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ВВЕДЕНИЕ 

 Требования работодателей к современному специалисту, а также Федераль-

ный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования ориентированы, прежде всего, на умение самостоятельной деятельно-

сти и творческий подход к специальности. Профессиональный рост специалиста 

зависит от умения проявить инициативу, решить нестандартную задачу, от спо-

собности к планированию и прогнозированию самостоятельных действий. Страте-

гическим направлением повышения качества образования в этих условиях являет-

ся оптимизация системы управления учебной работой студентов, в том числе и их 

самостоятельной работой. 

 Переход на компетентностную модель образования предполагает значитель-

ное увеличение доли самостоятельной познавательной деятельности студентов, при 

этом самостоятельная работа студента направлена не только на достижение учеб-

ных целей - обретение соответствующих компетенций, но и на формирование са-

мостоятельной жизненной позиции как личностной характеристики будущего 

специалиста, повышающей его познавательную, социальную и профессиональную 

мобильность, формирующую у него активное и ответственное отношение к жизни. 

Методологическую основу самостоятельной работы студентов составляет компе-

тентностный подход в образовании, на базе которого осуществляется формирова-

ние общих и профессиональных компетенций, самостоятельного труда специали-

ста и квалифицированного рабочего, необходимых как для самообразования, так 

и для дальнейшего повышения квалификации в системе непрерывного образова-

ния, развития профессиональной карьеры. 

 Методические рекомендации по организации самостоятельной внеаудитор-

ной работы студентов предназначены для преподавательского состава, обеспечи-

вающего организацию самостоятельной внеаудиторной работы студентов в рамках 

реализации программ среднего профессионального образования. Так же следует 

уточнить, что каждая дисциплина, МДК, модуль обеспечены фондами оценочных 

средств в рамках которых представлены методические рекомендации по организа-

ции образовательной деятельности в учебное и внеучебное время для каждой дис-

циплины, МДК, модуля. 

 

 

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

СТУДЕНТОВ (СР) 

 

 Самостоятельная работа обучающихся – одна из форм организации учебной 

деятельности. Основным признаком СР является выполнение задания без непо-

средственного участия преподавателя, но по его рекомендации, путем проявления 

максимальной самостоятельности, творчества, инициативы. Это предполагает 

творческое взаимодействие преподавателя и обучающегося. 

 В учебном процессе Университета существуют два вида СР обучающихся: 

 аудиторная; 

 внеаудиторная. 
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 Аудиторная СР по дисциплине выполняется на учебных занятиях под непо-

средственным руководством преподавателя и по его заданию, является одной из 

форм проведения аудиторных занятий (уроки, практические (лабораторные) заня-

тия, семинары, курсовое проектирование), и реализуется за счет часов, отведен-

ных рабочей программой учебной дисциплины на аудиторные занятия. 

 Аудиторная СР может являться и формой текущего контроля учебной дея-

тельности обучающихся. Организация аудиторной СР обучающихся отражается в 

методических рекомендациях по соответствующим видам аудиторных занятий. 

 Внеаудиторная СР обучающихся по дисциплинам рабочего учебного плана 

выполняется обучающимся по заданию преподавателя, но без его непосредствен-

ного участия, за счет объема часов, отведенных рабочей программой учебной 

дисциплины на СР обучающегося.  

 Организация внеаудиторной СР обучающихся по дисциплинам рабочего 

учебного плана регламентируется данным Положением и отражается в методиче-

ских рекомендациях по выполнению СР. 

 Одна из основных задач учебного процесса сегодня - научить студентов ра-

ботать самостоятельно. То есть развить способности и потребности к самостоя-

тельному творчеству, повседневной и планомерной работе над учебниками, учеб-

ными пособиями, периодической литературой и т.д., активному участию в науч-

ной работе.  

 Самостоятельная работа проводится с целью: 

 формирования и развития общих компетенций, определённых ФГОС СПО; 

 формирование и развитие профессиональных компетенций, соответствую-

щих основным видам профессиональной деятельности; 

 углубленное усвоение программного материала, через самостоятельное изу-

чение литературы, составление тезисов, конспектирования, реферирования, моде-

лирования, подготовки курсовых, выпускных работ и т. д. 

 Задачи, реализуемые в ходе проведения СР обучающихся, в образователь-

ной среде Университета представляют собой: 

 систематизацию, закрепление, углубление и расширение полученных теоре-

тических знаний и практических умений обучающихся; 

 овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной 

литературой; 

 развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творче-

ской инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирование самостоятельности профессионального мышления: способ-

ности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореа-

лизации; 

 овладение практическими навыками применения информационно-

коммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 

развитие исследовательских умений. 
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2.  УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, НАПРАВЛЕННОЙ НА ФОРМИРОВАНИЕ КОМПЕ-

ТЕНЦИИУ 

 Для организации эффективной самостоятельной работы  необходимо вы-

полнение следующих условий: 

 мотивация получения знаний и формирования профессиональной компе-

тентности; 

 наличие и доступность всего необходимого учебно-методического, инфор-

мационно-коммуникационного, справочного материала; 

 система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной ра-

боты; 

 консультационная помощь преподавателя. 

 Роль преподавателя при самостоятельной работы  обучающихся сводится к 

оказанию помощи обучающимся через создание условий для выполнения само-

стоятельной работы. Эта помощь должна выполнять побудительно-

стимулирующую, обучающую и регулирующую функции. Для этого следует 

пользоваться следующими группами приемов: 

 мотивационные (постановка цели, показ практической значимости резуль-

тата работы); 

 обучающие (содержательная помощь) - напоминание, конкретизация, по-

становка наводящих вопросов; 

 стимулирующие (убеждение, одобрение, поощрение). 

 Для выполнения самостоятельной работы  обучающийся должен иметь до-

ступ к достоверным источникам информации, владеть знаниями о рациональных 

приемах учения, знать и уметь применять методы и средства самоконтроля, иметь 

желание овладеть соответствующим учебным материалом в заданном объеме и в 

заданное время. 

 Задача преподавателя состоит в том, чтобы возбудить интерес обучающихся 

к изучению должного материала, раскрыть роль и значение его для профессио-

нальной квалификации, отобрать материал для самостоятельной работы  и подго-

товить контрольно-корректирующие мероприятия.  

 Программа действий преподавателя по созданию необходимых условий для 

самостоятельной работы  обучающихся включает: 

 изучение требований к знаниям и умениям обучающихся, изложенных в 

ФГОС СПО; 

 анализ учебного плана; 

 определение возможных объемов часов самостоятельной работы ; 

 подготовка фонда профессионально-ориентированных заданий; 

 группировка блока заданий на семестр; 

 определение критериев выполнения заданий; 

 определение периодичности и форм контроля за самостоятельной работой; 

 выработка системы информирования обучающихся об их достижениях;  

создание необходимого информационно - методического обеспечения (методиче-

ские рекомендации для СР обучающихся, обучающие программы, учебная лите-

ратура, учебные пособия, программы, тематические словари, лекции, консульта-
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ции, планы семинарных занятий, творческие работы обучающихся, тестовые за-

дания, контрольные вопросы для самопроверки знаний обучающихся). 

 Самостоятельная деятельность обучающихся определяется содержанием 

учебной дисциплины/профессионального модуля и степенью подготовленности 

обучающихся. 

