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ПЕРЕЧЕНЬ РАБОТ 

 МДК.02.01 Организация и технология проверки электрооборудования  

 Составление конспекта по теме «Проверка механической части электродвигателей» 1 

 Оформление отчета по практической работе №1 «Изучение нормативной и рабочей 

документации при проведении пусконаладочных работ». 

1 

 Подготовить презентацию по теме «Термоэлектрические преобразователи». 1 

 Подготовить презентацию по теме «Измерительные трансформаторы тока и напряжения». 1 

 Оформление отчета по практической работе №2 «Измерение сопротивления изоляции 

силовых трансформаторов». 

1 

 Оформление отчета по практической работе № 3 «Организация безопасных работ при 

проведении наладочных работ силовых трансформаторов» 

 

1 

 Подготовить доклад по теме: бесконтактные способы измерения температуры. 1 

 Оформление отчета по практической работе № 4 Проверка электрооборудования на 

соответствие чертежам и схемам. 

1 

 Сделать конспект по теме: Методы и средства измерения температуры нагрева 

электроустановок 

1 

 Составить конспект по теме: генераторы переменного и постоянного тока 1 

 Составление акта приема сдачи пусконаладочных работ 1 

 Составить презентацию по теме: Испытание обмоток повышенным напряжением 

промышленной частоты. 

1 

 Оформление отчетапрактической работы №5 Нададка асинхронных электродвигателей 

напряжением до 1000В 

1 

 Оформление отчетапрактической работы №6 Составление технологических карт выполнения 

работ по наладке и испытаниям осветительных электроустановок 

1 

 Составить конспект по теме Общие сведения о РУ. 1 

 Оформление бланка переключений силовых трансформаторов до 10 Кв 2 

 Оформления протокола испытаний автоматических выключателей. 2 

 Оформление отчета по практической работе №7 Составление дефектных ведомостей на 

ремонт пускорегулирующей аппаратуры до 1000 В 

1 

 Оформление отчета по практической работе №8 1 

 Оформление отчета по практической работе №9 1 

 Сбор материалов и схем из дополнительных источников по теме надежности заземляющих 

устройств. 

1 

 Составить таблицу: неисправности и способы устранения в электроизмерительных приборов. 1 

 Составить конспект по теме: Проверка источников оперативного тока 1 

 Составить конспект по теме: Регулировка счетчиков электрической энергии. 1 

 Оформление отчета по практической работе №10 Оформление актов и протоколов испытаний 

при приемке КРУ 

1 

 Оформление отчета по практической работе №11 Оформление актов и протоколов испытаний 

при приемке КРУ 

 

1 

 Составить конспект по теме: определение мест повреждений кабельных линий 1 

 Составить глоссарий по теме: кабельные линии 1 

 Самостоятельное составление плана ответа по теме 1 

 Оформление отчета по практической работе №12 Порядок проведения испытаний  и 

измерений силовых кабелей напряжением выше 1000В 

1 

 Работа с технической документацией по теме: на приемку кабельных линий в эксплуатацию. 1 

 Составить конспект по теме: Профилактические измерения и испытания на воздушных 

линиях. 

1 

 Работа с техдокументацией : требования измерения сопротивления заземляющих устройств 

ВЛ 

1 

 Составить план ответа по теме: Приемка воздушных линий в эксплуатацию 1 



 Оформление отчета по практической работе №13 Оформление акта передачи 

электрооборудования в эксплуатацию. 

1 

 МДК.02.02. Контрольно-измерительные приборы  

 Составить план ответа по теме: Виды, средства и методы электрических измерений 1 

 Оформить отчет ЛР №1 Измерение силы тока и напряжения 1 

 Оформить отчет ЛР №2 Измерение активного сопротивления 1 

 Составить таблицу по теме «Перевод единиц измерения электрических величин в систему  

«СИ» 

1 

 Составить план ответа по теме Общие правила ТО измерительных приборов. 1 

 Подготовить и оформить отчет ЛР №3 Измерение электрической мощности 1 

 Оформить отчет ЛР№4 Измерение амплитуды переменных напряжений различной формы, 

измерение периода частоты. 

1 

 Самостоятельное составление плана ответа по теме Обеспечение надежности средств 

измерения и пути ее повышения 

1 

 Составить конспект по теме : Общие сведения о надежности. 1 

 Оформить отчет ЛР№5 Измерение электрических величин цифровым мультиметром 1 

 Оформить отчет ЛР№6 Измерение линейных и угловых перемещений 1 

 Составить конспект по теме «Общие сведения о приборах». 1 

 Составить таблицу на тему «Преимущества и недостатки электроизмерительных приборов 

различных систем». 

1 

 Составить конспект по теме Система эксплуатации и поверки приборов 1 

самостоятельной работы обучающегося – 51час; 



1. Самостоятельная работа как важнейшая форма учебного процесса 
 

Самостоятельная работа  - планируемая учебная работа студентов, выполняемая во внеаудиторное 

(аудиторное) время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия (при частичном непосредственном участии преподавателя, оставляющем 

ведущую роль за  работой студентов). 

Самостоятельная работа студентов является важным видом учебной и научной деятельности студента.  

 

Формы самостоятельной работы студентов разнообразны. Они включают в себя:  

  изучение и систематизацию официальных государственных документов - законов, 

постановлений, указов, нормативно-инструкционных и справочных материалов с 

использованием информационно-поисковых систем "Консультант-плюс", "Гарант", 

глобальной сети "Интернет";  

 изучение учебной, научной и методической литературы, материалов периодических 

изданий с привлечением электронных средств официальной, статистической, периодической 

и научной информации;  

 подготовку докладов и рефератов, написание курсовых и выпускных 

квалификационных работ;  

 участие в работе студенческих конференций, комплексных научных исследованиях.  

Самостоятельная работа приобщает студентов к научному творчеству, поиску и решению актуальных 

современных проблем.  

 

 

2. Цели и основные задачи СРС 
 

Ведущая цель организации и осуществления СРС должна совпадать с целью обучения студента – 

подготовкой специалиста и бакалавра с высшим образованием. При организации СРС важным и 

необходимым условием становятся формирование умения самостоятельной работы для приобретения 

знаний, навыков и возможности организации учебной и научной деятельности.  

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом творческой, 

исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов способствует развитию 

самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного 

и профессионального уровня. 

Задачами СРС являются:  

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

  углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

 развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

 развитие исследовательских умений; 

  использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных занятий 

на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при написании курсовых и 

выпускной квалификационной работ, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и 

экзаменам.  

 

 

3.  Виды самостоятельной работы 
 

В образовательном процессе профессионального образовательного учреждения выделяется два вида 

самостоятельной работы – аудиторная, под руководством преподавателя, и внеаудиторная. Тесная 

взаимосвязь этих видов работ предусматривает дифференциацию и эффективность результатов ее 



выполнения и зависит от организации, содержания, логики учебного процесса (межпредметных связей, 

перспективных знаний и др.): 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях под 

непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию преподавателя, но без его 

непосредственного участия. 

