки. 

Реферат оценивается по системе: 

• актуальность темы, 1 балл; 

• соответствие содержания теме, 3 балла; 

• глубина проработки материала, 3 балла; 

• грамотность и полнота использования источников, 1 балл; 

• соответствие оформления реферата требованиям, 2 балла; 

• доклад, 5 баллов; 

•  умение вести дискуссию и ответы на вопросы, 5 баллов. 

Максимальное количество баллов: 20. 

19-20 баллов – оценка «5», 

15-18 баллов – оценка «4», 

10-14 баллов – оценка «3», 

менее 10 баллов – оценка «2». 
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Методические рекомендации по созданию компьютерных презентаций 

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных 

картинок-слайдов на определенную тему, который хранится в файле 

специального формата.  

Многие дизайнеры утверждают, что законов и правил в дизайне нет. Есть 

советы, рекомендации, приемы. Дизайн, как всякий вид творчества, искусства, 

как всякий способ одних людей общаться с другими, как язык, как мысль — 

обойдет любые правила и законы. Однако, можно привести определенные 

рекомендации, которые следует соблюдать, во всяком случае, начинающим 

дизайнерам, до тех пор, пока они не почувствуют в себе силу и уверенность 

сочинять собственные правила и рекомендации. 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления. 

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и 

ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В 

этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

▪ объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

▪ маркированный/нумерованный список содержит не более 7 

элементов; 

▪ отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

▪ значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и 

опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что 

выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов.  

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, 

графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным 

средством наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В 
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этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

▪ выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

▪ использованы иллюстрации хорошего качества (высокого 

разрешения), с четким изображением (как правило, никто из 

присутствующих не заинтересован вчитываться  в текст на ваших 

слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации);  

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 

рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 

строк к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в 

центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со 

своим иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно 

времени, чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без 

эффектов анимации должен демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 

секунд. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. 

Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один 

и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, 

для информации - для информации не менее 18. В презентациях не принято 

ставить переносы в словах. Все схемы и графики должны иметь названия, 

отражающие их содержание. 

Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 

Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, 

особенно в светлых аудиториях. Желательно, чтобы на слайдах оставались 

поля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная информация 

(управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией 

(текстом, иллюстрациями).  

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания 

слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В 
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этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно 

насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную 

реакцию аудитории. Использовать встроенные эффекты анимации можно 

только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление 

элементов диаграммы). 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 

процессора MS Word или табличного процессора MS Excel. При вставке 

таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный 

отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18пт. Таблицы и 

диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать 

особенность темы слайда, презентации; необходимо выбрать оптимальную 

громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был 

оглушительным; если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать 

внимание слушателей и не заглушать слова докладчика. Чтобы все материалы 

слайда воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между 

отдельными его фрагментами, необходимо учитывать общие правила 

оформления презентации. 

В конце презентации представляется список использованных источников, 

оформленный по правилам библиографического описания. 

Правила компьютерного набора текста при создании презентаций 

Точка в конце заголовка и подзаголовках, включенных отдельной 

строкой, не ставится. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то 

точка не ставится после последнего из них. Порядковый номер всех видов 

заголовков, набираемый в одной строке с текстом, должен быть отделен 

пробелом независимо от того, есть ли после номера точка.  

Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы 

и внутри нее. При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить 

запятую (0,158), а не точку (0.158).  

Перед знаком препинания пробел не ставится. После знака препинания 

пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце абзаца). Тире выделяется 
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пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не выделяется.  

Числительные порядковые и количественные выражаются в простом 

тексте словами (обычно, однозначные при наличии сокращенных 

наименований), цифрами (многозначные и при наличии сокращенных 

обозначений) и смешанным способом (после десятков тысяч часто 

применяются выражения типа 25 тыс.), числительные в косвенных падежах 

набирают с так называемыми наращениями (6-го). В наборе встречаются 

арабские и римские цифры.  

Индексы и показатели между собой и от предшествующих и 

последующих элементов набора не должны быть разделены пробелом (Н2О, 

м3/с).  

Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к ним 

относящиеся, а также отделять один инициал от другого.  

Не следует оставлять в конце строки предлоги и союзы (из одной-трех 

букв), начинающие предложение, а также однобуквенные союзы и предлоги в 

середине предложений.  

Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой. Надо 

стараться избегать оставления в строке или переноса двух букв. Текст концевой 

строки должен быть в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, т.е. 

содержать не менее 5-7 букв. Если этого не получается, необходимо вогнать 

остаток текста в предыдущие строки или выгнать из них часть текста. Это 

правило не относится к концевым строкам в математических рассуждениях, 

когда текст может быть совсем коротким, например "и", "или" и т.п.  

Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним числами, от 

которых они не отделяются. Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от 

предыдущих чисел не должны быть отделены пробелом, а от последующих 

чисел должны быть отделены пробелом (10° 15').  