 Самостоятельная работа  обучающихся может включать следующие виды 

самостоятельной деятельности: 

 для овладения знаниями:  

 изучение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы);  

 составление плана текста;  

 графическое изображение структуры текста;  

 конспектирование текста;  

 выписки из текста;  

 работа со словарями и справочниками; 

 изучение нормативных документов;  

 для закрепления и систематизации знаний:  

 работа с конспектом лекции;  

 работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнитель-

ной литературы, аудио- и видеозаписей);  

 составление плана и тезисов ответа;  

 составление таблиц для систематизации учебного материала;  

 ответы на контрольные вопросы; 

 аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование);  

 составление аннотированного каталога литературы по теме / проблеме; 

 составление терминологического словаря по теме; 

 составление тематического портфолио; 

 составление фокусированного списка основных проблем, связанных с те-

мой; 

 подготовка тезисов сообщений к выступлению на семинаре, конференции;  

 подготовка рефератов, докладов; 

 составление библиографии, тематических кроссвордов и др.; 

 анализ современного опыта в профессиональной сфере; 

 для формирования компетенций:  

 решение задач и упражнений по образцу;  

 решение вариативных задач и упражнений;  

 выполнение чертежей, схем;  

 выполнение расчетно-графических работ;  

 решение ситуационных производственных (профессиональных) задач;  

 подготовка к деловым играм;  

 проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессио-

нальной деятельности;  

 ведение рефлексивного дневника и самоанализ изучения курса; 

 анализ результатов выполненных исследований по рассматриваемым про-

блемам; 

 проведение и представление мини-исследования в виде отчета по теме; 
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 подготовка курсовых и дипломных работ (проектов);  

 экспериментально-конструкторская работа;  

 опытно-экспериментальная работа. 

 Виды заданий для самостоятельной работы , их содержание и характер мо-

гут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику 

специальности, изучаемой дисциплины/ профессионального модуля, индивиду-

альные особенности обучающегося. 

 Одним из видов внеаудиторной учебной работы являются консультации для 

обучающихся. Задачи консультации: 

 разъяснение преподавателем неясных вопросов по материалу курса; 

 расширение понятий, полученных студентами в процессе обязательных 

учебных занятий; 

 помощь в углубленном изучении отдельных тем или вопросов; 

 помощь в работе над темами и разделами, изучаемыми обучающимися са-

мостоятельно; 

 дополнительное разъяснение трудно усваиваемых вопросов, выявленных в 

ходе текущего контроля знаний; 

 выяснение результативности СР обучающихся; 

 помощь в подготовке к экзамену, зачету, контрольной работе, в написании 

курсового и дипломного проекта. 

 В учебных планах специальностей определен объем часов на проведение 

консультаций. Консультации могут быть индивидуальными и групповыми. Про-

ведение их фиксируется в журнале учебных занятий на указанной странице.  

 

3. ПЛАНИРОВАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

ОБУЧАЮЩИХСЯ (СР) 

 

 ФГОС по специальности в части структуры основной профессиональной 

ОП СПО регламентирует максимальный объем учебной нагрузки обучающегося и 

объем аудиторной учебной нагрузки как в целом по циклам основной профессио-

нальной ОП, так и по каждому учебному циклу. 

 Университет, исходя из установленных объемов максимальной и обязатель-

ной учебной нагрузки, самостоятельно определяет объем СР обучающихся по 

каждой дисциплине, междисциплинарному курсу и профессиональному модулю. 

 Объем времени, отведенный на внеаудиторную СР, находит свое отраже-

ние: 

 в рабочем учебном плане – в целом по циклам основной профессиональной 

ОП, отдельно по каждому из учебных циклов, по каждой дисциплине, междисци-

плинарному курсу и профессиональному модулю; 

 в рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулей с 

ориентировочным распределением по разделам и темам. 

 При разработке рабочей программы по учебной дисци-

плине/профессиональному модулю при планировании СР обучающихся препода-

вателем устанавливается содержание и объем теоретической учебной информа-

ции, и практические задания по каждой теме / разделу, которые выносятся на СР. 
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 Планирование СР должно быть таковым, чтобы максимальная недельная 

нагрузка обучающегося, включая обязательные (аудиторные) занятия и внеауди-

торная работа составляет не более 54 час, т. е. СР составляет не более 18 час.  

 На основании рабочей программы по учебной дисци-

плине/профессиональному модулю преподаватель разрабатывает: 

 рекомендации по организации СР по конкретной учебной дисциплине (про-

фессиональному модулю); 

 рекомендации по оформлению (представлению) результатов СР в зависимо-

сти от её вида; 

 информацию о целях, средствах, трудоёмкости, сроках выполнения, формах 

контроля СР; 

 рекомендации по отбору учебной, научной, нормативной, справочной лите-

ратуры (можно привести перечень рекомендованной литературы) при выполне-

нии СР по конкретным темам (заданиям). 

 Распределение объема времени на СР в режиме дня обучающегося не ре-

гламентируется расписанием. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

ОБУЧАЮЩИХСЯ (СР) 

 Организацию СР обеспечивают методист, преподаватели, библиотекарь. 

 В обязанности методиста входит: 

 разработка нормативной документацию по СР; 

 информирование структурных подразделений Университета, обеспечиваю-

щих организацию СР, о нормативных документах и рекомендациях Министерства 

образования и науки РФ; 

 оказывание методической помощи преподавателям по организации СР; 

 контроль качества научно-методического сопровождения и организацию СР 

обучающихся. 

 В обязанности преподавателя входит: 

 информирование обучающихся о целях, средствах, трудоемкости, сроках 

 выполнения, основных требованиях к результатам работы, формах контроля 

СР; 

 осуществление методического сопровождения СР обучающихся в рамках 

дисциплины/профессионального модуля и контроль ее результатов; 

 проведение групповых и индивидуальных консультаций по организации СР 

в целях обеспечения устойчивой обратной связи и коррекции. 

 В обязанности библиотекаря входит: 

 организация занятий по библиотековедению и библиографии с целью фор-

мирования навыков поиска информации, ее применения в учебном процессе, уме-

ния ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, ин-

формационных системах и базах данных; 

 оказывание обучающимся помощи в организации самостоятельных занятий. 
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5. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

ОБУЧАЮЩИХСЯ (СР) 

 Контроль результатов СР обучающихся может осуществляться в пределах 

времени, отведенного на обязательные учебные занятия и СР по дисци-

плине/профессиональному модулю, может проходить в письменной, устной или 

смешанной форме с предоставлением изделия или продукта творческой деятель-

ности.  

 Контроль СР должен отвечать следующим требованиям: 

 систематичность проведения; 

 максимальная индивидуализация контроля; 

 соответствие формы контроля виду задания для СР. 

 Критериями оценки результатов внеаудиторной СР обучающегося являют-

ся: 

 уровень освоения учебного материала; 

 умение использовать теоретические знания и практические умения при вы

 полнении профессиональных задач; 

 уровень сформированности общих и профессиональных компетенций. 

 

6. МЕТОДИКА ОБУЧЕНИЯ СТУДЕНТОВ ОТДЕЛЬНЫМ ВИДАМ САМО-

СТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

 Одним из шагов к решению задач реализации самостоятельной работы яв-

ляется формирование у студентов умения студентов работать с первичными тек-

стами и создавать тексты вторичные. Вторичные тексты служат для хранения, 

накопления, переработки и совершенствования первичной информации. Это 

назначение определяет их существенную роль в обучении: создавая вторичные 

тексты, студент приобретает навыки самостоятельной обработки, кодировки и из-

влечения научной и любой другой информации. К вторичным текстам относятся 

аннотации, эссе, рефераты, конспекты, обзоры, рецензии, критические статьи.  