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей являются:  

 формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной лектором 

учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, 

электронные библиотеки и др.);  

 написание рефератов;  

 подготовка к семинарам и лабораторным работам, их оформление;  

 составление аннотированного списка статей из соответствующих журналов по отраслям 

знаний (педагогических, психологических, методических и др.);  

 подготовка рецензий на статью, пособие;  

 выполнение микроисследований;  

 подготовка практических разработок;  

 выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, проведения типовых 

расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам содержания 

дисциплин и т.д.;  

Основными видами самостоятельной работы студентов с участием преподавателей являются:  

 текущие консультации;  

 прием и разбор домашних заданий (в часы практических занятий);  

 прием и защита лабораторных работ (во время проведения л/р);  

 прохождение и оформление результатов практик (руководство и оценка уровня 

сформированности профессиональных умений и навыков);   

 

4. Организация СРС 
 

Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, характера и особенностей 

изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида заданий для самостоятельной работы студентов, 

индивидуальных качеств студентов и условий учебной деятельности. 

     Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя следующие этапы: 

 подготовительный (определение целей, составление программы, подготовка 

методического обеспечения, подготовка оборудования); 

 основной (реализация программы, использование приемов поиска информации, 

усвоения, переработки, применения, передачи знаний, фиксирование результатов, 

самоорганизация процесса работы); 

 заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их систематизация, оценка 

эффективности программы и приемов работы, выводы о направлениях оптимизации труда). 

    Организацию самостоятельной работы студентов обеспечивают: ПЦК, учебный и методический отделы, 

преподаватель, библиотека, ТСО, издательство и др. 

 

 

Деятельность студентов по формированию и развитию навыков учебной самостоятельной 

работы 
 

В процессе самостоятельной работы студент приобретает навыки самоорганизации, самоконтроля, 

самоуправления, саморефлексии и становится активным самостоятельным субъектом учебной деятельности. 

 

Выполняя самостоятельную работу под контролем преподавателя  

студент должен: 

 освоить минимум содержания, выносимый на самостоятельную работу 

студентов и предложенный преподавателем в соответствии с Государственными 

образовательными стандартами среднего профессионального образования (ГОС 

СПО) по данной дисциплине. 



 планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком 

самостоятельной работы, предложенным преподавателем.  

 самостоятельную работу студент должен осуществлять в организационных 

формах, предусмотренных учебным планом и рабочей программой преподавателя. 

  выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в 

соответствии с графиком представления результатов, видами и сроками отчетности 

по самостоятельной работе студентов. 

студент может: 

сверх предложенного преподавателем и минимум обязательного содержания, определяемого по данной 

дисциплине: 

 самостоятельно определять уровень (глубину) проработки содержания 

материала; 

 предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельной проработки; 

  в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы предполагать 

обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по результатам 

самостоятельной работы; 

  предлагать свои варианты организационных форм самостоятельной работы;  

 использовать для самостоятельной работы методические пособия, учебные 

пособия, разработки сверх предложенного преподавателем перечня; 

 использовать не только контроль, но и самоконтроль результатов 

самостоятельной работы в соответствии с методами самоконтроля, предложенными 

преподавателем или выбранными самостоятельно. 

Самостоятельная работа студентов должна оказывать важное влияние на формирование личности будущего 

специалиста, она планируется студентом самостоятельно. Каждый студент самостоятельно определяет 

режим своей работы и меру труда, затрачиваемого на овладение учебным содержанием по каждой 

дисциплине. Он выполняет внеаудиторную работу по личному индивидуальному плану, в зависимости от 

его подготовки, времени и других условий.  

 

5. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы 
 

Основной формой самостоятельной работы студента является изучение конспекта лекций, их дополнение, 

рекомендованной литературы, активное участие на практических и семинарских занятиях. Но для успешной 

учебной деятельности, ее интенсификации, необходимо учитывать следующие субъективные факторы: 

1. Знание школьного программного материала, наличие прочной системы зияний, необходимой для усвоения 

основных вузовских курсов. Это особенно важно для математических дисциплин. Необходимо отличать 

пробелы в знаниях, затрудняющие усвоение нового материала, от малых способностей. Затратив силы на 

преодоление этих пробелов, студент обеспечит себе нормальную успеваемость и поверит в свои 

способности. 

2. Наличие умений, навыков умственного труда: 

а) умение конспектировать на лекции и при работе с книгой; 

б) владение логическими операциями: сравнение, анализ, синтез, обобщение, определение понятий, правила 

систематизации и классификации. 

3. Специфика познавательных психических процессов: внимание, память, речь, наблюдательность, 

интеллект и мышление. Слабое развитие каждого из них становится серьезным препятствием в учебе. 

4. Хорошая работоспособность, которая обеспечивается нормальным физическим состоянием. Ведь 

серьезное учение — это большой многосторонний и разнообразный труд. Результат обучения оценивается 

не количеством сообщаемой информации, а качеством ее усвоения, умением ее использовать и развитием у 

себя способности к дальнейшему самостоятельному образованию. 

5. Соответствие избранной деятельности, профессии индивидуальным способностям. Необходимо 

выработать у себя умение саморегулировать свое эмоциональное состояние и устранять обстоятельства, 

нарушающие деловой настрой, мешающие намеченной работе. 

6. Овладение оптимальным стилем работы, обеспечивающим успех в деятельности. Чередование труда и 

пауз в работе, периоды отдыха, индивидуально обоснованная норма продолжительности сна, предпочтение 

вечерних или утренних занятий, стрессоустойчивость на экзаменах и особенности подготовки к ним, 

7. Уровень требований к себе, определяемый сложившейся самооценкой. 



Адекватная оценка знаний, достоинств, недостатков - важная составляющая самоорганизации человека, без 

нее невозможна успешная работа по управлению своим поведением, деятельностью. 

 

Одна из основных особенностей обучения в высшей школе заключается в том, что постоянный внешний 

контроль заменяется самоконтролем, активная роль в обучении принадлежит уже не столько преподавателю, 

сколько студенту.  

Зная основные методы научной организации умственного труда, можно при наименьших затратах времени, 

средств и трудовых усилий достичь наилучших результатов. 

Эффективность усвоения поступающей информации зависит от работоспособности человека в тот или иной 

момент его деятельности. 

Работоспособность - способность человека к труду с высокой степенью напряженности в течение 

определенного времени. Различают внутренние и внешние факторы работоспособности.  

К внутренним факторам работоспособности относятся интеллектуальные особенности, воля, состояние 

здоровья. 

К внешним:  

- организация рабочего места, режим труда и отдыха;  

- уровень организации труда - умение получить справку и пользоваться информацией;  

-  величина умственной нагрузки.  

 

Отдых не предполагает обязательного полного бездействия со стороны человека, он может быть достигнут 

простой переменой дела. В течение дня работоспособность изменяется. Наиболее плодотворным является 

утреннее время (с 8 до 14 часов), причем максимальная работоспособность приходится на период с 10 до 13 

часов, затем послеобеденное - (с 16 до 19 часов) и вечернее (с 20 до 24 часов). Очень трудный для понимания 

материал лучше изучать в начале каждого отрезка времени (лучше всего утреннего) после хорошего отдыха. 

Через 1-1,5 часа нужны перерывы по 10 - 15 мин, через 3 - 4 часа работы отдых должен быть 

продолжительным - около часа. 

Составной частью научной организации умственного труда является овладение техникой умственного труда. 

