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Пояснительная записка 

 

Требования работодателей к современному специалисту, а также 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования ориентированы, прежде всего, на умение 

самостоятельной деятельности и творческий подход к специальности. 

Профессиональный рост специалиста зависят от умения проявить инициативу, 

решить нестандартную задачу, от способности к планированию и 

прогнозированию самостоятельных действий. Стратегическим направлением 

повышения качества образования в этих условиях является оптимизация системы 

управления учебной работой студентов, в том числе и их самостоятельной 

работой. 

Переход на компетентностную модель образования предполагает 

значительное увеличение доли самостоятельной познавательной деятельности 

студентов, при этом самостоятельная работа студента направлена не только на 

достижение учебных целей - обретение соответствующих компетенций, но и на 

формирование самостоятельной жизненной позиции как личностной 

характеристики будущего специалиста, повышающей его познавательную, 

социальную и профессиональную мобильность, формирующую у него активное и 

ответственное отношение к жизни. 

Методологическую основу самостоятельной работы студентов составляет 

компетентностный подход в образовании, на базе которого осуществляется 

формирование общих и профессиональных компетенций, самостоятельного труда 

специалиста, необходимых как для самообразования, так и для дальнейшего 

повышения квалификации в системе непрерывного образования, развития 

профессиональной карьеры. 

Самостоятельная внеаудиторная работа является отдельным этапом 

образовательного процесса и строится по определённому технологическому 

циклу, предполагающему следующую последовательность этапов проведения: 

Планирование. 

Отбор материала. 

Методическое и материально-техническое обеспечение. 

Постоянный мониторинг и оценка самостоятельной работы. 
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1 Методические рекомендации по составлению плана 

 

План – это самая короткая форма оформления записей, которая не передаёт 

фактического содержания изучаемого материала, а лишь указывает схему его 

подачи и позволяет обучающимся: 

• восстановить в памяти содержание источника; 

• составить записи разного рода; 

• ускорить проработку источника информации; 

• организовать самоконтроль; 

• сосредоточить внимание и стимулировать самостоятельную работу. 

Составление плана при работе с текстом осуществляется по следующему 

алгоритму: 

• Прочесть текст целиком. 

• Разделить его на смысловые части. 

Дать заголовок каждой части (заголовки должны отражать содержание 

части). 

 

2 Методические рекомендации по составлению тезисов 

 

Тезис – это положение, кратко излагающее какую-либо идею, а также одну 

из основных мыслей лекции, доклада и т.п. 

Тезисы: 

• повторяют, сжато формулируют и заключают написанное или изложенное 

устно; 

• всегда имеют доказательства; 

• всегда подразумевают аргументацию и выявляют суть содержания; 

• позволяют обобщить материал. 

Составление тезисов при работе с текстом осуществляется по следующему 

алгоритму: 

• Ознакомиться с содержанием материала. 

• Разбить текст на смысловые блоки. 

• Определить главную мысль каждой части. 

• Осмыслить суть этой мысли и передать её своими словами (или найти 

подходящую формулировку в тексте). 

Тезисы необходимо нумеровать, чтобы сохранить логику авторских рассуждений.  

 

3 Методические рекомендации по составлению конспектов 

 

Конспект – это краткая запись содержания текста, выделение главных идей 

и положений. 

Основные требования к написанию конспекта: системность и логичность 

изложения материала, краткость, убедительность и доказательность. 

Можно выделить следующие виды конспектов:
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Плановый. При создании такого конспекта сначала пишется план текста, 

по каждому пункту которого даётся комментарий. Это могут быть цитаты или 

свободно изложенный текст. 

Тематический конспект. Такой конспект является кратким изложением 

данной темы, раскрываемой по нескольким источникам. 

Текстуальный конспект. Этот конспект представляет собой монтаж цитат, 

которые связаны логическими переходами. 

Свободный конспект. Данный вид конспекта включает в себя и цитаты, и 

собственные формулировки. 

Составление конспекта может осуществляться по следующему алгоритму: 

• прочитать текст, отметить в нём новые слова, непонятные места, 

имена, даты; составить перечень основных мыслей, содержащихся в тексте, 

составить простой план, который поможет группировать материал 

соответствии с логикой изложения; 

• выяснить в словаре значение новых непонятных слов, записать их в 

тетрадь или словарь в конце тетради; 

• повторно прочитать текст, сочетая чтение с записью основных 

мыслей автора и их иллюстраций. Запись ведётся своими словами, без 

• переписывания текста. Важно стремиться к краткости, пользуясь 

правилами записи текста; 

• прочитать конспект ещё раз, доработать его. 

Рекомендации по оформлению 

Конспект оформляется в тетрадях или на листах формата А 4 шрифтом 

Times New Roman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. В тетрадях в 

клетку – писать через строчку аккуратным разборчивым почерком без ошибок. 

Прописывать название темы на первой строке в центре. На листах формата А 4 

прописывать на следующей строке после темы справа Фамилию и инициалы 

автора. 

Критерии оценки учебного конспекта: 

«Отлично» - полнота использования учебного материала. Объём конспекта 

– один лист формата А 4. Логика изложения (наличие схем, количество 

смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов 

и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность 

(терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, 

только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность 

при составлении. 

«Хорошо» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта 

– один лист формата А 4. Недостаточно логично изложено (наличие схем, 

количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие 

рисунков, символов и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных 

предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении. 

«Удовлетворительно» - использование учебного материала неполное.  
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Объём конспекта –один лист формата А 4. Недостаточно логично изложено 

(наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность 

(наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость 

конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, 

символы. Самостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк. 

«Неудовлетворительно» - использование учебного материала неполное. 

Объём конспекта – один лист формата А 4. Отсутствуют схемы, количество 

смысловых связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие 

рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Допущены ошибки терминологические и орфографические. Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, 

символы. Несамостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк. 

 

4 Методические рекомендации по написанию эссе 

 

Эссе (с французского essai — «попытка, проба, очерк») — прозаическое 

сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее 

индивидуальные впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу 

и заведомо не претендующее на исчерпывающий ответ. 