Формулы в текстовых строках набора научно-технических текстов 

должны быть отделены от текста на пробел или на двойной пробел. Формулы, 

следующие в текстовой строке одна за другой, должны быть отделены друг от 

друга удвоенными пробелами.  
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Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися к 

ним числами и отделяются пробелом от них и от остального текста с двух 

сторон. Сдвоенные знаки набираются вплотную друг к другу. Если к знаку 

относится несколько чисел, то между собой они отделяются пробелами. Нельзя 

в разных строках набирать знаки и относящиеся к ним цифры.  

В русском языке различают следующие виды сокращений: буквенная 

аббревиатура — сокращенное слово, составленное из первых букв слов, 

входящих в полное название (НДР, РФ, ВУЗ, ССУЗ, ГОСТ); 

сложносокращенные слова, составленные из частей сокращенных слов (колхоз) 

или усеченных и полных слов (Моссовет), и графические сокращения по 

начальным буквам (г. — год), по частям слов (см. — смотри), по характерным 

буквам (млрд — миллиард), а также по начальным и конечным буквам (ф-ка — 

фабрика). Кроме того, в текстах применяют буквенные обозначения единиц 

физических величин. Все буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом 

без точек и без разбивки между буквами, сложносокращенные слова и 

графические сокращения набирают как обычный текст. В выделенных 

шрифтами текстах все эти сокращения набирают тем же, выделительным 

шрифтом.  

Специфические требования при компьютерном наборе текста 

При наборе текста одного абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») 

нажимается только в конце этого абзаца.  

Между словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное 

распределение слов в строке текстовым процессором выполняется 

автоматически. Абзацный отступ (красную строку) устанавливать с помощью 

пробелов запрещено; для этого используются возможности текстового 

процессора.  

Знак неразрывный пробел (Вставка → Символ, вкладка Специальные 

знаки или комбинация клавиш CTRL+SHIFT+пробел) препятствует символам, 

между которыми он поставлен, располагаться на разных строчках, и 

сохраняется фиксированным при любом выравнивании абзаца (не может 

увеличиваться, в отличие от обычного пробела).  
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Выделением называют особое оформление отдельных слов или частей 

текста, которое подчеркивает их значение. Все виды выделений делят на три 

группы:  

▪ шрифтовые выделения, выполняемые путем замены начертания 

шрифта, — набор курсивом, полужирным, жирным, полужирным курсивом, 

прописными или капительными буквами, шрифтами другого кегля или даже 

другой гарнитуры;  

▪ нешрифтовые выделения, выполняемые путем изменения 

расстояний между буквами (набор вразрядку) или между строками набора 

(дополнительные отбивки отдельных строк), изменения формата набора (набор 

«в красную строку», набор с одно- или двусторонними втяжками), 

подчеркивания текста тонкими или полужирными линейками или заключения 

отдельных частей текста в рамки и т. п.;  

▪ комбинированные выделения, выполняемые одновременно двумя 

способами, например, набор полужирным вразрядку, набор полужирным 

шрифтом увеличенного кегля с выключкой в «красную строку» и 

дополнительными отбивками, набор курсивом с заключением текста в рамку и 

т. п.  

Шрифтовые выделения (курсивом, полужирным, жирным) должны быть 

выполнены шрифтами той же гарнитуры и кегля, что и основной текст. Знаки 

препинания, следующие за выделенной частью текста, должны быть набраны 

шрифтом основного текста.  

В текстовом наборе абзацные отступы должны быть строго одинаковыми 

во всем документе, независимо от кегля набора отдельных частей текста. Знак 

тире, или длинное тире, может быть набрано с помощью одновременного 

нажатия комбинации клавиш CTRL+SHIFT+серый минус (серый минус 

располагается на цифровой клавиатуре, справа) или Вставка → Символ, 

вкладка Специальные знаки.  

На последнем слайде указывается информация об авторе и дата создания. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности 

материала по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, 
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индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 

 

Критерии оценки презентации 

Оценка 5 4 3 2 

Содержание  Работа 

полностью 

завершена 

Почти 

полностью 

сделаны 

наиболее 

важные 

компоненты 

работы  

Не все 

важнейшие 

компоненты 

работы 

выполнены 

Работа сделана 

фрагментарно и 

с помощью 

преподавателя 

Работа 

демонстрирует 

глубокое 

понимание 

описываемых 

процессов 

Работа 

демонстрирует 

понимание 

основных 

моментов, хотя 

некоторые 

детали не 

уточняются  

Работа 

демонстрирует 

понимание, но 

неполное 

Работа 

демонстрирует 

минимальное 

понимание 

Даны 

интересные 

дискуссионные 

материалы. 

Грамотно 

используется 

научная лексика  

Научная 

лексика 

используется, 

но иногда не 

корректно. 

Научная 

терминология 

или 

используется 

мало или 

используется 

некорректно. 