Физически здоровый молодой человек, обладающий хорошей подготовкой и нормальными способностями, 

должен, будучи студентом, отдавать учению 9-10 часов в день (из них 6 часов в вузе и 3 - 4 часа дома). Любой 

предмет нельзя изучить за несколько дней перед экзаменом. Если студент в году работает систематически, 

то он быстро все вспомнит, восстановит забытое. Если же подготовка шла аврально, то у студента не будет 

даже общего представления о предмете, он забудет все сданное. 

Следует взять за правило: учиться ежедневно, начиная с первого дня семестра. 

Время, которым располагает студент для выполнения учебного плана, складывается из двух составляющих: 

одна из них — это аудиторная работа в вузе по расписанию занятий, другая - внеаудиторная самостоятельная 

работа. Задания и материалы для самостоятельной работы выдаются во время учебных занятий по 

расписанию, на этих же занятиях преподаватель осуществляет контроль за самостоятельной работой, а также 

оказывает помощь студентам по правильной организации работы. 

Чтобы выполнить весь объем самостоятельной работы, необходимо заниматься по 3 - 5 часов ежедневно. 

Начинать самостоятельные внеаудиторные занятия следует с первых же дней семестра, пропущенные дни 

будут потеряны безвозвратно, компенсировать их позднее усиленными занятиями без снижения качества 

работы и ее производительности невозможно. Первые дни семестра очень важны для того, чтобы включиться 

в работу, установить определенный порядок, равномерный ритм на весь семестр. 

Ритм в работе - это ежедневные самостоятельные занятия, желательно в одни и те же часы, при 

целесообразном чередовании занятий с перерывами для отдыха. Вначале для того, чтобы организовать 

ритмичную работу, требуется сознательное напряжение воли. Как только человек втянулся в работу, 

принуждение снижается, возникает привычка, работа становится потребностью. 

Если порядок в работе и ее ритм установлены правильно, то студент изо дня в день может работать, не снижая 

своей производительности и не перегружая себя. Правильная смена одного вида работы другим позволяет 

отдыхать, не прекращая работы. 

Таким образом, первая задача организации внеаудиторной самостоятельной работы – это составление 

расписания, которое должно отражать время занятий, их характер (теоретический курс, практические 

занятия, графические работы, чтение), перерывы на обед, ужин, отдых, сон, проезд и т.д. Расписание не 

предопределяет содержания работы, ее содержание неизбежно будет изменяться в течение семестра. 

Порядок же следует закрепить на весь семестр и приложить все усилия, чтобы поддерживать его неизменным 

(кроме исправления ошибок в планировании, которые могут возникнуть из-за недооценки объема работы 

или переоценки своих сил). 



При однообразной работе человек утомляется больше, чем при работе разного характера. Однако не всегда 

целесообразно заниматься многими учебными дисциплинами в один и тот же день, так как при каждом 

переходе нужно вновь сосредоточить внимание, что может привести к потере времени. Наиболее 

целесообразно ежедневно работать не более чем над двумя-тремя дисциплинами. 

Начиная работу, не нужно стремиться делать вначале самую тяжелую ее часть, надо выбрать что-нибудь 

среднее по трудности, затем перейти к более трудной работе. И напоследок оставить легкую часть, 

требующую не столько больших интеллектуальных усилий, сколько определенных моторных действий 

(черчение, построение графиков и т.п.). 

Самостоятельные занятия потребуют интенсивного умственного труда, который необходимо не только 

правильно организовать, но и стимулировать. При этом очень важно уметь поддерживать устойчивое 

внимание к изучаемому материалу. Выработка внимания требует значительных волевых усилий. Именно 

поэтому, если студент замечает, что он часто отвлекается во время самостоятельных занятий, ему надо 

заставить себя сосредоточиться. Подобную процедуру необходимо проделывать постоянно, так как это 

является тренировкой внимания. Устойчивое внимание появляется тогда, когда человек относится к делу с 

интересом. 

Следует правильно организовать свои занятия по времени: 50 минут - работа, 5-10 минут - перерыв; после 3 

часов работы перерыв - 20-25 минут. Иначе нарастающее утомление повлечет неустойчивость внимания. 

Очень существенным фактором, влияющим на повышение умственной работоспособности, являются 

систематические занятия физической культурой. Организация активного отдыха предусматривает 

чередование умственной и физической деятельности, что полностью восстанавливает работоспособность 

человека. 

 

6. Методические рекомендации для студентов по отдельным формам 

самостоятельной работы 
 

С первых же сентябрьских дней на студента обрушивается громадный объем информации, которую 

необходимо усвоить. Нужный материал содержится не только в лекциях (запомнить его – это только малая 

часть задачи), но и в учебниках, книгах, статьях. Порой возникает необходимость привлекать 

информационные ресурсы Интернет. 

Система среднего профессионального образования подразумевает значительно большую самостоятельность 

студентов в планировании и организации своей деятельности. Вчерашнему школьнику сделать это бывает 

весьма непросто: если в школе ежедневный контроль со стороны учителя заставлял постоянно и 

систематически готовиться к занятиям, то в вузе вопрос об уровне знаний вплотную встает перед студентом 

только в период сессии. Такая ситуация оборачивается для некоторых соблазном весь семестр посвятить 

свободному времяпрепровождению («когда будет нужно – выучу!»), а когда приходит пора экзаменов, 

материала, подлежащего усвоению, оказывается так много, что никакая память не способна с ним справиться 

в оставшийся промежуток времени. 

 

Работа с книгой 
 

При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться правильно ее читать, вести записи. Для 

подбора литературы в библиотеке используются алфавитный и систематический каталоги. Важно помнить, 

что рациональные навыки работы с книгой — это всегда большая экономия времени и сил. 

Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, читающим лекционный курс. Необходимая 

литература может быть также указана в методических разработках по данному курсу. 

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только после правильного 

уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и вычисления (в том числе те, которые в учебнике 

опущены или на лекции даны для самостоятельного вывода). При изучении любой дисциплины большую и 

важную роль играет самостоятельная индивидуальная работа. 

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. Студент должен подробно 

разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и уметь строить аналогичные примеры 

самостоятельно. Нужно добиваться точного представления о том, что изучаешь. Полезно составлять опорные 

конспекты. При изучении материала по учебнику полезно в тетради (на специально отведенных полях) 

дополнять конспект лекций. Там же следует отмечать вопросы, выделенные студентом для консультации с 

преподавателем. 



Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, чтобы они при 

перечитывании записей лучше запоминались. 

Опыт показывает, что многим студентам помогает составление листа опорных сигналов, содержащего 

важнейшие и наиболее часто употребляемые формулы и понятия. Такой лист помогает запомнить формулы, 

основные положения лекции, а также может служить постоянным справочником для студента. 

Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное - эти внимательное, неторопливое чтение, 

при котором можно остановиться на трудных местах. После него не должно остаться ни одного непонятного 

олова. Содержание не всегда может быть понятно после первичного чтения. 

Задача вторичного чтения полное усвоение смысла целого (по счету это чтение может быть и не вторым, а 

третьим или четвертым). 

 

Правила самостоятельной работы с литературой 

 

Самостоятельная работа с учебниками и книгами (также самостоятельное теоретическое исследование 

проблем, обозначенных преподавателем на лекциях) – это важнейшее условие формирования у себя научного 

способа познания. Основные советы здесь можно свести к следующим: 

• Составить перечень книг, с которыми следует познакомиться 

• Сам такой перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что для экзаменов, 

что пригодится для написания курсовых и дипломных работ). 

• Обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании курсовых и дипломных 

работ это позволит очень сэкономить время). 

• Разобраться для себя, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более внимательно, а какие – 

просто просмотреть. 

• При составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями и научными 

руководителями (или даже с более подготовленными и эрудированными сокурсниками), которые помогут 

Вам лучше сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще не стоит тратить 

время... 

• Естественно, все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но это не означает, что 

надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить 

наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц). 

• Если книга собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки или же в конце книги, на 

пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные мысли 

и обязательно указываются страницы в тексте автора (это очень хороший совет, позволяющий экономить 

время и быстро находить «избранные» места в самых разных книгах). 

• Если человек раньше мало работал с научной  литературой, то следует выработать в себе способность 

«воспринимать» сложные тексты; для этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно 

каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью 

преподавателя обязательно его узнать), и это может занять немалое время (у кого-то – до нескольких недель 

и даже месяцев); опыт показывает, что после этого студент каким-то «чудом» начинает буквально 

заглатывать книги и чуть ли не видеть «сквозь обложку», стоящая это работа или нет... 

• Есть еще один эффективный способ оптимизировать знакомство с научной литературой – следует увлечься 

какой-то идеей и все книги просматривать с точки зрения данной идеи. В этом случае студент (или молодой 

ученый) будет как бы искать аргументы «за» или «против» интересующей его идеи, и одновременно он будет 

как бы общаться с авторами этих книг по поводу своих идей и размышлений... Проблема лишь в том, как 

найти «свою» идею... 

Чтение научного текста является частью познавательной деятельности. Ее цель – извлечение из текста 

необходимой информации.  От того на сколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при 

обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью или частично, 

критически проанализировать материал и т.п.) во многом зависит эффективность осуществляемого действия. 

Выделяют четыре основные установки в чтении научного текста: 

1. информационно-поисковый (задача – найти, выделить искомую информацию) 

2. усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее осознать и 

запомнить как сами сведения, излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений) 

3. аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему) 

4. творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной пункт 

для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – использовать суждения 



автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, дополнить их, 

подвергнуть новой проверке). 

 

С наличием различных установок обращения к научному тексту связано существование и нескольких видов 

чтения:  

1. библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных списков, сводных списков 

журналов и статей за год и т.п.;  

2. просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную информацию, обычно к нему 

прибегают сразу после работы со списками литературы и каталогами, в результате такого просмотра 

читатель устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей работе;  

3. ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение отобранных статей, глав, 

отдельных страниц, цель – познакомиться с характером информации, узнать, какие вопросы вынесены 

автором на рассмотрение, провести сортировку материала; 

 4. изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения проявляется доверие 

читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, реализуется установка на предельно 

полное понимание материала; 

5. аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой тем, что участвуют в 

решении исследовательских задач. Первый из них предполагает направленный критический анализ, как 

самой информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех суждений, фактов, по 

которым или в связи с которыми, читатель считает нужным высказать собственные мысли. 

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее – именно оно позволяет 

в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях. Вот почему именно этот вид 

чтения в рамках учебной деятельности должен быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладении 

данным видом чтения формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с научным 

текстом. 

 

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 
 

1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения; 

2. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и 

структуру изучаемого материала; 

3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала; 

4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической последовательности. 

Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, 

статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию 

составления конспекта. 

Вид работы: Подготовка конспекта 
  

Методические рекомендации по составлению конспекта: 
 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. 

При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. 

5. 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. 

 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 

 

Хорошо составленный конспект помогает усвоить материал.  В конспекте кратко излагается основная 

сущность учебного материала, приводятся необходимые обоснования, табличные данные, схемы, эскизы, 

расчеты и т.п. Конспект целесообразно составлять целиком на тему. При этом имеется возможность всегда 

дополнять составленный конспект вырезками и выписками из журналов, газет, статей, новых учебников, 

брошюр по обмену опытом, данных из Интернета и других источников.  

Таким образом конспект становится сборником необходимых материалов, куда студент вносит всё новое, 

что он изучил, узнал. Такие конспекты представляют, большую ценность при подготовке к урокам.  

1. Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учебника, картам, дополнительной 

литературе.  

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей.  

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых знаков, графиков, 

рисунков.   

4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование различного шрифта и т.д.  

5. Составление опорного конспекта.  

 

Форма контроля и критерии оценки 

 

«5» Полнота использования учебного материала. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел 

или 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.  

«4» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел 

или один лист формата А 4. Не достаточно 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.  

«3» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на 

один раздел или один лист формата А 4. Не достаточно 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. Не разборчивый почерк.  

«2» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на 

один раздел или 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. Не самостоятельность при 

составлении. Не разборчивый почерк.  

Вид задания: составить таблицу 
  

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 

 

Внимательно прочитать текст лекции или соответствующий параграф учебника. Продумать «конструкцию» 

таблицы, расположение порядковых номеров, терминов, примеров и пояснений (и прочего). Начертить 

таблицу и заполнить ее графы необходимым содержимым.   

 

Форма контроля и критерии оценки 

 



Задание должно быть выполнено в тетради для самостоятельных работ или в рабочей тетради. 

«Отлично» выставляется в случае, если таблица выполнена аккуратно, все примеры номенклатуры указаны 

верно, примеры соответствуют определению, термины записаны понятно и правильно.   

«Хорошо» выставляется в случае, если таблица содержит 1-2 неточности или недостаточно полно раскрыта 

тема.  

«Удовлетворительно» - в случае, если таблица выполнена неаккуратно, примеры приведены с 

многочисленными неточностями.  

«Неудовлетворительно» - таблица выполнена небрежно, примеры с ошибками, названия неполные.  

  

 

Практические занятия 
 

Для того чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо помнить, что 

упражнение и решение задач проводятся по вычитанному на лекциях материалу и связаны, как правило, с 

детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. Следует подчеркнуть, что только после 

усвоения лекционного материала с определенной точки зрения (а именно с той, с которой он излагается на 

лекциях) он будет закрепляться на практических занятиях как в результате обсуждения и анализа 

лекционного материала, так и с помощью решения проблемных ситуаций, задач. При этих условиях студент 

не только хорошо усвоит материал, но и научится применять его на практике, а также получит 

дополнительный стимул (и это очень важно) для активной проработки лекции. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из теоретических 

положений курса. Если студент видит несколько путей решения проблемы (задачи), то нужно сравнить их и 

выбрать самый рациональный. Полезно до начала вычислений составить краткий план решения проблемы 

(задачи). Решение проблемных задач или примеров следует излагать подробно, вычисления располагать в 

строгом порядке, отделяя вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно 

сопровождать комментариями, схемами, чертежами и рисунками. 

Следует помнить, что решение каждой учебной задачи должно доводиться до окончательного логического 

ответа, которого требует условие, и по возможности с выводом. Полученный ответ следует проверить 

способами, вытекающими из существа данной задачи. Полезно также (если возможно) решать несколькими 

способами и сравнить полученные результаты. Решение задач данного типа нужно продолжать до 

приобретения твердых навыков в их решении. 