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, 

предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но 

согласована с педагогом). Должно содержать чёткое изложение сути 

поставленной проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ 

проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария, 

рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, обобщающую авторскую 

позицию по поставленной проблеме. 

Задачей эссе, в отличие от рассказа, является информация или объяснение, 

а не простое изображение или пересказ какой-либо жизненной ситуации. Эссе 

достигает своей цели с помощью прямого авторского высказывания, для чего не 

требуется создания ни вымышленных персонажей, ни связующего их сюжета. 

Только факты, суждения, выводы и умозаключения по результатам экскурсии и 

проведенного выездного практического занятия в банке. 

Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения автора по 

конкретному поводу или предмету и не претендует на исчерпывающую или 

определяющую трактовку темы (операционно-кассовая работа банка и услуги, 

оказываемые студентам). В отношении объёма и функции граничит, с одной 

стороны, с научной статьёй и, с другой — с очерком. Эссеистическому стилю 

свойственны образность, подвижность ассоциаций, афористичность, свобода 

мышления, установка на откровенность и разговорную интонацию. 

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого 

мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе 

чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и 

грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать 
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основные категории анализа, выделять причинно-следственные связи, 

иллюстрировать понятия соответствующими примерами, аргументировать свои  

выводы; овладеть научным стилем речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной задачи, 

включать самостоятельно проведенный анализ ситуации, на примере которой 

выполняется работа с использованием концепций и аналитического 

инструментария, выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной 

проблеме. В некоторых случаях это может быть анализ имеющихся 

статистических данных по изучаемой проблеме, анализ материалов из СМИ, 

официального сайта банка и использованием изучаемых моделей, подробный 

разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и детальный 

анализ примеров, иллюстрирующих конкретную операцию банка. Так например, 

для наглядности предлагается оформить презентацию по результатам работы над 

эссе и по индивидуальной теме преподавателя. 

Структура эссе: 

1.Титульный лист. 

2.Введение: изложение обоснования выбора темы. 

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: 

«Надо ли давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему 

тема, которую я раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие 

понятия будут вовлечены в мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить 

тему на несколько более мелких подтем?». Например, при работе над темой 

«Экономика России времен Петра I: традиционная или командная» в качестве 

подтемы можно сформулировать следующий вопрос: «Какие признаки были 

характерны для экономики того периода?». 

3.Основная часть: предполагает изложение аргументации, анализ, исходя из 

имеющихся данных, позиций по проблеме. 

4.Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с 

указанием области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления 

заключения: цитата, оригинальное авторское утверждение. Заключение может 

содержать такой важный, дополняющий эссе элемент, как указание области 

применения исследования. 

Как подготовить и написать эссе? 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, 

таких как: 

- исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме); 

- качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы); 

- аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание 

- планирование - написание - проверка - правка. 
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Планирование - определение цели, основных идей, источников 

информации, сроков окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. Идеи, как и цели, могут быть  

конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и 

представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, 

предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов 

значений. Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений 

действительности в форме закономерной связи между нервно - психическими 

явлениями (в ответ на тот или иной словесный стимул выдать « первую 

пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими 

доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые 

высказываются для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности 

(истинности) тезиса, точки зрения, позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: 

истинно или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-

либо долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на 

авторитеты, заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), 

доказательства (прямые, косвенные, «от противного», «методом исключения») и 

т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно 

пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. 

Пересмотр означает редактирование текста с ориентацией на качество и 

эффективность. Качество текста складывается из четырех основных компонентов: 

ясности мысли, внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно 

формулировать идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не 

удастся донести эти идеи и сведения до окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно 

достичь, пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, 

фразами и взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если 

в чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или 

руководстве по стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера 

писать вам нравится. Корректность - это стиль написанного. Стиль определятся 

жанром, структурой работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, 

читателями, к которым он обращается. 
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Методические рекомендации по оформлению эссе 

Эссе оформляется в тетрадях в линию или на листах формата А 4 шрифтом 

Times New Roman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. В тетрадях 

писать аккуратным разборчивым почерком без ошибок, оставляя поля 3 - 4 

сантиметра. Прописывать название темы на первой строке в центре. На листах  

формата А 4 оформляется титульный лист, в котором указывается: 

• название филиала сверху по центру; 

•  посередине страницы пишется заглавными буквами жирным 

начертание слово ЭССЕ; 

•  ниже – по дисциплине:….(название дисциплины); 

•  ниже по центру пишется тема. После темы оставляем два пробела;  

• справа пишем: Выполнил (-а) студент (-ка) ..курса, 

специальности…..(код и наименование специальности), фамилия и 

инициалы автора, руководитель…(ФИО руководителя). 

Критерии оценки эссе: 

Текст эссе сдается на отдельных листах. 

Критерии оценки: 

«Отлично» - полнота рассмотрения вопроса, аргументированное 

выражение своей позиции, отсутствия ошибок, грамотного текста, точность 

формулировок и т.д.; 

«Хорошо» – полнота выполнения всего объема работ при наличии 

несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы и т.д.; 

«Удовлетворительно» - недостаточно полное раскрытие проблемы, при 

наличии ошибок, которые не оказали существенного влияния на окончательный 

результат; 

«Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, работа выполнена крайне 

небрежно и т.д. 

Преподаватель имеет право поставить студенту оценку выше той, которая 

предусмотрена «нормами», если студентом оригинально выполнена работа.  

 

5  Методические рекомендации по оформлению  компьютерных презентаций 

 

Рекомендации по дизайну презентации 

Рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов 

различного вида. 

Текстовая информация: 

• размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный 

текст); 

• цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен 

хорошо читаться), но не резать глаза; 

• тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, 

Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, 

если он хорошо читаем; 
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• курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы 

рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента 

текста. 

Графическая информация: 

• рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую 

информацию или передать ее в более наглядном виде; 

• желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой 

нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления; 

• цвет графических изображений не должен резко контрастировать с 

общим стилевым оформлением слайда; 

• иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; 

• если графическое изображение используется в качестве фона, то текст 

на этом фоне должен быть хорошо читаем. 