Минимум 

дискуссионных 

материалов. 

Минимум 

научных 

терминов 

Студент 

предлагает 

собственную 

интерпретацию 

или развитие 

темы 

(обобщения, 

приложения, 

аналогии). 

Студент в 

большинстве 

случаев 

предлагает 

собственную 

интерпретацию 

или развитие 

темы. 

Студент иногда 

предлагает 

свою 

интерпретацию. 

Интерпретация 

ограничена или 

беспочвенна. 

Везде, где 

возможно 

выбирается 

более 

эффективный 

и/или сложный 

процесс 

Почти везде 

выбирается 

более 

эффективный 

процесс 

Студенту 

нужна помощь 

в выборе 

эффективного 

процесса. 

Студент может 

работать только 

под 

руководством 

преподавателя. 

Дизайн  Дизайн логичен 

и очевиден. 

Дизайн есть. Дизайн 

случайный. 

Дизайн не ясен. 
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Все параметры 

шрифта хорошо 

подобраны 

(текст хорошо 

читается). 

Параметры 

шрифта 

подобраны. 

Шрифт читаем. 

Параметры 

шрифта 

недостаточно 

хорошо 

подобраны, 

могут мешать 

восприятию  

Параметры не 

подобраны. 

Делают текст 

трудночитаемым  

Графика  Хорошо 

подобрана, 

соответствует 

содержанию, 

обогащает 

содержание  

Графика 

соответствует 

содержанию 

Графика мало 

соответствует 

содержанию 

Графика не 

соответствует 

содержанию  

Грамотность Нет ошибок: ни 

грамматических, 

ни 

синтаксических 

Минимальное 

количество 

ошибок 

Есть ошибки, 

мешающие 

восприятию 

Много ошибок, 

делающих 

материал 

трудночитаемым  

Ориентировочное время на подготовку – 1,5-2 часа. 

Критерии оценки 

• соответствие содержания теме, 1 балл; 

• правильная структурированность информации, 5 баллов; 

• наличие логической связи изложенной информации, 5 балл; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям, 3 балла; 

• работа представлена в срок, 1 балл. 

Максимальное количество баллов: 15. 

14-15 баллов – оценка «5», 

11-13 баллов – оценка «4», 

8-10 баллов  – оценка «3», 

менее 8 баллов  – оценка «2». 

Методические рекомендации по подготовке к экзаменам и зачетам 

Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению и 

обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их 

к решению практических задач. Готовясь к экзамену, студент ликвидирует 

имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает 

свои знания. На экзамене студент демонстрирует то, что он приобрел в 

процессе обучения по конкретной учебной дисциплине. 
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Между экзаменами интервал 1-2 дня. Не следует думать, что этих дней 

достаточно для успешной подготовки к экзамену. 

В эти дни нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На 

консультации перед экзаменом студентов познакомят с основными 

требованиями, ответят на возникшие у них вопросы. Поэтому посещение 

консультаций обязательно. 

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при 

занятиях в течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. Во-

первых, очень важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, 

занятия заканчиваются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время 

занятий, особенно по математике - утренние и дневные часы. В перерывах 

между занятиями рекомендуются прогулки на свежем воздухе, неутомительные 

занятия спортом. Во-вторых, наличие хороших собственных конспектов 

лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо лекция, 

необходимо во время ее восстановить (переписать ее на кафедре), обдумать, 

снять возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала было 

осознанным. В-третьих, при подготовке к экзаменам у студента должен быть 

хороший учебник или конспект литературы, прочитанной по указанию 

преподавателя в течение семестра. Здесь можно эффективно использовать 

листы опорных сигналов. 

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, 

отметить для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В 

заключение еще раз целесообразно повторить основные положения, используя 

при этом листы опорных сигналов. 

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит 

использовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний. 

Правила подготовки к зачетам и экзаменам 

• Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно 

расположить весь материал согласно экзаменационным вопросам (или 

вопросам, обсуждаемым на семинарах), эта работа может занять много 
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времени, но все остальное – это уже технические детали (главное – это 

ориентировка в материале!). 

• Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка также 

предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение 

альтернативных идей.  

• Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. 

Главный смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и оптимизация 

знаний по данному предмету, что само по себе прекрасно – это очень сложная и 

важная для студента работа, более сложная и важная, чем простое поглощение 

массы учебной информации. Если студент самостоятельно подготовил такие 

«шпаргалки», то, скорее всего, он и экзамены сдавать будет более уверенно, так 

как у него уже сформирована общая ориентировка в сложном материале.  

• Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто 

позволяет отвечающему студенту лучше демонстрировать свои познания 

(точнее – ориентировку в знаниях, что намного важнее знания «запомненного» 

и «тут же забытого» после сдачи экзамена). 

• Сначала студент должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, что 

требуется по программе обучения (или по программе данного преподавателя), и 

лишь после этого он вправе высказать иные, желательно аргументированные 

точки зрения. 