 Создание вторичных текстов связано с двумя основными процессами: свер-

тывания и развертывания информации. При свертывании происходит сокращение 

первичного текста, при котором сохраняется информация, необходимая и доста-

точная для сообщения основного замысла или важнейших положений источника. 

 Обратный процесс - развертывание - не просто восполняет сделанные со-

кращения. Текст при этом дополняется уточнениями, пояснениями, от него протя-

гиваются смысловые «нити», связывающие его со всей системой коммуникатив-

ных и социокультурных отношений. Таким образом, в процессе развертывания 

вторичный текст приобретает новые смысловые качества - и именно поэтому 

вторничные тексты, хотя сами не содержат новой информации, играют важную 

роль в ее приращении, освоении.  

 Основными процедурами свертывания первичного текста являются кон-

спектирование, аннотирование, резюмирование. От уровня владения этими спо-

собами свертывания информации зависит умение реферировать, поскольку напи-

сание реферата включает использование различных процедур свертывания ин-

формации.  



11 

 

6.1 Конспект и его виды  

 Конспектирование – это свертывание текста, в процессе которого отбрасы-

вается маловажная информация и сохраняется, переосмысливается все то, что 

позволяет через определенный промежуток времени развернуть до необходимых 

рамок конспектируемый текст без потери информации. При этом используются 

сокращения слов, аббревиатуры, опорные слова, ключевые слова, формулировки 

отдельных положений, формулы, таблицы, схемы, позволяющие развернуть со-

держание конспектируемого текста.  

 Конспект один из разновидностей вторичных документов фактографическо-

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

 Конспе́кт (лат. Conspectus) в переводе означает — обозрение, обзор, очерк. 

Поэтому, он составляется как обзор, содержащий основные мысли текста без по-

дробностей и второстепенных деталей. Конспект носит индивидуализированный 

характер: он рассчитан на самого автора и поэтому может оказаться малопонят-

ным для других.  

 Существует две разновидности конспектирования:  

 конспектирование письменных текстов (документальных источников, учеб-

ников и т.д.);  

 конспектирование устных сообщений (лекций, выступлений и т.д.).  

 Дословная запись как письменной, так и устной речи не относится к кон-

спектированию. Грамотно составленный конспект зависит от умения структури-

рования материала. Важно не только выделять основные понятия, но и намечать 

связи между ними.  

 Классификация видов конспектов:  

 План-конспект (создаётся план текста, пункты плана сопровождаются ком-

ментариями. Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст).  

 Тематический конспект (краткое изложение темы, раскрываемой по не-

скольким источникам).  

 Текстуальный конспект (изложение цитат).  

 Свободный конспект (включает в себя цитаты и собственные формулиров-

ки).  

 Формализованный конспект (записи вносятся в заранее подготовленные 

таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источни-

кам. Особенно если есть необходимость сравнения данных. Разновидностью фор-

мализованного конспекта является запись, составленная в форме ответов на зара-

нее подготовленные вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики 

однотипных объектов, явлений, процессов и т.д.).  

 Опорный конспект. Дается на этапе изучения нового материала, а потом ис-

пользуется его при повторении. Опорный конспект позволяет не только обобщать, 

повторять необходимый теоретический материал, но и даёт преподавателю эко-

номию времени при прохождении материала.  

 Необходимо помнить, что:  

 Основа конспекта – тезис.  

 Способ записи должен обеспечивать высокую скорость конспектирования.  
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 Необходимы формы записи (разборчивость написания), ориентированные 

на быстрое чтение.  

 Приёмы записи должны способствовать быстрому запоминанию (подчерки-

вание главной мысли, выделение другим цветом, схематичная запись в форме 

графика или таблицы).  

 Конспект – это запись смысла, а не запись текста. Важной составляющей 

свертывания при конспектировании является перефразирование, но он требует 

полного понимания речи. Перефразирование – это прием записи смысла, а не тек-

ста.  

 Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемого ис-

точника - (см. рекомендации по библиографическому описанию).  

 Возможно, в конспекте использование цитат, которые заключаются в ка-

вычки, при этом рекомендуется на полях указать страницу, на которой находится 

изречение автора.  

 Способы конспектирования.   

 Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изу-

чаемого материала. Тезисы выражают суть читаемого, дают возможность рас-

крыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, стоит в самом 

тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, кото-

рую автор доказывает. Часто такой отбор облегчается шрифтовым выделением, 

сделанным в самом тексте.   

 Линейно-последовательная запись текста.   

 При конспектировании линейно — последовательным способом целесооб-

разно использование плакатно-оформительских средств, которые включают в се-

бя следующие:  

 сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали;  

 выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов;  

 использование различных цветов;  

 подчеркивание;  

 заключение в рамку главной информации.  

 Способ «вопросов - ответов».  

 Он заключается в том, что, поделив страницу тетради пополам вертикаль-

ной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно формули-

рует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает 

ответы на них. Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, 

где место вопроса занимает формулировка проблемы, поднятой автором (лекто-

ром), а место ответа - решение данной проблемы. Реже в таблице могут появиться 

и дополнительные графы: например, «мое мнение» и т.п.  

 Схема с фрагментами.  

 Способ конспектирования, позволяющий ярче выявить структуру текста, 

при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, пояснения всякого 

рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - лаконичного 

конспекта.   

 Простая схема. 
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 Способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, объяснений к 

которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. Данный 

способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае 

такой конспект нельзя будет использовать.   

 Параллельный способ конспектирования.  

 Конспект оформляется на двух листах параллельно или один лист делится 

вертикальной чертой пополам и записи делаются в правой и в левой части листа. 

 Однако лучше использовать разные способы конспектирования для записи 

одного и того же материала.   

 Комбинированный конспект. 

 Вершина овладения рациональным конспектированием. При этом умело ис-

пользуются все перечисленные способы, сочетая их в одном конспекте (один из 

видов конспекта перетекает в другой в зависимости от конспектируемого текста, 

от желания и умения конспектирующего). Именно при комбинированном кон-

спекте более всего проявляется уровень подготовки и индивидуальность студента.  

 Общие рекомендации студентам по составлению конспекта   

 Определить цель составления конспекта.  

 Читая изучаемый материал в электронном виде в первый раз, разделить его 

на основные смысловые части, выделить главные мысли, сформулировать выво-

ды.  

 При составлении плана - конспекта, сформулировать названия пунктов и 

определить информацию, которую следует включить в план-конспект для рас-

крытия пунктов плана.  

 Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) после-

довательно и кратко излагать своими словами или приводить в виде цитат.  

 Включать в конспект не только основные положения, но и обосновывающие 

их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания).  

 Составляя конспект, записывать отдельные слова сокращённо, выписывая 

только ключевые слова, делать ссылки на страницы конспектируемой работы, 

применять условные обозначения.  

 Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагать абзацы 

«ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применять разнообразные 

способы подчеркивания, использовать карандаши и ручки разного цвета.  

 Отмечать непонятные места, новые слова, имена, даты.  

 При конспектировании выразить авторскую мысль своими словами. Стре-

миться к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспекти-

ровании одним, максимум двумя предложениями.  

 Рекомендации по оформлению:  

 Конспект оформляется в тетрадях или на листах формата А 4 шрифтом 

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

в клетку – писать через строчку аккуратным разборчивым почерком без ошибок. 

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

прописывать на следующей строке после темы справа Фамилию и инициалы ав-

тора.  

 Критерии оценки учебного конспекта:  
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 «Отлично» - полнота использования учебного материала. Объём конспекта 

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

вых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.; 

аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологиче-

ская и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные 

сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении.  

 «Хорошо» - использование учебного материала неполное. Объём конспекта 

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

ство смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, сим-

волов и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (тер-

минологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только 

опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при со-

ставлении.  