Анимация 

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания 

слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В 

этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно 

насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную 

реакцию аудитории. 

Звук: 

• звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать 

особенность темы слайда, презентации; 

• фоновая музыка не должна отвлекать внимание слушателей и не 

заглушать слова докладчика. 

Единое стилевое оформление: 

• стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет 

фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и 

др.; 

• не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации 

более 3 цветов и более 3 типов шрифта; 

• оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части; 

• все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; 

• содержание и расположение информационных блоков на слайде 

информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 

• рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 

1/2 размера слайда; 

• желательно присутствие на странице блоков с разнотипной 

информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), 

дополняющей друг друга; 

• ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

• информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные 

по смыслу блоки — слева направо; 

• наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 
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• логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна 

соответствовать логике ее изложения. 

В тексте ни в коем случае не должно содержаться орфографических 

ошибок. 

Рекомендации к содержанию презентации. 

По содержанию: 

на слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит 

докладчик. Текст должен содержать только ключевые фразы (слова), которые 

докладчик развивает и комментирует устно. 

Если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо другой,  

который требует активного участия аудитории, то на каждом слайде должен быть 

текст только одного шага, или эти «шаги» должны появляться на экране 

постепенно. 

Рекомендации по оформлению 

На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена 

авторов (в ученическом случае – и руководителя проекта) и дата создания. 

Каждая прямая цитата, которую комментирует или даже просто приводит 

докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу доклада) размещается на 

отдельном слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия, 

инициалы и фамилия, но ни в коем случае – одна фамилия, исключение – 

псевдонимы). Допустимый вариант – две небольшие цитаты на одну тему на 

одном слайде, но не больше. 

Все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание. 

Подбор шрифтов и художественное оформление слайдов должны не только 

соответствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории. Например, 

сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, тогда как содержание 

слайда должно восприниматься все сразу – одним взглядом. 

На каждом слайде выставляется колонтитул, включающий фамилию автора 

и/или краткое название презентации и год создания, номер слайда. 

В конце презентации представляется список использованных источников, 

оформленный по правилам библиографического описания. 

Правила хорошего тона требуют, чтобы последний слайд содержал 

выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно помогал в работе над 

презентацией. 

Кино и видеоматериалы оформляются титрами, в которых указываются: 

- название фильма (репортажа), 

- год и место выпуска, 

- авторы идеи и сценария, 

- руководитель проекта. 

 

Общие правила оформления презентации 

Титульный лист 

1.    Название презентации. 

2.    Автор: ФИО, студента, место учебы, год. 

3.    Логотип филиала. 
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Второй слайд «Содержание» - список основных вопросов, рассматриваемых 

в содержании. Лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности 

презентации). 

Заголовки 

1.    Все заголовки выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, 

начертание). 

2.    В конце точка не ставится. 

3.    Анимация, как правило, не применяется. 

Текст 

1.     Форматируется по ширине. 

2.     Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было хорошо видно. 

3.     Подчеркивание не используется, т.к. оно в документе указывает на 

гиперссылку. 

4.     Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно 

ставится точка. 

Пример 1. 

Виды самостоятельной работы: конспектирование; реферирование; 

составление презентаций; тестирование. 

Обратите внимание - после двоеточия все элементы списка пишутся с 

маленькой буквы! Если список начинается сразу, то первый элемент записывается 

с большой буквы, далее - маленькими. 

5.  На схемах текст лучше форматировать по центру. 

6.  В таблицах – по усмотрению автора. 

7.  Обычный текст пишется без использования маркеров списка. 

8.  Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином 

стиле).  

Графика 

1.  Используйте четкие изображения с хорошим качеством. 

2.  Лучше растровые изображения (в формате jpg) заранее обработать в 

любом графическом редакторе для уменьшения размера файла. Если такой 

возможности нет, используйте панель «Настройка изображения». 

Анимация 

Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо. 

Лишняя анимация только отвлекает. 

Список литературы 

1) Фамилия и инициалы автора; 

2) Заглавие документа (книги, статьи из журнала, газеты, сборника научных 

статей и пр.); 

3) Общее обозначение материала; 

4) Сведения, относящиеся к заглавию (наличие частей, томов, выпусков, 

жанр, вид издания, перевод и т.д.); 

5) Сведения об ответственности: фамилии авторов, составителей, 

редакторов, переводчиков, иллюстраторов и др.; 

6) Данные о повторности издания; 

7) Место издания; 
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8) Издательство; 

9) Год издания; 

10) Количество или интервал страниц. 

Главным источником информации для создания описания является 

титульный лист (этикетка, наклейка и др.). Сведения, отсутствующие на 

титульном листе, но необходимые и сформулированные на основе анализа 

документа, приводят в квадратных скобках. 

Элементам библиографического описания документа предшествуют 

следующие разделительные (предписанные) знаки, являющиеся обязательными, 

употребление которых не связано с нормами языка. До и после разделительного 

знака ставится пробел. Исключение: точка и запятая. Пробел ставится только 

после них. 

. (точка) 

. - (точка-тире) 

, (запятая) 

: (двоеточие) 

; (точка с 

запятой) 

/ (одна косая черта) 

// (две косые черты) 

 () (круглые скобки) 

 [ ] (квадратные 

скобки) 

+ (плюс) 

= (знак равенства) 

 

Общее обозначение материала вносится сразу после заглавия в квадратных 

скобках с прописной буквы. (Общее обозначение материала, описания которого 

преобладают в конкретном информационном массиве, может быть опущено.) 

[Видеозапись] 

[Звукозапись] 

[Изоматериал] 

[Карты] 

[Комплект] 

[Кинофильм] 

[Микроформа] 

[Мультимедиа] 

[Ноты] 

[Предмет] 

[Рукопись] 

[Текст] 

[Электронный 

ресурс] 

  

Образец 

История России [Текст]: учеб. пособие для студ.всех специальностей / В. Н. 

Быков ; отв.ред. В. Н. Сухов ; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. 

лесотехн. акад. - 2-е изд., перераб. и доп. - СПб. : СПбЛТА, 2001. - 231 с. 