 

Вид работы: Подготовка к практическому занятию 

 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы  

 

Практическое занятие  —  это одна из форм учебной работы,  которая  ориентирована  на  закрепление 

изученного теоретического материала, его более глубокое усвоение и формирование умения  применять 

теоретические знания в практических, прикладных целях. Особое внимание на практических занятиях  

уделяется  выработке учебных  или  профессиональных  навыков.  Такие  навыки  формируются в процессе 

выполнения конкретных заданий  —  упражнений,  задач  и  т.  п.  —  под  руководством и контролем 

преподавателя.  

Этапы подготовки к практическому занятию:  

  освежите в памяти теоретические сведения, полученные на лекциях и в процессе  самостоятельной работы,   

  подберите необходимую учебную и справочную литературу (сборники содержащие описание и  методику 

применения диагностических методик или содержащие описание коррекционных игр и упражнений).  

  Определитесь в целях и специфических особенностях (возраст ребенка, характер имеющегося нарушения, 

особенности развития в условиях нарушения или отклонения) предстоящей  диагностической  или 

коррекционной работы.   

  Отберите те диагностические методики или коррекционные игры и упражнения, которые позволят  в полной 

мере реализовать цели и задачи предстоящей диагностической или коррекционной работы.  

  Еще раз проверьте соответствие отобранных методик особенностям развития ребенка в условиях  

отклонения в поведении или нарушения в развитии.  

  

Самопроверка 



После изучения определенной темы по записям в конспекте и учебнику, а также решения достаточного 

количества соответствующих задач на практических занятиях и самостоятельно студенту рекомендуется, 

используя лист опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, выводы формул, формулировки 

основных положений и доказательств. 

В случае необходимости нужно еще раз внимательно разобраться в материале. 

Иногда недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется только при изучении дальнейшего 

материала. В этом случае надо вернуться назад и повторить плохо усвоенный материал. Важный критерий 

усвоения теоретического материала - умение решать задачи или пройти тестирование по пройденному 

материалу. Однако следует помнить, что правильное решение задачи может получиться в результате 

применения механически заученных формул без понимания сущности теоретических положений. 

Консультации 
 

Если в процессе самостоятельной  работы над изучением теоретического материала или при решении задач 

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. За консультацией следует 

обращаться и в случае, если возникнут сомнения в правильности ответов на вопросы самопроверки. 

Подготовка к экзаменам и зачетам 
 

Изучение многих общепрофессиональных и специальных дисциплин завершается экзаменом. 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. 

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных учебным планом. Между экзаменами 

интервал 3-4 дня. Не следует думать, что 3-4 дня достаточно для успешной подготовки к экзаменам. 

В эти 3-4 дня 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 

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. 

 

Правила написания научных текстов (рефератов, ПЭР): 
 

• Важно разобраться сначала, какова истинная цель Вашего научного текста -  это поможет Вам разумно 

распределить свои силы, время и. 

• Важно разобраться, кто будет «читателем» Вашей работы. 

• Писать серьезные работы следует тогда, когда есть о чем писать и когда есть настроение поделиться   

своими рассуждениями. 

• Как создать у себя подходящее творческое настроение для работы над научным текстом (как найти 

«вдохновение»)? Во-первых, должна быть идея, а для этого нужно научиться либо относиться к разным 

явлениям и фактам несколько критически (своя идея – как иная точка зрения), либо научиться увлекаться 

какими-то известными идеями, которые нуждаются в доработке (идея – как оптимистическая позиция и 

направленность на дальнейшее совершенствование уже известного). Во-вторых, важно уметь отвлекаться от 

окружающей суеты (многие талантливые люди просто «пропадают» в этой суете), для чего важно уметь 

выделять важнейшие приоритеты в своей учебно-исследовательской деятельности. В-третьих, научиться 

организовывать свое время, ведь, как известно, свободное (от всяких глупостей) время – важнейшее условие 

настоящего творчества, для него наконец-то появляется время. Иногда именно на организацию такого 

времени уходит немалая часть сил и талантов. 

• Писать следует ясно и понятно, стараясь основные положения формулировать четко и недвусмысленно 

(чтобы и самому понятно было), а также стремясь структурировать свой текст. Каждый раз надо 

представлять, что ваш текст будет кто-то читать и ему захочется сориентироваться в нем, быстро находить 

ответы на интересующие вопросы (заодно представьте себя на месте такого человека). Понятно, что работа, 

написанная «сплошным текстом» (без заголовков, без выделения крупным шрифтом наиболее важным мест 

и т, п.), у культурного читателя должна вызывать брезгливость и даже жалость к автору (исключения 

составляют некоторые древние тексты, когда и жанр был иной и к текстам относились иначе, да и самих 

текстов было гораздо меньше – не то, что в эпоху «информационного взрыва» и соответствующего 

«информационного мусора»). 

• Объем текста и различные оформительские требования во многом зависят от принятых в конкретном 

учебном заведении порядков. 

 

Реферат 

 
Вид работы: Написать реферат на определенную тему  
  

Инструкция по выполнению самостоятельной работы   

 

Реферат  –  краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного 

труда или трудов, обзор литературы по теме. Изложение материала  носит проблемно-тематический 

характер, показываются различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблему. Содержание 

реферата должно быть логичным. Объём реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц. Темы 

реферата отражены в таблице «Виды самостоятельной работы и  формы отчетности и контроля». Перед  

началом  работы  над  рефератом  следует  наметить  план  и подобрать литературу. Прежде всего, следует 

пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем расширить список  источников, 

включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая научная информация.  

Структура реферата:  

  Титульный лист.  

  Оглавление.  



  Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, её значимость и  актуальность, указываются 

цель и  задачи реферата, даётся характеристика используемой  литературы).  

  Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную проблему или  одну из её сторон 

и логически являются продолжением друг друга).  

  Заключение (подводятся итоги и даются обобщённые основные выводы по теме реферата, делаются 

рекомендации).  

  Список литературы.  

В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных источников. Допускается включение таблиц, 

графиков, схем, как в основном тексте, так и в качестве приложений. 

 

Критерии оценки реферата:  
соответствие теме; глубина проработки материала;  

правильность и полнота использования источников; владение терминологией и культурой речи;  

оформление реферата.  

Рефераты могут быть представлены на теоретических занятиях в виде выступлений.  

  

Работа над введением  

      Введение – одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением необходимо  

опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. В объеме реферата  

введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. Введение обычно содержит  

вступление, обоснование актуальности выбранной темы, формулировку цели и задач реферата,  

краткий обзор литературы и источников по проблеме, историю вопроса и вывод.  

Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы вступление было ярким,  

интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата потребует того, чтобы начать, например, с  

изложения какого-то определения, типа «политические отношения – это…».  

Обоснование актуальности выбранной темы  -  это,  прежде  всего,  ответ  на  вопрос:  «почему  я  

выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня заинтересовала?». Можно и нужно связать тему реферата  

с современностью.  

Краткий обзор литературы и источников по проблеме  –  в  этой  части  работы  над  введением  

необходимо охарактеризовать основные источники и литературу, с которой автор работал, оценить ее  

полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам.  

История вопроса – это краткое освещение того круга представлений, которые сложились в науке по  

данной проблеме и стали автору известны. Вывод – это обобщение, которое необходимо делать при  

завершении работы над введением.  