 «Удовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объ-

ём конспекта –один лист формата А 4. Недостаточно логично изложено (наличие 

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

сунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Гра-

мотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных пред-

ложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоя-

тельность при составлении. Неразборчивый почерк.  

 «Неудовлетворительно» - использование учебного материала неполное. 

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

смысловых связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие рисун-

ков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Допущены 

ошибки терминологические и орфографические. Отсутствие связанных предло-

жений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Несамостоя-

тельность при составлении. Неразборчивый почерк.  

 

6.2 Методические рекомендации по разработке тестов   

 Тестирование - один из наиболее эффективных методов оценки знаний сту-

дентов. К достоинствам относится:  

 объективность оценки тестирования;  

 оперативность, быстрота оценки;  

 простота и доступность;  

 пригодность результатов тестирования для компьютерной обработки и ис-

пользования статистических методов оценки.  

 Тест — это стандартизованное задание, по результатам выполнения которо-

го дается оценка уровня знаний, умений и навыков испытуемого. Педагогический 

тест определяется как система задач и (или) вопросов определенного содержания, 

специфической формы, позволяющая качественно оценить структуру и эффек-

тивно измерить уровень знаний каждого испытуемого.  

 Тест состоит из тестовых (контрольных) заданий и правильных (образцо-

вых) ответов к ним.  
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 Тест может содержать задания по одной дисциплине (гомогенный тест), по 

определенному набору или циклу дисциплин (тест для комплексной оценки зна-

ний студентов, гетерогенный тест).  

  Основные этапы составления теста  

 Для облегчения процедуры составления тестов учебный материал должен 

быть достаточно формализован, т.е. каждый раздел, тему учебной дисциплины 

(дисциплин) необходимо представить в виде таких задач и (или) вопросов, кото-

рые наиболее полно отображают содержание дисциплины (дисциплин). При этом 

важно выделить главные (проблемные) вопросы, не увлекаясь второстепенными.  

На втором этапе, в зависимости от цели тестирования (текущий контроль знаний, 

итоговый контроль знаний, оценка остаточных знаний и др.) и формы теста раз-

рабатывается план раскладки задач и вопросов в тестовые задания. Формализация 

учебного материала и составление тестовых заданий - наиболее ответственные и 

сложные этапы составления тестов.  

 После составления тестовых заданий преподаватель оформляет правильный 

ответ.  

 Формы тестовых заданий  

 Существуют разные формы тестовых заданий:  

 задания закрытой формы, в которых студенты выбирают правильный ответ 

из данного набора ответов к тексту задания;  

 задания открытой формы, требующие при выполнении самостоятельного 

формулирования ответа;  

 задание на соответствие, выполнение которых связано с установлением со-

ответствия между элементами двух множеств;  

 задания па установление правильной последовательности, в которых от сту-

дента требуется указать порядок действий или процессов, перечисленных препо-

давателем.  

 Некоторые формы можно разделить на виды. Например, для закрытой фор-

мы выделяются задания с двумя, тремя и большим числом выборочных ответов. 

Выбор формы задания зависит от целей тестирования и от содержания контроли-

руемого материала. Предложенные четыре формы тестовых заданий являются ос-

новными, но при этом не исключается применение других, новых форм.  

 Выделяется ряд общих требований, предъявляемых к тестовым заданиям:  

 каждое задание имеет свой порядковый номер, установленный согласно 

 объективной оценке трудности задания и выбранной стратегии тестирова-

ния;  

 задание формулируется в логической форме высказывания, которое стано-

вится истинным или ложным в зависимости от ответа студента;  

 к разработанному заданию прилагается правильный ответ;  

 для каждого задания приводится правило оценивания, позволяющее интер-

претировать ответ студента как правильный или неправильный;  

 на выполнение одной задачи (вопроса) тестового задания у студента должно 

уходить не более 2-5 минут.  

 В дополнение к основным общим требованиям существует еще ряд других, 

обусловленных спецификой выбранной тестовой формы.  
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 Задания закрытой формы.  

 В задании можно выделить основную часть утверждения, содержащую по-

становку проблемы и готовые ответы, сформулированные преподавателем. Среди 

ответов правильным обычно бывает только один, хотя не исключаются другие ва-

рианты. Число неправильных ответов определяется видом задания, обычно оно не 

превышает пяти.  

 В дополнение к общим, имеется еще ряд требований к заданиям закрытой 

формы:  

 в тексте задания должна быть устранена всякая двусмысленность или неяс-

ность формулировок;  

 в основную часть задания следует включать как можно больше слов, остав-

ляя для ответа не более двух-трех наиболее важных, ключевых слов для данной 

проблемы;  

 частота выбора одного и того же номера места для правильного ответа в 

различных заданиях теста должна быть примерно одинакова, либо номер места 

для правильного ответа выбирается в случайном порядке;  

 из числа неправильных исключаются ответы, вытекающие один из другого.  

Преимущества заданий закрытой формы связаны с быстротой тестирования и 

простотой подсчета баллов. Среди недостатков отмечается эффект угадывания, 

характерный для слабо подготовленных студентов при ответах на наиболее труд-

ные задания теста.  

 Задания закрытой формы сопровождаются инструкцией: «Обведите номер 

правильного ответа». В случае компьютерной выдачи заданий используют ин-

струкцию: «Наберите номер правильного ответа».  

 Задания открытой формы.  

 При ответе на открытое задание студент дописывает пропущенное слово, 

формулу или число на месте прочерка. Задание составляется так, что требует чет-

кого и однозначного ответа, двоякого толкования не допускается. В том случае, 

если это возможно, после прочерка указываются единицы измерения.  

 Прочерк ставится на месте ключевого термина, знание которого является 

существенным для контролируемого материала. Все прочерки в открытых зада-

ниях для одного теста рекомендуется делать равной длины.  

 В процессе разработки задания необходимо упрощать усложненные синтак-

сические конструкции.  

 Для задания открытой формы рекомендуется использовать инструкцию, со-

стоящую из одного слова: «Дополните».  

 Задания на соответствие.  

 В этих заданиях проверяется знание связей между элементами двух мно-

жеств. Слева обычно приводятся элементы данного множества, справа - элемен-

ты, подлежащие выбору. Число элементов второго множества может превышать 

число данных.  

 К заданиям предлагается стандартная инструкция, состоящая из двух слов: 

«Установите соответствие».  

 Как и в заданиях закрытой формы, трудности при разработке связаны с под-

бором правдоподобных избыточных элементов во втором множестве. Эффектив-
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ность задания будет снижена, если неправдоподобные элементы легко различают-

ся студентами.  

 Задания на установление правильной последовательности.  

 Тестовые задания четвертой формы предназначены для оценивания уровня 

владения последовательностью действий, процессов, вычислений и т.д.  

 В задании приводятся в произвольном случайном порядке действия или 

процессы, связанные с определенной задачей. Студент должен установить пра-

вильный порядок предложенных действий и указать его с помощью цифр в спе-

циально определенном для этого месте.  

 Стандартная инструкция к заданиям четвертой формы имеет вид "Устано-

вите правильную последовательность".  

 Задания на установление правильной последовательности действий обла-

дают определенными преимуществами при разработке комплексных тестов, так 

как они удобны для оценки уровня профессиональной подготовки студентов, 

непосредственно связанной с их будущей деятельностью.  

 При выборе формы тестового задания необходимо помнить о том, что каж-

дой дисциплине присуще свое собственное содержание, отличное от других. По-

этому нет и не может быть единых рекомендаций для правильного выбора формы. 