Интернет-ресурсы: 

Художественная  энциклопедия  зарубежного  классического  искусства 

[Мультимедиа]: 

электрон, текст., граф., зв. данные и прикладная прогр. (546 Мб). - М. : 

Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. - Электрон.опт. диск (CD-ROM). 

Русский язык [Электронный ресурс]: словарь. - Режим доступа: http: 

//www.grarmota.ru. 

Мейман Э. 

Для правильной работы презентации все вложенные файлы (документы, 

видео, звук и пр.) размещайте в ту же папку, что и презентацию. 
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Правила оформления презентаций 

1.Общие требования к смыслу и оформлению: 

Всегда необходимо отталкиваться от целей презентации и от условий 

прочтения. 

2.Общий порядок слайдов: 

-Титульный; 

      -План презентации (практика показывает, что 5-6 пунктов - это 

максимум, к которому не следует стремиться); 

-Основная часть; 

-Заключение (выводы); 

-Спасибо за внимание (подпись). 

3.Требования к оформлению диаграмм: 

У диаграммы должно быть название или таким названием может служить 

заголовок слайда; Диаграмма должна занимать все место на слайде; Линии и 

подписи должны быть хорошо видны. 

4.Требования к оформлению таблиц: 

Название для таблицы; Читаемость при невчитываемости. Отличие шапки 

от основных данных. 

5.Последний слайд (любое из перечисленного): 

Спасибо за внимание;    Вопросы;    Подпись;   Контакты. 

Форма контроля и критерии оценки 

Презентацию необходимо предоставить для проверки в электронном виде. 

«Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, примеры 

проиллюстрированы, полностью освещены все обозначенные вопросы. 

     «Хорошо» - работа содержит небольшие неточности. 

«Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не 

полностью освещены заданные вопросы. 

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена 

структура, отсутствуют иллюстрации. 

 

6 Методические рекомендации по написанию доклада, сообщения 

  

Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует 

формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные 

интересы, учит критически мыслить. 

При написании доклада по заданной теме студент составляет план, 

подбирает основные источники. 

В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, 

делает выводы и обобщения. 

К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада. 

Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении 

темы инициативу может проявить и студент. Прежде чем выбрать тему доклада, 
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автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он 

хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 

Этапы работы над докладом: 

• формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной 

по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию;  

• подбор и изучение основных источников по теме (как правильно, при 

разработке доклада используется не менее 8-10 различных источников); 

составление списка использованных источников; 

• обработка и систематизация информации; 

• разработка плана доклада; 

• написание доклада; 

• публичное выступление с результатами исследования. 

Структура доклада: 

• титульный лист; 

• оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов 

доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 

• введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается 

выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель 

и задачи доклада, дается характеристика используемой литературы); 

• основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную 

проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением 

предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, 

графики, схемы); 

• заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме 

доклада, предлагаются рекомендации); 

• список использованных источников. 

Структура и содержание доклада 

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. 

Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему разделе 

показать актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее, определить 

цели и задачи эксперимента или его фрагмента. 

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как правило, 

основная часть состоит из теоретического и практического разделов. В 

теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, 

дается критический анализ литературы и показываются позиции автора. В 

практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты самостоятельно 

проведенного эксперимента или фрагмента. В основной части могут быть также 

представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, 

и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и 

соответствовать поставленным задачам. 

Список использованных источников представляет собой перечень 

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном 

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией литературы. В 
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исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора, название 

работы, место и год издания. 

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое 

должно иметь свой тематический заголовок и номер, который пишется в правом 

верхнем углу, например: «Приложение 1». 

Требования к оформлению доклада 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все 

приложения к работе не входят в ее объем. Доклад должен быть выполнен 

грамотно, с соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься 

ссылки на используемую литературу. Должна быть соблюдена 

последовательность написания библиографического аппарата. 

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, 

убеждение, побуждение. 

В первой фазе доклада рекомендуется использовать: 

- риторические вопросы; 

- актуальные местные события; 

- личные происшествия; 

- истории, вызывающие шок; 

- цитаты, пословицы; 

- возбуждение воображения; 

- оптический или акустический эффект; неожиданное для слушателей 

начало доклада. 

Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель 

фазы открытия (мотивации) – привлечь внимание слушателей к докладчику, 

поэтому длительность её минимальна. 

Ядром хорошего доклада является информация. Она должна быть новой и 

понятной. Важно в процессе доклада не только сообщить информацию, но и 

убедить слушателей в правильности своей точки зрения. Для убеждения следует 

использовать: 

-сообщение о себе - кто? 

-обоснование необходимости доклада - почему? 

-доказательство - кто? когда? где? сколько? 

-пример - берём пример с … 

-сравнение - это так же, как… 

-проблемы - что мешает? 

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции 

слушателей. В заключении могут быть использованы: 

-  обобщение; 

-  прогноз; 

-  цитата; 

-  пожелания; 

-  объявление о продолжении дискуссии; 

-  просьба о предложениях по улучшению; благодарность за внимание. 

Фазы доклада: 

• информация 
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• объяснение 

• обоснование 

• доказательство 

• пример 

• проблемы 

• сравнение 

• заключение открытие 

При общении следует помнить о правильной реакции (реплике) на 

задаваемые вам вопросы. Правильная реакция на вопрос: 

- «Да». 

- «Хорошо». 

- «Спасибо, что вы мне сказали». 

- «Это является совсем новой точкой зрения». 

- «Это можно реализовать». 

- «Вы попали в точку». 

- «Именно это я имею в виду». 

- «Прекрасная идея». 

- «Это можно делать и так». 

- «Вы правы». 

- «Спасибо за Ваши указания». 

- «Это именно и является основным вопросом проблемы». 

Составляющие воздействия докладчика на слушателей: 

1.Язык доклада (короткие предложения,  выделение главных предложений,  

выбор слов, образность языка. 

2.  Голос  (Выразительность. Вариации громкости. Темп речи.) 

3.  Внешнее общение. Зрительный контакт. Обратная связь. 