  

Требования к содержанию реферата 

 
      Содержание реферата должно соответствовать теме, полно ее раскрывать. Все рассуждения нужно 

аргументировать. Реферат показывает личное отношение автора к излагаемому. Следует стремиться к тому, 

чтобы изложение было ясным, простым, точным и при этом выразительным. При изложении материала 

необходимо соблюдать общепринятые правила:  

─  не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа (такие утверждения лучше 

выражать в безличной форме);  

─  при упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед фамилией; ─  каждая глава 

(параграф) начинается с новой строки;  

─  при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, выдержек из литературы,  

необходимо указывать источники, т.е. приводить ссылки.  

  

Правила оформления ссылок  

      В реферате сведения об использованной литературе приводятся чаще всего в скобках после слов, к 

которым относятся. В скобках сначала указывается номер книги в списке литературы, а затем через запятую 

страница. Если ссылка оформляется на цитату из многотомного сочинения, то после номера книги римской 

цифрой указывается номер тома, а потом номер страницы. Примеры: (1,145); (4,II,38).  

  

Работа над заключением  

      Заключение –  самостоятельная  часть  реферата. Оно не  должно быть переложением  содержания  

работы. Заключение должно содержать:  



─  основные выводы в сжатой форме;  

─  оценку полноты и глубины решения тех вопросов, которые  вставали  в процессе изучения темы.  

      Объем 1-2 машинописных или компьютерных листа формата А4.  

  

Оформление  приложения 

      Приложение помещается после заключения и включает материалы, дополняющие основной текст 

реферата. Это могут быть таблицы, схемы,  фрагменты  источников,  иллюстрации,  фотоматериалы, словарь 

терминов, афоризмы,  изречения,  рисунки и т.д.  

Примеры оформления:  

  Приложение 1. Терминологический словарь “ 

  Приложение 2. Схема 

  Приложение 3. Инструкционная карта.  

В тексте реферата необходимо делать примечания. Пример: (см. приложение 1, С.21).  

Приложение является желательным, но не обязательным элементом реферата.  

  

Правила оформления библиографических списков   

      Список литературы помещается в конце реферата и пронумеровывается.  

      Сведения о книгах в списке литературы излагаются в алфавитном порядке. Сведения о книге  

даются в следующем порядке:  

автор (фамилия, инициалы);  

название, подзаголовок;  

выходные данные (место издания, издательство и год издания).  

Пример: Анфимова Н.А. Кулинария. Учебник. М.: Просвещение, 2009.  

      Если речь идет о статье, напечатанной в сборнике, журнале или газете, то после автора и названия  

публикации указываются:  

название сборника, журнала, газеты;  

место издания и год издания (если сборник);  

год, номер журнала или дата выхода газеты, страница.  

Пример: Пленков О.Ю. Ресторанный бизнес в России // Ресторанные ведомости. – 2012. - №1. – С.10- 

16.  

      В библиографическом описании не разрешается  сокращать  фамилии  авторов,  а  также  заглавия  

книг и статей. Сокращаются только названия городов: Москва (М.), Санкт-Петербург  (СПб.).  

Названия остальных городов пишутся без сокращений.  

      Если книга издавалась параллельно в двух городах, названия их приводятся через точку с запятой.  

Требования к оформлению реферата  

      Текст работы пишется разборчиво на одной стороне листа (формата А4) с широкими полями слева, 

страницы пронумеровываются. При изложении материала нужно четко выделять отдельные части (абзацы), 

главы и параграфы начинать с новой страницы, следует избегать сокращения слов.  

Если работа набирается на компьютере, следует придерживаться следующих правил (в дополнение к 

вышеуказанным):  

  набор текста реферата необходимо осуществлять стандартным 12 шрифтом;  

  заголовки следует набирать 14 шрифтом ( выделять полужирным) ;  

  межстрочный интервал полуторный;  

  разрешается интервал между абзацами;  

  отступ в абзацах 1-2 см.;  

  поле левое 2,5 см., остальные 2 см.;  

  нумерация страницы снизу или сверху посередине листа;  

  объем реферата 20-24 страницы.  

Подготовка к защите и порядок защиты реферата   

      Необходимо заранее подготовить тезисы выступления (план-конспект).  

      Порядок защиты реферата:  

1.  Краткое сообщение, характеризующее задачи работы, ее актуальность, полученные  

результаты, вывод и предложения.  

2.  Ответы студента на вопросы преподавателя.  

3.  Отзыв руководителя-консультанта о ходе выполнения работы.  

  

Советы студенту при защите реферата:  



      На всю защиту реферата отводится чаще всего около 15 минут. При  защите  постарайтесь соблюсти 

приведенные ниже рекомендации.  

  Вы должны вспомнить материал максимально подробно, и это должно найти отражение в схеме Вашего 

ответа. Но тут, же необходимо выделить главное, что наиболее важно для понимания материала в целом, 

иначе Вы  сможете проговорить  все  15 минут и не  раскрыть  существа  вопроса.  

Особенно строго следует отбирать примеры и иллюстрации.  

  Вступление должно быть очень кратким. Строго следите за точностью своих выражений и правильностью 

употребления терминов.  

  Не пытайтесь рассказать побольше за счет ускорения темпа, но и не мямлите.  

  Не демонстрируйте излишнего волнения и не напрашивайтесь на сочувствие. 

 

ательны ко всем вопросам преподавателя, не бойтесь дополнительных вопросов  –  

чаще всего преподаватель использует их как один из способов помочь Вам или сэкономить время.   

понять. Для этого 

нужно хотя бы немного подумать, иногда переспросить, уточнить: правильно ли Вы поняли поставленный 

вопрос. И при ответе следует соблюдать тот же принцип экономности мышления, а не высказывать без 

разбора все, что Вы можете сказать.  

дьте доброжелательны и  тактичны.  

 

Форма контроля и критерии оценки реферата.   

Рефераты выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в методических 

рекомендациях требованиями.   

«Отлично» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 10-12страниц,  текст напечатан 

аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема реферата, отражена точка зрении 

автора на рассматриваемую проблему, реферат написан грамотно, без ошибок. При защите реферата студент 

продемонстрировал отличное знание материала работы, приводил соответствующие доводы, давал полные 

развернутые ответы на вопросы и аргументировал их.  

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 8-  10  страниц,  текст напечатан 

аккуратно, в соответствии с требованиями,  встречаются небольшие опечатки, полностью раскрыта тема 

реферата, отражена точка зрения автора на рассматриваемую проблему, реферат написан грамотно. При 

защите реферата студент продемонстрировал хорошее  знание материала работы, приводил 

соответствующие доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы и привести 

соответствующие аргументы.   

«Удовлетворительно»  -  в  случае,  когда  объем  реферата  составляет  менее  8  страниц, текст напечатан 

неаккуратно, много опечаток, тема реферата раскрыта неполностью, не отражена точка зрения автора на 

рассматриваемую проблему, реферат написан с ошибками. При защите реферата студент продемонстрировал 

слабое знание материала работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать на  свои 

ответы.  

«Неудовлетворительно»  -  в  случае,  когда  объем  реферата  составляет менее  5страниц,  текст напечатан 

неаккуратно, много опечаток, тема реферата не раскрыта, не отражена точка зрения автора на  

рассматриваемую проблему,  много  ошибок  в  построении  предложений.  При  защите реферата студент 

продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы.  