Многое здесь зависит от искусства преподавателя, от его опыта и умения разраба-

тывать задания теста.  

 Процесс тестовых измерений предельно стандартизируется:  

все инструкции к одной форме даются одними и теми же словами;  

заранее разработанная система подсчета баллов применяется ко всем испытуемым 

студентам одинаково;  

все испытуемые отвечают на задания одинаковой сложности.  

 Чтобы исключить возможность списывания, подсказки и других наруше-

ний, в заданиях следует вводить переменные параметры, изменение которых в 

допустимых пределах обеспечивает многовариантность каждого задания теста. 

 При этом все студенты группы выполняют однотипные задания, но с раз-

ными значениями параметра и, соответственно, с разными ответами. Таким обра-

зом, решаются одновременно две задачи: устраняется возможность списывания и 

обеспечивается параллельность вариантов заданий, предлагаемых различным сту-

дентам.  

 Выбор методики оценивания ответов студентов на задания теста  

 Методика оценивания ответов студентов должна быть проста, объективна и 

удобна для компьютерной обработки результатов тестирования. Для примера 

можно предложить две методики оценивания ответов. По первой методике за 

каждый правильный ответ студент получает один балл, за неправильный - ноль 

баллов. Возможны варианты ответов с определенной долей правильного решения 

вопроса. В этом случае ответу может быть присвоено дробное число баллов (от 0 

до 1), а студенту предлагается выбрать из всей суммы ответов несколько, напри-

мер три (из пяти-шести), которые, по его мнению, содержат правильные решения. 

Задание считается выполненным, если суммарное число набранных студентом 

баллов составляет от 0,7 до 1.  
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 По второй методике устанавливаются четыре уровня усвоения учебного ма-

териала:  

 первый уровень - запоминание;  

 второй уровень - понимание;  

 третий уровень - навыки;  

 четвертый уровень - применение.  

 Соответственно четырем уровням усвоения учебного материала устанавли-

вается четыре уровня сложности тестовых заданий.  

 Тестовые задания различного уровня сложности оцениваются по-разному. 

Например, первый уровень - 1балл, второй - 1,5, третий -2 и четвертый - 2,5 балла.   

 

6.3 Методические рекомендации по написанию эссе  

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

чинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивиду-

альные впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и заве-

домо не претендующее на исчерпывающий ответ.   

 Эссе студента — это самостоятельная письменная работа на тему, предло-

женную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но согласо-

вана с педагогом). Оно должно содержать чёткое изложение сути поставленной 

проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ проблемы с использо-

ванием концепций и аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках 

дисциплины, выводы, обобщающую авторскую позицию по поставленной про-

блеме.  

 Задачей эссе, является информация или объяснение, а не простое изображе-

ние или пересказ какой-либо жизненной ситуации. Эссе достигает своей цели с 

помощью прямого авторского высказывания, для чего не требуется создания ни 

вымышленных персонажей, ни связующего их сюжета. Только факты, суждения, 

выводы и умозаключения по результатам экскурсии и проведенного выездного 

практического занятия в банке.  

 Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения автора по кон-

кретному поводу или предмету и не претендует на исчерпывающую или опреде-

ляющую трактовку темы (операционно-кассовая работа банка и услуги, оказыва-

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

научной статьёй, с другой — с очерком. Эссе свойственны образность, подвиж-

ность ассоциаций, афористичность, свобода мышления, установка на откровен-

ность и разговорную интонацию.  

 Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мыш-

ления и письменного изложения собственных мыслей, это позволяет автору 

научиться четко и грамотно формулировать мысли, структурировать информа-

цию, использовать основные категории анализа, выделять причинно-

следственные связи, иллюстрировать понятия соответствующими примерами, ар-

гументировать свои выводы; овладеть научным стилем речи.  

 Эссе должно содержать четкое изложение сути поставленной задачи, вклю-

чать самостоятельно проведенный анализ ситуации, на примере которой выпол-

няется работа с использованием концепций и аналитического инструментария, 
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выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В некото-

рых случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных по изуча-

емой проблеме, анализ материалов из СМИ, официального сайта банка и исполь-

зованием изучаемых моделей, подробный разбор предложенной задачи с развер-

нутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих кон-

кретную операцию банка.  

 Структура эссе:  

 1.Титульный лист.  

 2.Введение: изложение обоснования выбора темы.  

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

имеющихся данных, позиций по проблеме.   

 4.Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с указани-

ем области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления заключения: 

цитата, оригинальное авторское утверждение. Заключение может содержать такой 

важный, дополняющий эссе элемент, как указание области применения исследо-

вания.  

 Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, та-

ких как:  

 исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме);   

 качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, ар-

гументация и доводы);   

 аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе про-

блемами).   

 Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 

планирование - написание - проверка - правка.  

 Планирование - определение цели, основных идей, источников информа-

ции, сроков окончания и представления работы.  

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

ными и общими, более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и представления 

могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, предположений, рассужде-

ний, суждений, аргументов, доводов и т.д.  

 Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов зна-

чений.  

 Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительно-

сти в форме закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в от-

вет на тот или иной словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» ре-

акцию).  

 Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказатель-

ствами.  

 Рассуждения - формулировка и доказательство мнений.  

 Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказы-

ваются для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) те-

зиса, точки зрения, позиции.  
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 Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: ис-

тинно или ложно?  

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

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

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

(прямые, косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д.  

 Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации.  

 В качестве источников для написания эссе используются библиотеки, Ин-

тернет-ресурсы, словари, справочники. Пересмотр означает редактирование тек-

ста с ориентацией на качество и эффективность.  

 Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности 

мысли, внятности, грамотности и корректности.  

 Мысль — это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формули-

ровать идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся доне-

сти эти идеи и сведения до окружающих.  

 Внятность — это доступность текста для понимания. Легче всего ее до-

стичь, пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, 

фразами и взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему.  

 Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если 

есть сомнения, необходимо посмотреть в учебнике, в словаре или руководстве по 

стилистике.  

 Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, струк-

турой работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к кото-

рым он обращается.  

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

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

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

тиметра. Прописывать название темы на первой строке в центре. На листах фор-

мата А 4 оформляется титульный лист, посередине страницы пишется заглавными 

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

дисциплины), ниже по центру пишется тема.  

 Критерии оценки эссе:  

 Текст эссе сдается на отдельных листах.  

 Критерии оценки:  

 «Отлично» - полнота рассмотрения вопроса, аргументированное выражение 

своей позиции, отсутствия ошибок, грамотного текста, точность формулировок и 

т.д.;  

  «Хорошо» – полнота выполнения всего объема работ при наличии несуще-

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

  «Удовлетворительно» - недостаточно полное раскрытие проблемы, при 

наличии ошибок,  которые не оказали существенного влияния на оконча-

тельный результат;  

 «Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, работа выполнена крайне 

небрежно и т.д.  
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 Преподаватель имеет право поставить студенту оценку выше той, которая 

предусмотрена «нормами», если студентом оригинально выполнена работа.  

   

6.4 Методические рекомендации по оформлению компьютерных презентаций  

 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, подчеркива-

ние, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для 

смыслового выделения фрагмента текста.  

 Графическая информация: рисунки, фотографии, диаграммы призваны до-

полнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде; жела-

тельно 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; иллю-

страции рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; если графическое 

изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть 

хорошо читаем.  

 Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слуша-

телей 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 аудито-

рии.  

 Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особен-

ность темы слайда, презентации; фоновая музыка не должна отвлекать внимание 

слушателей и не заглушать слова докладчика.  