Доверительность. Жестикуляция. 

 Сообщение  – это вид самостоятельной  учебно-исследовательской работы 

по подготовке небольшого по объёму устного выступления  на семинаре, 

практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или 

обобщения, несёт новизну, отражает современный взгляд по определённым 

проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом 

информации, но и её характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 

фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 

письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, 

демонстрацию). 

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, максимальное количество баллов – 2. 

 Правила выступления перед аудиторией 
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Продолжительность выступления (реферат, доклад) не должна превышать 

10 минут. Поэтому при подготовке доклада из текста работы отбирается самое 

главное. 

В выступлении должно быть кратко отражено основное содержание всех 

глав и разделов учебно-исследовательской работы. Но при этом, выступление 

должно содержать не более 7 основных пунктов. 

Речь выступающего не должны быть очень быстрой или очень медленной. 

Для сохранения внимания слушателей важно владеть материалом 

настолько, чтобы не «читать с листа». 

Важно подготовить примеры, наглядность, подтверждающие теоретические 

основы темы выступления. 

Необходимо соблюсти композицию выступления: вступление 

(актуальность, цель, задачи), основная часть, заключение (выводы по 

содержанию) 

Перед выступлением необходимо продумать, какие вопросы могут быть 

заданы и заранее подготовить  возможные ответы. 

Формы контроля и критерии оценок 

Доклады выполняются на листах формата А 4, шрифтом Times New Roman, 

кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. На листах формата А 4 на 

первой странице оформляется титульный лист, в котором указывается название 

филиала сверху по центру, посередине страницы пишется заглавными буквами 

жирным начертание слово ДОКЛАД, ниже – по дисциплине:….(название 

дисциплины), ниже по цетру пишется тема. После темы оставляем два пробела и 

справа пишем: Выполнил (-а) студент (-ка) ..курса, специальности…..(код и 

наименование специальности), фамилия и инициалы автора, 

руководитель…(ФИО руководителя). 

 Критерии оценки доклада 

- актуальность темы исследования; 

 - соответствие содержания теме; 

- глубина проработки материала; правильность и полнота использования 

источников; 

- соответствие оформления доклада стандартам. 

 «Отлично»- объем доклада - 5-6 страниц, полностью раскрыта тема 

доклада, информация взята из нескольких источников, доклад написан грамотно, 

без ошибок, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями. 

При защите доклада студент продемонстрировал отличное знание 

материала работы, приводил соответствующие доводы, давал полные 

развернутые ответы на вопросы и аргументировал их. 

«Хорошо» -  объём доклада - 4-5 страниц, полностью раскрыта тема 

доклада, информация взята из нескольких источников, реферат написан грамотно, 

 текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются 

небольшие опечатки. При защите доклада студент продемонстрировал хорошее 

знание материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать 

полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 
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«Удовлетворительно» - объём доклада - менее 4 страниц, тема доклада 

раскрыта не полностью, информация взята из одного источника, реферат написан 

с ошибками, текст напечатан неаккуратно, много опечаток. 

При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать сои 

ответы. 

«Неудовлетворительно» - объем доклада -  менее 4 страниц, тема доклада 

не раскрыта, информация взята из 1 источника, много ошибок в построении 

предложений, текст напечатан неаккуратно, много опечаток. 

При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы. 

 

 7  Методические рекомендации по написанию реферата 

  

Реферат – самостоятельная исследовательская работа студентов для 

углубленного изучения первоисточников, применения полученных знаний к 

анализу процессов и явлений общественной жизни, деятельности специалиста-

медика. 

Реферирование используется при подготовке к практическим и 

семинарским занятиям. 

Этапы работы над рефератом 

В процессе работы над рефератом  выделяют  9 основных этапов: 

1. Выбор темы – по согласованию с преподавателем. 

2. Подбор и изучение основных источников по теме (как правило, при 

разработке реферата используется не менее 5 различных источников). 

3. Обработка и систематизация информации. 

4. Составление плана реферата (простого или развернутого). 

5. Написание реферата (целесообразней начинать писать реферат с 

основной части, далее пишется введение и заключение). 

6. Оформление библиографического списка в соответствии с 

требованиями ГОСТ. 

7. Оформление приложений (при необходимости громоздкие таблицы, 

графики, схемы, рисунки оформляются на отдельных листах и помещаются 

непосредственно после основного текста реферата). 

8. Подготовка к защите – написание доклада. 

9. Защита реферата (на занятии, студенческой конференции и т.д.) 

Структура и содержание реферата 

Структура реферата включает в себя следующие элементы: 

• титульный лист; 

• содержание (т.е. оглавление); 

• введение; 

• основная часть; 

• заключение; 
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• список используемой литературы; 

• приложения. 

Содержание структурных частей реферата 

Титульный лист 

Титульный лист является первой страницей работы, входит в общую 

нумерацию страниц, но номер на нем не ставится. 

Образец оформления титульного листа к реферату следует смотреть в 

приложении 1 к данным методическим рекомендациям. 

Содержание 

В содержании последовательно излагаются названия пунктов реферата с 

указанием страницы, с которой начинается каждый пункт.  Содержание тоже не 

нумеруется, хотя засчитывается как вторая страница работы. Образец 

оформления содержания см. Приложение 2. 

Введение 

Во введении дается краткое обоснование выбора темы реферата, раскрывается 

актуальность проблемы исследования, определяются цель и задачи работы. 

Кроме того, должна быть четко определена теоретическая база 

исследования, т.е. перечислены наиболее значимые авторы, проводившие 

научные или научно-практические исследования по данной проблеме и должно 

быть сформулировано и обосновано отношение студента к этим научным 

позициям. Далее следует показать научную новизну и практическую значимость 

студенческой научной работы. 

Во введении не следует увлекаться ссылками на литературу и особенно 

цитатами. Оно должно занимать не более 1–2 страниц машинописного текста. 

Основная часть 

В основной части раскрывается содержание темы. Изложение материала в 

основной части работы должно быть последовательным и логичным. Все главы и 

параграфы должны быть связаны между собой. Следует обращать особое 

внимание на логические переходы от одной главы к другой, от пункта к пункту и 

т.д. 