  

Вид работы: Подготовить доклад. 
 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы   

 

Доклад –  это устное выступление на  заданную  тему. В  учебных  заведениях  время доклада,  

как правило, составляет 5-15 минут.  

 

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме.  

(Эффективно продавать свой интеллектуальный продукт). 

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и  

получить обратную связь.  

 

План и содержание доклада  



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  

ОБЪЯСНЕНИЕ  

ОБОСНОВАНИЕ  

ДОКАЗАТЕЛЬСТВО  

ПРИМЕР  

ПРОБЛЕМЫ  

СРАВНЕНИЕ  

ЗАКЛЮЧЕНИЕ  

ОТКРЫТИЕ  

ФАЗЫ  

МОТИВАЦИЯ  

УБЕЖДЕНИЕ  

ПОБУЖДЕНИЕ  

Обратная связь  

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  

Выделяют три составляющих воздействия докладчика на слушателей (табл.1).  

Таблица 1.  

Составляющие воздействия на слушателей  

Составляющие воздействия Средства достижения воздействия  

1. Язык доклада  

Короткие предложения.  

Выделение главных предложений.  

Выбор слов.  

Иностранные слова и сокращения.  

Образность языка.  

2. Голос Выразительность.  

Вариации громкости.  

Темп речи.  

3. Внешнее общение Зрительный контакт.  

Обратная связь.  

Доверительность.  

Жестикуляция.  

  

Формы контроля и критерии оценок 

 

Доклады  выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в методических 

рекомендациях требованиями.  

«Отлично» выставляется в случае, когда объем доклада составляет  5-6  страниц,  текст напечатан аккуратно, 

в 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.  

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 4-5  страниц,  текст напечатан аккуратно, 

в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, полностью раскрыта тема доклада, 

информация взята из нескольких источников, реферат написан грамотно. 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.  

«Удовлетворительно»  -  в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст напечатан 

неаккуратно, много опечаток, тема доклада раскрыта не полностью, информация взята из одного  источника, 

реферат написан с ошибками. При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать сои ответы.  

«Неудовлетворительно»  -  в  случае,  когда  объем  доклада  составляет менее  4  страниц,  текст напечатан 

неаккуратно, много опечаток, тема доклада не  раскрыта, информация взята из 1 источника, много ошибок в 

построении предложений. При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, 

не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы.  

 

Вид работы: Подготовить презентацию на тему 

 
Инструкция по выполнению самостоятельной работы   

Правила оформления компьютерных презентаций  

Общие правила дизайна  

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.   



  

Правила шрифтового оформления:   

Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);   

Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.   

Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, 

направления и цвета.   

  

Правила выбора цветовой гаммы.   

Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.   

Существуют не сочетаемые комбинации цветов.   

Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.   

Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).   

 Правила общей композиции.   

На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за 

один раз более семи пунктов чего-либо.   

Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).   

Логотип должен быть простой и лаконичной формы.   

Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.   

Изображения домашних животных,  детей, женщин и т.д. являются положительными  образами.   

Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные  буквы в заголовках, 

кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600  точек, разделитель одного 

цвета, растянутый на весь экран  —  все это придает дизайну  непрофессиональный вид.   

Не стоит забывать, что на каждое подобное утверждение есть сотни примеров, доказывающих  обратное. 

Поэтому приведенные утверждения нельзя назвать общими и универсальными правилами дизайна, они 

верны лишь в определенных случаях.   

  

Рекомендации по дизайну презентации  

Чтобы презентация хорошо воспринималась слушателями и не вызывала отрицательных  эмоций 

(подсознательных или вполне осознанных), необходимо соблюдать правила ее оформления.   

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, графических  изображений, 

музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов. Поэтому  необходимо учитывать 

специфику комбинирования фрагментов информации различных  типов.  

Кроме того, оформление и демонстрация каждого из перечисленных типов информации также  подчиняется 

определенным правилам. Так, например, для текстовой информации важен выбор шрифта, для графической  

—  яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их совместного восприятия необходимо оптимальное 

взаиморасположение на слайде.   

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;   

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;   

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.   

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;   

логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.   

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их  содержании —  тексте. В 

нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок.  

Также следует учитывать общие правила оформления текста.   

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать  ее  показ  и  свое  выступление, 

проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или  проекционном экране), 

насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории,  при разном освещении, 

шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к  реальным условиям выступления.  

  

Рекомендации к содержанию презентации. 

 

По содержанию  

На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит докладчик (во-первых, в этом случае 

сам факт произнесения доклада теряет смысл, так как аудитория обычно умеет читать, а во-вторых, длинный 

текст на слайде плохо воспринимается и только мешает слушанию и пониманию смысла).  

Текст на слайде должен содержать только ключевые фразы (слова), которые докладчик  развивает и 

комментирует устно.  

Если презентация является основой устного доклада, то по европейским и американским  правилам второй 

слайд должен содержать краткое перечисление всех основных вопросов, которые  будут рассмотрены в 

докладе. Это нечасто встречается у нас даже на «взрослых» конференциях, но  практика показывает, что 

правило  –  чрезвычайно полезное: дисциплинирует докладчика,  концентрирует внимание слушателей, а, 

кроме того, во время создания такого слайда от автора  требуется очень четко выделить и сформулировать 

ключевые проблемы доклада.  

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.  

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 (например, в презентации «Политическая  история  народов  Дагестана и ее 

влияние на историю России» в колонтитуле стояло: «Иванова. Народы Дагестана.» 

  

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,   

  

Правила компьютерного набора текста при создании презентаций 

Общие правила оформления текста 

   

Точка в конце заголовка и подзаголовках, выключенных 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 (исключение составляют открывающиеся  парные знаки, 

например, скобки, кавычки). После знака препинания пробел обязателен (если этот  знак не стоит в конце 

абзаца). Тире выделяется 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.   

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 (СССР, НДР,  РФ, вуз); 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 (например, можно 

использовать бегунки на горизонтальной полосе прокрутки или  табулятор).  

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).   

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 характера или 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.   

 

Общие правила оформления презентации 

Дизайн  

Выберите готовый дизайн или создайте свой так, чтобы он соответствовал Вашей теме, не  отвлекал 

слушателей.  

Титульный лист  

1. Название презентации.  

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

3. Логотип (по желанию).  

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 НИКОГДА  не  ставится  (наверное, можно  сделать  исключение  только  для  

учеников начальной школы).  

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.  

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. Сначала указывается фамилия (в алфавитном порядке) и инициалы.  

2. Пишется название источника (без кавычек).  

3. Ставится тире и указывается место издания.  

4. Через двоеточие указывается издательство (без кавычек).  

5. После запятой пишется год издания.  

Пример:  

1. Петров А.В. Экономика в школе. – М.: Просвещение, 2001.  

2. Сидоров Т.В. Экономика транспорта. – Спб.: Аврора, 2000.  

3. Щукина И.Г. Люди и машины. – Саратов: Лицей, 2006.  

Интернет-ресурсы:  указывается полный адрес в виде гиперссылки,  например:  

http://it-n.ru/board.aspx?cat_no=6361&tmpl=Thread&BoardId=6364&ThreadId=9887&page=0  

  

Для правильной работы презентации все вложенные файлы (документы,  видео,  звук  и  пр.) размещайте в 

ту же папку, что и презентацию.  