 Презентация должна иметь 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 содержа-

тельной части;  

 все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; содержа-

ние 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; ключе-

вые слова в информационном блоке необходимо выделить;  

 информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по 

смыслу блоки — слева направо; наиболее важную информацию следует поме-
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стить в центр слайда; логика предъявления информации на слайдах и в презента-

ции должна соответствовать логике ее изложения.  

 В тексте не должно содержаться орфографических ошибок.   

 Рекомендации к содержанию презентации.  

По содержанию:  

 На слайдах презентации не пишется весь текст, который произносит до-

кладчик   

 Текст должен содержать только ключевые фразы (слова), которые доклад-

чик развивает и комментирует устно.  

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

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

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

пенно.  

По оформлению  

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

торов (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 отдель-

ном слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия, инициалы и 

фамилия, но ни в коем случае – одна фамилия, исключение – псевдонимы). Допу-

стимый 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 соот-

ветствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории.  

 На каждом слайде выставляется колонтитул, включающий фамилию автора 

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

 В конце презентации представляется список использованных источников, 

оформленный по правилам библиографического описания.  

 Последний слайд содержит 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.  

 Форма контроля и критерии оценки  

 Презентацию необходимо предоставить для проверки в электронном виде.  

 «Отлично» - если презентация выполнена аккуратно, примеры проиллю-

стрированы, полностью освещены все обозначенные вопросы.  

 «Хорошо» - работа содержит небольшие неточности.  

 «Удовлетворительно» - презентация выполнена неаккуратно, не полностью 

освещены заданные вопросы.  

 «Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена струк-

тура, отсутствуют иллюстрации.  
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 6.5 Методические рекомендации по написанию доклада  

 Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует 

формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные 

интересы, учит критически мыслить.  

 При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подби-

рает основные источники.   

 В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, 

делает выводы и обобщения.   

 К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления.   

 Выбор темы доклада.   

 Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении 

темы инициативу может проявить и студент. Прежде чем выбрать тему доклада, 

автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он 

хотел бы поработать, более глубоко ее изучить.   

 Этапы работы над докладом.   

 Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по 

своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изу-

чение основных источников по теме (как правильно, при разработке доклада ис-

пользуется не менее 8-10 различных источников). Составление списка использо-

ванных источников. Обработка и систематизация информации. Разработка плана 

доклада. Написание доклада. Публичное выступление с результатами исследова-

ния.   

 Структура и содержание доклада:   

 - Титульный лист   

 - Оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, 

указываются страницы, с которых начинается каждый пункт);  

 - Введение — это вступительная часть научно-исследовательской работы. В 

данном разделе показана актуальность темы, раскрыта практическая значимость, 

определены цели и задачи.   

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

новная часть состоит из теоретического и практического разделов. В теоретиче-

ском разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается кри-

тический анализ литературы и показываются позиции автора. В практическом 

разделе излагаются методы, ход, и результаты самостоятельно проведенного экс-

перимента или фрагмента. В основной части могут быть также представлены схе-

мы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д.   

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

и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответство-

вать поставленным задачам.   

 - Список использованных источников представляет собой перечень исполь-

зованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при 

этом все источники даются под общей нумерацией литературы.  
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 - Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое 

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

верхнем углу, например: «Приложение 1».   

Требования к оформлению доклада   

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

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

мотно, с соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься ссылки 

на используемую литературу. Должна быть соблюдена последовательность напи-

сания библиографического аппарата.   

 Формы контроля и критерии оценок  

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

кегль 14, интервал полуторный, текст располагается по ширине (формату) с 

включенным переносом слов. Работу следует печатать, соблюдая следующие раз-

меры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм..  

 Допускается написание текста от руки разборчивым почерком с интервалом 

между строк 8 мм синими или фиолетовыми чернилами. 

 На листах формата А 4 на первой странице оформляется титульный лист, в 

котором посередине страницы пишется заглавными буквами жирным начертание 

слово ДОКЛАД, ниже – по дисциплине: (название дисциплины), ниже по центру 

пишется тема.  

 Критерии оценки доклада   

 актуальность темы исследования;  

 соответствие содержания теме;   

 глубина проработки материала; правильность и полнота использования ис-

точников;   

 соответствие оформления доклада стандартам.   

 По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на семи-

нарах, научно-практических конференциях, а также использоваться как зачетные 

работы по пройденным темам.  

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

информация взята из нескольких источников, доклад написан грамотно, без оши-

бок, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями.  

При защите доклада студент продемонстрировал отличное знание материала ра-

боты, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на 

вопросы и аргументировал их.  

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

информация взята из нескольких источников, реферат написан грамотно, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие 

опечатки. При защите доклада студент продемонстрировал хорошее знание мате-

риала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать полные раз-

вернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы.  

 «Удовлетворительно» - объём доклада - менее 4 страниц, тема доклада рас-

крыта не полностью, информация взята из одного источника, реферат написан с 

ошибками, текст напечатан неаккуратно, много опечаток.  
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 При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать сои отве-

ты.  

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

раскрыта, информация взята из 1 источника, много ошибок в построении предло-

жений, текст напечатан неаккуратно, много опечаток.  

 При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы.  

 

6.6 Методические рекомендации к написанию рецензии на книгу или статью  

 Написание рецензии – это вид работы студентов по написанию критическо-

го отзыва на первоисточник (книгу, статью, сочинение и пр.) В рецензии необхо-

димо обязательно отразить область интересов, исследованию которых посвящена 

данная работа, ее отличительные признаки от имеющихся аналогичных изданий, 

положительные стороны и недостатки работы, вклад автора в разработку исследу-

емых проблем и широту их охвата, оригинальность идей, подходов, стиль изло-

жения.  

 Затраты времени на написание рецензии зависят от сложности рецензируе-

мого материала, индивидуальных особенностей студента и определяются препо-

давателем.  

 Рецензия может быть представлена на практическом занятии или быть про-

верена преподавателем.  

 Порядок выполнения работы:  

 внимательно изучить информацию;  

 составить план рецензии;  

 дать критическую оценку рецензируемой информации; - оформить рецен-

зию и сдать в установленный срок.  

 Форма контроля и критерии оценки.  

 Формой контроля является проверка выполненной рецензии.  

 Критерии оценки (каждый оценивается в 1 балл):  

 содержательность рецензии;  

 выражение личного мнения студента на рецензируемый источник;  

 соответствие оформления требованиям; - грамотность изложения;  

 рецензия сдана в срок.  

 

6.7 Методические рекомендации к написанию аннотации   

 Аннотация - краткая обобщенная характеристика печатной работы (книги, 

статьи), включающая иногда и его оценку. Это наикратчайшее изложение содер-

жания первичного документа, дающее общее представление о теме. Основное ее 

назначение - дать некоторое представление о книге (статье, научной работе) с тем, 

чтобы рекомендовать ее определенному кругу читателей или воспользоваться 

своими записями при выполнении работы исследовательского, реферативного ха-

рактера. Поэтому аннотации не требуется изложения содержания произведения, в 

ней лишь перечисляются вопросы, которые освещены в первоисточнике (содер-

жание этих вопросов не раскрывается). Аннотация отвечает на вопрос: «О чем го-
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ворится в первичном тексте?», дает представление только о главной теме и пе-

речне вопросов, затрагиваемых в тексте первоисточника. По своему характеру 

аннотации могут быть:   

 1. Справочными (без критической оценки произведения). Обязательными 

требованиями к справочным аннотациям являются четкость и простота изложе-

ния. Примерная схема справочной аннотации такова:  

 уточнение заглавия;  

 краткие сведения, связанные с содержанием;  

 сведения, связанные с автором;  

 особенности издания;  

 читательский адрес (на кого издание рассчитано).  