Материал может излагаться дедуктивным (от общего к частному) и 

индуктивным (от частного к общему) способами. 

 В этой части могут быть представлены рисунки, иллюстрации, схемы, 

таблицы, графики, фотографии и т.д. 

Обязательным являются не только подбор, структурирование, изложение и 

критический анализ материала по теме, но и выявление собственного мнения 

обучающегося, сформированного в процессе работы над темой. 

В тексте обязательны ссылки на первоисточники. 

Следует обратить особое внимание на цитирование. Рекомендуется 

использовать один из двух основных способов ссылок: 

1. Прямое цитирование, в этом случае в кавычках дословно повторяется 

текст из соответствующего источника (в ссылке на источник в этом случае через 

запятую требуется точно указать страницу, на которой начинается данная цитата). 

Например, [33, с. 5- 6] или [33, с. 5, 7]. 



 

22 

2. Косвенное цитирование, когда одна или несколько мыслей, возможно из 

разных мест цитируемого источника излагаются автором реферата своими 

словами, но более или менее близко к оригинальному тексту и со ссылками на 

первоисточники. Пример оформления ссылки: [33] (если один литературный 

источник), [33, 41, 5] (если несколько литературных источников). 

Не следует перегружать работу длинными цитатами из авторитетной 

теоретической публикации. Например, характеризуя какое-либо понятие, надо 

своими словами пересказать, кто из ученых и в каких источниках дает 

определение (понятие) этого термина, и обязательно сравнить разные точки 

зрения, показать совпадения и расхождения, а также наиболее доказательные 

выводы в рассуждениях ученых. 

В работах теоретического характера, анализируя литературу по теме 

исследования, изучая и описывая опыт наблюдаемых событий (явлений), 

необходимо высказать собственное мнение и отношение к затрагиваемым 

сторонам проблемы. 

Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: 

«я наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т. п. Корректнее использовать 

местоимение «мы», но желательно обойтись и без него. Допускаются обороты с 

сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается 

местоимение «мы», т. е. фразы строятся с употреблением слов «наблюдаем», 

«устанавливаем», «имеем». Можно использовать выражения: «на наш взгляд», 

«по нашему мнению», однако предпочтительнее писать «по мнению автора» 

(курсовой работы) или выражать ту же мысль в безличной форме: «изучение 

опыта работы исследователей свидетельствует о том, что...», «на основе 

выполненного анализа можно утверждать, что...», «проведенные исследования 

подтвердили, что ...» и т. п. 

Заключение 

В заключении содержатся итоги работы, важнейшие выводы, к которым 

пришел автор; указываются их практическая значимость, возможность внедрения 

результатов работы и дальнейшие перспективы исследования темы; отмечается, 

как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении. 

Важнейшее требование к формулировке выводов – их краткость и 

обстоятельность; в них не следует повторять содержание введения работы. 

На заключение отводится не более 1/10 части всего текста. 

По стилю написания «Заключение» должно быть лаконичным, четким, 

логичным и убедительным. 

Список используемой литературы 

В конце работы помещается список литературы. Это полные 

библиографические списки всех источников, использованных при подготовке 

работы. 

Список формируется в алфавитном порядке фамилий авторов или названий 

произведений (при отсутствии фамилии автора). 

Схема библиографического описания литературного источника 

предполагает указание следующих сведений: фамилия и инициалы автора; 
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основное заглавие; сведения об издании; место издания; издательство; год 

издания; объем (сведения о количестве страниц). 

Обращается внимание на год издания библиографических ссылок. 

Рекомендуется преимущественно использовать публикации последних лет. 

Допустимы ссылки на интернет-источники. В этом случае следует указать 

фамилию автора, название работы, год издания, адрес сайта. Нежелательно давать 

больше 3-4 ссылок на интернет-источники. 

Правила описания наиболее типичных, чаще всего используемых 

литературных источников представлены в приложении 3. 

Приложения 

В приложения рекомендуется включать материалы, которые по каким – 

либо причинам не могут быть включены в основную часть: 

• таблицы вспомогательных цифровых данных; 

• иллюстрации вспомогательного характера; 

• копии собранных документов и др. 

Приложение оформляют как продолжение работы. Приложения должны 

иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. На все 

приложения должны быть даны ссылки в основной части реферата. Приложения 

располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. 

Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием на верхней 

строке справа слова «Приложение» с порядковым номером арабскими цифрами. 

Точка в конце номера не ставится. Если в работе одно приложение, его 

обозначают «Приложение 1». 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично 

тексту с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения является желательным, но не обязательным элементом 

реферата. 

Требования к оформлению реферата 

Общие требования: 

1. Реферат должен быть представлен в папке с файлами. 

2. Работа печатается на стандартных листах белого цвета (формат А – 4) 

на одной стороне листа. 

3. Объем реферата может колебаться в пределах 10-20 печатных страниц 

текста (приложения не входят в общий объем). 

4. Шрифт – 14 Times New Roman, обычный; межстрочный интервал 

полуторный; отступ красной строки – 1,0 см. 

5. Текст работы  следует печатать, соблюдая следующие  

рекомендуемые размеры полей: – левое – 3,0 см., верхнее и нижнее – 2,0 см., 

правое – 1,5 см. 

6. Основной текст необходимо выравнивать по ширине. 

7. Страницы нумеруются (на титульном листе и содержании номер 

страницы не ставится, хотя эти 2 листа входят в общую нумерацию страниц, 

поэтому нумерация основного текста работы начинается с 3 страницы). Номер 

страницы ставиться в верхнем правом углу. 
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8. Заголовки и подзаголовки отделяются от основного текста сверху и 

снизу пробелом и выделяются полужирным начертанием,  в конце предложения 

точка не ставится. 

9. Разрешается применять шрифты разной гарнитуры для 

акцентирования внимания на определенных терминах, формулах и пр. 

10. Ссылки на используемые источники оформляются в виде номера из 

списка литературы, заключенного в квадратные скобки [5]. 

11. Список литературы составляется в алфавитном порядке фамилий 

авторов или названий произведений (при отсутствии фамилии автора). 