 

Правила оформления презентаций  

1. Общие требования к смыслу и оформлению:  

Всегда необходимо отталкиваться от целей презентации и от условий прочтения. Презентации должны быть 

разными — своя на каждую ситуацию. Презентация для выступления, презентация для  отправки по почте 

или презентация для личной встречи значительно отличаются;   

Представьте себя на месте просматривающего.  

 

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 преподавателю для проверки в электронном виде. 

 «Отлично» выставляется в случае, если презентация выполнена аккуратно, примеры  проиллюстрированы, 

полностью освещены все обозначенные вопросы.  

«Хорошо» выставляется в случае, если работа содержит небольшие неточности .  

«Удовлетворительно» - в случае, если презентация выполнена неаккуратно, не полностью  освещены 

заданные вопросы.  

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена структура, отсутствуют  иллюстрации.  

 

Вид работы: Составить кроссворд по теме 
  

 Инструкция по выполнению самостоятельной работы   

     

 Правила составления кроссвордов:  

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

2.Для этого найдите в своем конспекте основные понятия и подчеркните их.  

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

4.Подчеркните в них одинаковые повторяющиеся буквы.  

5.Расположите  слова так, чтобы повторяющееся буквы одновременно использовались в словах,  

написанных по вертикали и по горизонтали.  

6.Пронумеруйте слова.  

7.В соответствии с номерами выпишите определения понятий.  

8.Начертите сетку кроссворда (количество клеток должно соответствовать количеству букв в слове).  

9.Разметьте сетку кроссворда цифрами (номерами понятий).  

10.Оформите кроссворд. Подпишите его.  

11.Слова-задания – это существительные в единственном числе, именительном падеже;  

12.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).   

     Оформление кроссворда состоит из трех частей: заданий,  кроссворда  с  решением,  того  же  

кроссворда без решения.   

Кроссворд оформляется на листах формата А 4.  

 

Форма контроля  и критерии оценки  

Составленные кроссворды проверяются и оцениваются. Критерии оценки:  

 смысловое содержание;  

 грамотность;  

 выполнение правил составления кроссвордов;  

 эстетичность.  

При оценке кроссворда учитывается точность формулировок. Если определение понятий записано неточно, 

оценка снижается. Преподаватель анализирует ошибки, допущенные учащимися в процессе работы над 

дидактическим кроссвордом,  и  включает  понятия,  требующие  дальнейшего запоминания, в следующие 

варианты кроссворда для решения.  

Работа по составлению кроссвордов завершается конкурсом кроссвордов.  

 

Оценка «5» (отлично) выставляется в случае полного выполнения работы, отсутствия  

ошибок, грамотного текста, точность формулировок и т.д.;  

Оценка «4» (хорошо) выставляется в случае полного выполнения всего объема работ при  

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

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется в случае недостаточно полного  выполнения  

всех разделов работы, при наличии ошибок, которые не оказали существенного влияния на  

окончательный результат, при очень ограниченном объеме используемых понятий и т.д.;  

Оценка «2» (неудовлетворительно) выставляется в случае, если допущены принципиальные  



ошибки, работа выполнена крайне небрежно и т.д.  

 

 

Вид работы: Заполнить шаблон технологической схемы 
  

Инструкция по выполнению самостоятельной работы.  Внимательно  прочитать  текст лекции или 

соответствующий параграф учебника. Продумать последовательность технологических операций . 

Заполнить пустые ячейки схемы. 

 
 

Форма контроля  и критерии оценки.  

Задание должно быть выполнено в тетради для самостоятельных работ на отдельной странице.  

 «Отлично» выставляется в случае, когда  все технологические операции подробно описаны указаны в 

правильном порядке.  

«Хорошо» выставляется в случае, если указана правильная последовательность технологических операций, 

но операции описаны кратко.  

«Удовлетворительно»  -  в случае, если допущены ошибки при описании  технологических операций.  

«Неудовлетворительно»  -  указана неправильная последовательность технологических операций.  

Вид работы: Составить технологическую карту  
  

Рекомендации по выполнению работы:  

1 Основанием для составления технологической  является сборник НПА , в котором даны содержание и 

необходимые нормы технология выполнения.  

2 Руководствуясь заданием, укажите в технологической карте список необходимых операций, 

последовательн6ость, время выполнения, инструмент, оборудование,  категорию работника и его 

квалификация. 

3. Задание необходимо выполнить в тетради или листах А 4 в предложенном бланке технологической карты.  

4. Составляя карту, придерживайтесь требований Национального стандарта РФ ГОСТ Р  

 

Форма контроля  и критерии оценки  

 «Отлично» - Технологическая карта составлена, верно, все действия записаны точно, без помарок.  

«Хорошо» - Технологическая карта составлена, верно, в действиях допущены неточности.  

«Удовлетворительно» - Технологическая карта составлена, с ошибками и помарками.  

«Неудовлетворительно» - Технологическая карта составлена, с ошибками, не верно.  

 

Вид работы: Составление тестов и эталонов ответов к ним 
  

Инструкция по выполнению самостоятельной работы   

Составление тестов и эталонов ответов к ним – это вид самостоятельной работы студента по закреплению 

изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, сравнения и уточнения в контрольной 

форме (вопроса, ответа). В ходе выполнения задания  необходимо  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.. 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:  

•  изучить информацию по теме;  

•  провести ее системный анализ;  

•  создать тесты;  

•  создать эталоны ответов к ним;  

•  представить на контроль в установленный срок.  

  

Форма контроля  и критерии оценки  

Формой контроля выполнения самостоятельной работы является  тестирование по теме  

самостоятельной работы.   

 •  соответствие содержания тестовых заданий теме;  

•  включение в тестовые задания наиболее важной информации;  

•  разнообразие тестовых заданий по уровням сложности;  

•  наличие правильных эталонов ответов;  

•  тесты представлены на контроль в срок.  

 

 

Вид работы: Выполнить аннотацию по теме 
  

Инструкция по выполнению самостоятельной работы   

 

Написание аннотации  –  это вид внеаудиторной самостоятельной  работы  студентов  по написанию краткой 

характеристики книги, статьи, рукописи. В ней излагается основное содержание данного произведения, 

даются сведения о том, для какого круга читателей оно предназначено. Работа над аннотацией помогает 

ориентироваться в ряде источников на одну тему, а также при подготовке обзора литературы.  

Студент должен перечислить основные мысли, проблемы, затронутые автором, его выводы, предложения, 

определить значимость текста.  Аннотация  представляется  на практическом занятии и  проверяется  

преподавателем.  

Порядок работы при написании аннотации:  

•  внимательно изучить информацию;  

•  составить план аннотации;  

•  кратко отразить основное содержание аннотируемой информации;  

•  оформить аннотацию и сдать в установленный срок.  

  

Форма контроля  и критерии оценки  

Формой контроля выполнения самостоятельной работы является представленная к проверке аннотация по 

теме самостоятельной работы.  

 Критерии оценки (каждый оценивается в 1 балл):  

•  содержательность аннотации;  

•  точная передача основных положений первоисточника;  

•  соответствие оформления требованиям;  

•  грамотность изложения;  

•  аннотация сдана в срок.  

 

 