12. Плотность, контрастность и четкость изображения должны быть 

равномерными  по всей работе. Повреждения листов текста и помарки не 

допускаются. 

13. Переносы не устанавливаются. 

Рубрикация текста: 

Текст основной части работы  делят на параграфы и пункты. Параграфы 

должны иметь порядковые номера. В конце номера параграфа должна ставиться 

точка (слова: параграф, пункт не указываются). Вместо слов – параграф 2.. пункт 

2.1. следует писать: 

2. 

2.1. 

Наименование параграфов, пунктов должно быть кратким и 

соответствовать содержанию. 

Каждый новый раздел реферата должен начинаться с новой страницы. Это 

же правило относится к другим основным структурным частям реферата: 

введению, заключению, списку литературы, приложениям. 

Расстояние между названием разделов и последующим текстом должно 

быть равно двум междустрочным интервалам. Такое же расстояние 

выдерживается между заголовками раздела и параграфа. 

Никаких рамок, обрамляющих текст, в том числе и титульный лист, не 

делается. 

При написании и оформлении реферата следует избегать типичных ошибок, 

например, таких: 

поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной 

темы, когда автор не понимает, какие проблемы в тексте являются главными, а 

какие второстепенными, 

в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не 

раскрывают основных аспектов выбранной для реферата темы, 

дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из 

интернет и т.д. 

Об особенностях языкового стиля реферата. 

      Для написания реферата используется научный стиль речи. 

     В научном стиле легко ощутимый интеллектуальный фон речи создают 

следующие конструкции: 

Предметом дальнейшего рассмотрения является… 

Остановимся прежде на анализе последней… 
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Эта деятельность может быть определена как… 

С другой стороны, следует подчеркнуть, что… 

Это утверждение одновременно предполагает и то, что… 

При этом … должно (может) рассматриваться как … 

Рассматриваемая форма… 

Ясно, что… 

Из вышеприведенного анализа… со всей очевидностью следует… 

Довод не снимает его вопроса, а только переводит его решение… 

Логика рассуждения приводит к следующему… 

Как хорошо известно… 

Следует отметить… 

Таким образом, можно с достаточной определенностью сказать, что 

многообразные способы организации сложного предложения унифицировались в 

научной речи до некоторого количества наиболее убедительных. Лишними 

оказываются главные предложения, основное значение которых формируется 

глагольным словом, требующим изъяснения. Опускаются малоинформативные 

части сложного предложения, в сложном предложении упрощаются союзы. 

Например: 

Не следует писать Следует писать 

Ми видим, таким образом, 

что в целом ряде случаев… 

Таким образом, в 

ряде случаев… 

Имеющиеся данные 

показывают, что… 

По имеющимся 

данным 

Представляет собой Представляет 

Для того чтобы Чтобы 

Сближаются между собой Сближаются 

Из таблицы 1 ясно, что… Согласно таблице 1. 

 

Конструкции, связывающие все композиционные части схемы-модели реферата. 

- Переход от перечисления к анализу основных вопросов статьи. 

В этой (данной, предлагаемой, настоящей, рассматриваемой, реферируемой, 

названной...) статье (работе...) автор (ученый, исследователь...; зарубежный, 

известный, выдающийся, знаменитый...) ставит (поднимает, выдвигает, 

рассматривает...) ряд (несколько...) важных (следующих, определенных, 

основных, существенных, главных, интересных, волнующих, спорных...) 

вопросов (проблем...) 

- Переход от перечисления к анализу некоторых вопросов. 

Варианты переходных конструкций: 
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• Одним из самых существенных (важных, актуальных...) вопросов, по 

нашему мнению (на наш взгляд, как нам кажется, как нам представляется, с 

нашей точки зрения), является вопрос о... 

• Среди перечисленных вопросов наиболее интересным, с нашей точки 

зрения, является вопрос о... 

• Мы хотим (хотелось бы, можно, следует, целесообразно) остановиться на... 

- Переход от анализа отдельных вопросов к общему выводу 

• В заключение можно сказать, что... 

• На основании анализа содержания статьи можно сделать следующие 

выводы... 

• Таким образом, можно сказать, что... Итак, мы видим, что... 

     При реферировании научной статьи обычно используется модель: автор 

+ глагол настоящего времени несовершенного вида. Группы глаголов, 

употребляемые при реферировании. 

      1. Глаголы, употребляемые для перечисления основных вопросов в 

любой статье: 

       Автор рассматривает, анализирует, раскрывает, разбирает, излагает (что); 

останавливается (на чем), говорит (о чем).       Группа слов, используемых для 

перечисления тем (вопросов, проблем): во-первых, во-вторых, в-третьих, в-

четвертых, в-пятых, далее, затем, после этого, кроме того, наконец, в заключение, 

в последней части работы и т.д. 

      2. Глаголы, используемые для обозначения исследовательского или 

экспериментального материала в статье: Автор исследует, разрабатывает, 

доказывает, выясняет, утверждает... что. Автор определяет, дает определение, 

характеризует, формулирует, классифицирует, констатирует, перечисляет 

признаки, черты, свойства...     

      3. Глаголы, используемые для перечисления вопросов, попутно 

рассматриваемых автором: (Кроме того) автор касается (чего); затрагивает, 

замечает (что); упоминает (о чем).     

     4. Глаголы, используемые преимущественно в информационных статьях 

при характеристике авторами события, положения и т.п.: Автор описывает, 

рисует, освещает что; показывает картины жизни кого, чего; изображает 

положение где; сообщает последние новости, о последних новостях. 

     5. Глаголы, фиксирующие аргументацию автора (цифры, примеры, цитаты, 

высказывания, иллюстрации, всевозможные данные, результаты эксперимента и 

т.д.): Автор приводит что (примеры, таблицы); ссылается, опирается ... на что; 

базируется на чем; аргументирует, иллюстрирует, подтверждает, доказывает ... 

что чем; сравнивает, сопоставляет, соотносит ... что с чем; противопоставляет ... 

что чему.     

6. Глаголы, передающие мысли, особо выделяемые автором: Автор 

выделяет, отмечает, подчеркивает, указывает... на что, (специально) 

останавливается ... на чем; (неоднократно, несколько раз, еще раз) возвращается 

... к чему. Автор обращает внимание... на что; уделяет внимание чему 

сосредоточивает, концентрирует, заостряет, акцентирует... внимание ...на чем.     



 

27 

7. Глаголы, используемые для обобщений, выводов, подведения итогов: 

Автор делает вывод, приходит к выводу, подводит итоги, подытоживает, 

обобщает, суммирует ... что. Можно сделать вывод... 

8. Глаголы, употребляющиеся при реферировании статей полемического, 

критического характера: - передающие позитивное отношение автора: Одобрять, 

защищать, отстаивать ... что, кого; соглашаться с чем, с кем; стоять на стороне ... 

чего, кого; разделять (чье) ч пение; доказывать ... что, кому; убеждать ... в чем, 

кого. - передающие негативное отношение автора: 

Полемизировать, спорить с кем (по какому вопросу, поводу),отвергать, 

опровергать; не соглашаться ...с кем, с чем; подвергать... что чему (критике, 

сомнению, пересмотру), критиковать, сомневаться, пересматривать; отрицать; 

обвинять... кого в чем (в научной недобросовестности, в искажении фактов), 

обличать, разоблачать, бичевать. 

Обязательные требования к оформлению реферата. 

Перечисленные требования являются обязательными для получения высшей 

отметки 

1. Абзац включает в себя не менее 3-х предложений. 

2. Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не 

может быть меньше 5 страниц. 

3. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме общепринятых, 

общепринятые или необходимые сокращения при первоначальном 

употреблении должны быть расшифрованы. 

4. Каждая цитата, каждый рисунок или график, каждая формула, 

каждый расчет должны иметь сноску. Если рисунок или расчет являются 

авторскими, тогда это необходимо отразить в тексте сноски. 

5. Сноска может быть сделана двумя способами: 

• традиционный вариант (через «вставка / сноска») 

• «построчная» способом [5.210], где первая цифра означает 

порядковый номер источника из списка литература, а вторая - номер 

страницы. 

6. Сносок должно быть не меньше, чем источников литературы. 

При проверке реферата преподавателем оцениваются: 

1. Знания и умения на уровне требований стандарта конкретной 

дисциплины: знание фактического материала, усвоение общих 

представлений, понятий, идей. 

2. Характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и 

актуальность поставленных в реферате проблем, правильность 

формулирования цели, определения задач исследования, правильность 

выбора методов решения задач и реализации цели; соответствие выводов 

решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов). 

3. Степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, 

всесторонность раскрытия темы, логичность и последовательность 

изложения материала, корректность аргументации и системы доказательств, 

характер и достоверность примеров, иллюстративного материала, широта 
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кругозора автора, наличие знаний интегрированного характера, 

способность к обобщению). 

4. Качество и ценность полученных результатов (степень завершенности 

реферативного исследования, спорность или однозначность выводов). 

5. Использование литературных источников. 

6. Культура письменного изложения материала. 

7. Культура оформления материалов работы. 
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Образец оформления титульного листа реферата 

  

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО ТРАНСПОРТА 

(РОСЖЕЛДОР) 

КУРСКИЙ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНЫЙ ТЕХНИКУМ –  

ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «ПЕТЕРБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 ПУТЕЙ СООБЩЕНИЯ ИМПЕРАТОРА АЛЕКСАНДРА I» 

  

  

  

Реферат  

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ  

БД.01. Литература  

Тема: Романтическая баллада в русской литературе 

  

Выполнил(а): студент(ка) 

группы ЭС-211 Иванова Н. И. 

Проверил: преподаватель Петров 

И. П. 
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Образец оформления содержания (оглавления) 
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СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 
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Примеры основных библиографических описаний 

 

Книга одного автора 

Румянцева, А. Г. Сестринский уход в детской гематологии и онкологии [Текст] : 

практическое руководство для медицинских сестер / А. Г. Румянцева. – М. : 

ГЭОТАР-Медиа, 2013. – 208 с. 

Книга двух авторов 

Дубровский, В. И. Лечебный массаж [Текст]  / В. И. Дубровский, 

А. В. Дубровская. – М. :  ГЭОТАР-Медиа, 2013. – 512 с. 

Книга трех авторов 

Душков, Б. А. Психология труда, профессиональной, информационной и 

организационной деятельности [Текст] : учеб. пособие для вузов / Б. А. Душков, 

А. В. Королев, Б. А. Смирнов. – М. : Академический проект, 2005. – 848 с. 

Книга под заглавием 

История России [Текст] : учебник / А. С. Орлов [и др.]. – М. : Изд-во Проспект, 

2005. – 520 с. 

Теория и практика дистанционного обучения [Текст] : учеб. пособие для 

студентов пед. вузов / М. Ю. Бухаркина [и др.] ; под ред. Е. С. Полат. – М. : 

Академия, 2004. – 416 с. 

Вестник Елецкого гос. ун-та им. И. А. Бунина [Текст]. Сер. Филология. – Елец : 

Изд-во Елецкого гос. ун-та, 2004. – Вып. 3. – 336 с. 

Многотомные издания 

Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / З. Н. Гиппиус. – М. : Лаком-книга : 

Габестро, 2001. – 304 с. 

Отдельный том 

Казьмин, В. Д.  Справочник домашнего врача [Текст] : в 3 ч. / В. Д. Казьмин. – М. 

: АСТ : Астрель, 2002. – Ч. 2 : Детские болезни. – 2002. – 503 с.  

Законодательные материалы 

Конституция Российской Федерации [Текст]. – М. : Приор, 2001. – 32 с. 

Составная часть документов 

….книги 

Цивилизация Запада в 20 веке [Текст] / Н. В. Шишова [и др.] // История и 

культурология : учебное пособие для студентов. – М. : Наука, 2000. – Гл. 13. – 

С. 347-366. 

….журнала 

Мартышин, О. В. Нравственные основы теории государства и права [Текст] 

/ О. В. Мартышин // Государство и право. – 2005. – № 7. – С. 5-12. 
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