 Полноценное справочное аннотирование призвано обратить внимание чита-

теля на специфику книги (статьи), источники и теоретический уровень текста, ха-

рактер приложений.   

 2. Рекомендательными (содержат критическую оценку произведения). В ре-

комендательной аннотации дается обоснование значимости произведения:  

 включается указание на то, почему книга (статья) будет полезна и интересна 

читателю;  

 что в книге должно привлечь внимание читателя;  

 что поможет читателю в повышении его квалификации, ознакомлении с но-

вейшими достижениями науки и техники и т.д.  

 Примерная схема рекомендательной аннотации:   

 сведения об авторе (дают представление о направленности произведения и, 

в определенной степени, о его качестве);  

 замечания по существу вопроса (с целью привлечения внимания читателя к 

аннотируемому произведению);  

 оценка произведения в ряду других аналогичных книг (статей) (с целью об-

ращения внимания читателя именно на это произведение).  

 По охвату содержания аннотируемого документа и читательскому назначе-

нию различают:   

 общие аннотации (характеризуют документ в целом, рассчитаны на широ-

кий круг читателей)  

 специализированные (раскрывают документ лишь в определенных аспектах, 

интересующих узких специалистов).  

 Разновидностью специализированной аннотации является аналитическая 

аннотация, характеризующая определенную часть или аспект содержания доку-

мента. Такая аннотация дает краткую характеристику только тех глав, параграфов 

и страниц документа, которые посвящены определенной теме.  

 Специализированные аннотации чаще всего носят справочный характер.  

 Аннотации могут быть и обзорными (или групповыми).   

 Обзорная аннотация — это аннотация, содержащая обобщенную характери-

стику двух или более документов, близких по тематике. Для справочной обзорной 

аннотации характерно объединение сведений о том, что является общим для не-

скольких книг (статей) на одну тему, с уточнением особенностей трактовки темы 

в каждом из аннотированных произведений. В рекомендательных обзорных анно-
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тациях приводятся различия в трактовке темы, в степени доступности, подробно-

сти изложения и другие сведения рекомендательного характера.   

 При написании курсовых, дипломных работ особый интерес представляют 

справочные аннотации как наиболее эффективные в предоставлении своевремен-

ной информации о новейших достижениях в различных областях науки и техники 

и помогающие сэкономить время на поиск и сбор научной информации. Исходя 

из требований к аннотациям, их объем можно довести от нескольких слов до 10-

15 строчек. Аннотация в силу своей предельной краткости не допускает цитиро-

вания, в ней не используются смысловые куски оригинала как таковые, основное 

содержание первоисточника передается здесь «своими словами».   

 Особенностью аннотации является использование в ней языковых оценоч-

ных клише. Аннотация, как правило, состоит из простых предложений. Текст ан-

нотации не стандартизирован. В научной литературе можно встретить различные 

требования к составлению аннотаций. Например, текст справочной аннотации 

может включать следующие сведения:  

 тип и название аннотируемого документа (монография, диссертация, сбор-

ник, статья и т.п.); 

 задачи, поставленные автором аннотируемого документа  

метод, которым пользовался автор (эксперимент, сравнительный анализ, компи-

ляция других источников);  

 принадлежность  автора к определенной научной школе или направлению  

структуру аннотируемого документа; 

 предмет и тему произведения, основные положения и выводы автора;  

 характеристику вспомогательных иллюстративных материалов, дополне-

ний, приложений, справочного аппарата, включая указатели и библиографию.  

 Характерной особенностью аннотации является то, что она должна быть 

тесно связана со сведениями, включенными в библиографическое описание, при 

этом не повторять их. При составлении аннотации обычно используют стандарт-

ные обороты речи (речевые клише)  

 Написание аннотации– это вид работы студентов по написанию краткой ха-

рактеристики 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 источни-

ков на одну тему, а также при подготовке обзора литературы.  

 Студент должен перечислить основные мысли, проблемы, затронутые авто-

ром, его выводы, предложения, определить значимость текста.  

 Порядок работы при написании аннотации:  

 внимательно изучить информацию;  

 составить план аннотации;  

 кратко отразить основное содержание аннотируемой информации; - офор-

мить аннотацию и сдать в установленный срок.  

 Форма контроля и критерии оценки  

 Формой контроля выполнения самостоятельной работы является представ

 ленная к проверке аннотация по теме самостоятельной работы.  

 Критерии оценки (каждый оценивается в 1 балл):  
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 содержательность аннотации;  

 точная передача основных положений первоисточника;  

 соответствие оформления требованиям; - грамотность изложения;  

 аннотация сдана в срок.  

 

6.8 Методические рекомендации по написанию реферата  

 Реферат (от лат. refero– докладываю, сообщаю) – краткое изложение содер-

жания документа или его части, научной работы, включающее основные фактиче-

ские сведения и выводы, необходимые для первоначального ознакомления с ис-

точниками и определения целесообразности обращения к ним. Реферат — пись-

менная работа объемом 12-25 печатных страниц, выполняемая студентом в тече-

ние длительного срока (от одной недели до месяца).  

 Современные требования к реферату – точность и объективность в передаче 

сведений, полнота отображения основных элементов как по содержанию, так и по 

форме.  

 Цель реферата - не только сообщить о содержании реферируемой работы, 

но и дать представление о вновь возникших проблемах соответствующей отрасли 

науки.  

 В учебном процессе реферат представляет собой краткое изложение в пись-

менном виде или в форме публичного доклада содержания книги, учения, научно-

го исследования и т.п.  

 Иначе говоря, это доклад на определенную тему, освещающий её вопросы 

на основе обзора литературы и других источников.  

 Функции реферата: информативная (ознакомительная); поисковая; справоч-

ная; сигнальная; индикативная; адресная коммуникативная. Степень выполнения 

этих функций зависит от содержательных и формальных качеств реферата, а так-

же от того, кто и для каких целей их использует. Требования к языку реферата: он 

должен отличаться точностью, краткостью, ясностью и простотой.  

 Основные этапы работы над рефератом. 

Работу над рефератом можно условно подразделить на три этапа:   

 Подготовительный этап, включающий изучение предмета исследования;  

 Изложение результатов изучения в виде связного текста;  

 Устное сообщение по теме реферата.  

 Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки темы. 

 Тема в концентрированном виде выражает содержание будущего текста, 

фиксируя как предмет исследования, так и его ожидаемый результат. Для того 

чтобы работа над рефератом была успешной, необходимо, чтобы тема заключала 

в себе проблему, скрытый вопрос.  

 Поиск источников. Грамотно сформулированная тема зафиксировала пред-

мет изучения; задача студента — найти информацию, относящуюся к данному 

предмету и разрешить поставленную проблему. Выполнение этой задачи начина-

ется с поиска источников.  

 Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. про-

смотреть текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении 

закладками отмечаются те страницы, которые требуют более внимательного изу-
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чения. В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается даль-

нейший способ работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи 

требуется изучение некоторых фрагментов текста, то используется метод выбо-

рочного чтения. Если в книге нет подробного оглавления, следует обратить вни-

мание на предметные и именные указатели.  

 Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или 

нет. Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят 

проблематичный, гипотетический характер и уловить скрытые вопросы.  

 Создание конспектов для написания реферата. 

 Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фикси-

рующих основные тезисы и аргументы. Здесь важно вспомнить, что конспекты 

пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для исправления и ре-

марок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются для удобства редак-

тирования). Если в конспектах приводятся цитаты, то должно быть дано указание 

на источник (автор, название, выходные данные, № страницы). По завершении 

предварительного этапа переходят непосредственно к созданию текста реферата.  

Создание текста. Общие требования к тексту. Текст реферата должен подчиняться 

определенным требованиям: он должен раскрывать тему, обладать связностью и 

цельностью. Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата излагается от-

носящийся к теме материал и предлагаются пути решения содержащейся в теме 

проблемы; связность текста предполагает смысловую соотносительность отдель-

ных компонентов, а цельность - смысловую законченность текста. С точки зрения 

связности все тексты делятся на тексты - констатации и тексты - рассуждения. 

Тексты-констатации содержат результаты ознакомления с предметом и фиксиру-

ют устойчивые и несомненные суждения. В текстах-рассуждениях одни мысли 

извлекаются из других, некоторые ставятся под сомнение, дается им оценка, вы-

двигаются различные предположения.   

 Изложение материала в тексте должно подчиняться определенному плану - 

мыслительной схеме, позволяющей контролировать порядок расположения ча-

стей текста. Универсальный план научного текста, помимо формулировки темы, 

предполагает изложение вводного материала, основного текста и заключения. Все 

научные работы - от реферата до докторской диссертации - строятся по этому 

плану, поэтому важно с самого начала научиться придерживаться данной схемы.   

Требования к введению. Введение - начальная часть текста. Во введении аргумен-

тируется актуальность исследования, - т.е. выявляется практическое и теоретиче-

ское значение данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной 

области; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. Введение 

может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, уточ-

нение исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во вве-

дении обязательно формулируются цель и задачи реферата. Объем введения - в 

среднем около 10% от общего объема реферата.   

 Основная часть реферата. Основная часть реферата раскрывает содержание 

темы. Она наиболее значительна по объему, наиболее значима и ответственна. В 

ней обосновываются основные тезисы реферата, приводятся развернутые аргу-

менты, предполагаются гипотезы, касающиеся существа обсуждаемого вопроса. 
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 Важно проследить, чтобы основная часть не имела форму монолога. Аргу-

ментируя собственную позицию, необходимо анализировать и оценивать позиции 

различных исследователей. Изложение материала основной части подчиняется 

собственному плану, что отражается в разделении текста на главы, параграфы, 

пункты. План основной части может быть составлен с использованием различных 

методов группировки материала: классификации (эмпирические исследования), 

типологии (теоретические исследования), периодизации (исторические исследо-

вания).  

 Заключение — последняя часть научного текста. В ней краткой и сжатой 

форме излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на глав-

ный вопрос исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы 

развития темы. В небольшом по объему сообщении также необходима заключи-

тельная часть, в ней должен подводиться итог проделанной работы.  

 Список использованной литературы. Реферат любого уровня сложности 

обязательно сопровождается списком используемой литературы. Названия книг в 

списке располагают по алфавиту с указанием выходных данных использованных 

книг.   

 При написании и оформлении реферата следует избегать типичных ошибок, 

например, таких:  

 поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной 

темы, 

 проблемы, рассматриваемые в разделах, не раскрывают основных аспектов 

выбранной для реферата темы,  

 дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из интер-

нет и т.д.  

 Об особенностях языкового стиля реферата.  

 Для написания реферата используется научный стиль речи, в котором ис-

пользуются следующие конструкции: 

 Предметом дальнейшего рассмотрения является…  

 Остановимся прежде на анализе последней…  

 Эта деятельность может быть определена как…  

 С другой стороны, следует подчеркнуть, что…  

 Это утверждение одновременно предполагает и то, что…  

 При этом … должно (может) рассматриваться как …  

 Рассматриваемая форма…  

 Ясно, что…  

 Из вышеприведенного анализа… со всей очевидностью следует…  

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

 Логика рассуждения приводит к следующему…  

 Как хорошо известно…  

 Следует отметить…  

 Конструкции, связывающие все композиционные части схемы-модели ре-

ферата.  

 Переход от перечисления к анализу основных вопросов статьи. В этой (дан-

ной, предлагаемой, настоящей, рассматриваемой, реферируемой, названной...) 
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статье (работе...) автор (ученый, исследователь...; зарубежный, известный, выда-

ющийся, знаменитый...) ставит (поднимает, выдвигает, рассматривает...) ряд (не-

сколько...) важных (следующих, определенных, основных, существенных, глав-

ных, интересных, волнующих, спорных...) вопросов (проблем...)   

 Варианты переходных конструкций:  

 Одним из самых существенных (важных, актуальных...) вопросов, по наше-

му мнению (на наш взгляд, как нам кажется, как нам представляется, с нашей 

точки зрения), является вопрос о...  

 Среди перечисленных вопросов наиболее интересным, с нашей точки зре-

ния, является вопрос о...  

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

Переход от анализа отдельных вопросов к общему выводу;  

 На основании анализа содержания статьи можно сделать следующие выво-

ды...  

 Таким образом, можно сказать, что...  

 Итак, мы видим, что...  

 В заключение можно сказать, что... 

 При реферировании научной статьи обычно используется модель: автор + 

глагол настоящего времени несовершенного вида.  

 Группы глаголов, употребляемые при реферировании.   

 Глаголы, употребляемые для перечисления основных вопросов в любой ста-

тье:  

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

останавливается (на чем), говорит (о чем).  

 Группа слов, используемых для перечисления тем (вопросов, проблем): во-

первых, во-вторых, в-третьих, в-четвёртых, в-пятых, далее, затем, после этого, 

кроме того, наконец, в заключение, в последней части работы и т.д.   

 Глаголы, используемые для обозначения исследовательского или экспери-

ментального материала в статье: Автор исследует, разрабатывает, доказывает, вы-

ясняет, утверждает... что. Автор определяет, дает определение, характеризует, 

формулирует, классифицирует, констатирует, перечисляет признаки, черты, свой-

ства… 

 Глаголы, используемые для перечисления вопросов, попутно рассматривае-

мых автором: (Кроме того) автор касается (чего); затрагивает, замечает (что); 

упоминает (о чем).       

 Глаголы, используемые преимущественно в информационных статьях при 

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

освещает что; показывает картины жизни кого, чего; изображает положение где; 

сообщает последние новости, о последних новостях.       

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

высказывания, иллюстрации, всевозможные данные, результаты эксперимента и 

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

зируется на чем; аргументирует, иллюстрирует, подтверждает, доказывает ... что 

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

чему.       
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 Глаголы, передающие мысли, особо выделяемые автором: Автор выделяет, 

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

чем; (неоднократно, несколько раз, еще раз) возвращается ... к чему. Автор обра-

щает внимание... на что; уделяет внимание чему сосредоточивает, концентрирует, 

заостряет, акцентирует... внимание ...на чем.       

 Глаголы, используемые для обобщений, выводов, подведения итогов: Автор 

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

суммирует ... что. Можно сделать вывод...   

 Глаголы, употребляющиеся при реферировании статей полемического, кри-

тического характера: - передающие позитивное отношение автора: Одобрять, за-

щищать, отстаивать ... что, кого; соглашаться с чем, с кем; стоять на стороне ... че-

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

- передающие негативное отношение автора:  Полемизировать, спорить с кем (по 

какому вопросу, поводу),отвергать, опровергать; не соглашаться ...с кем, с чем; 

подвергать... что чему (критике, сомнению, пересмотру), критиковать, сомневать-

ся, пересматривать; отрицать; обвинять... кого в чем (в научной недобросовестно-

сти, в искажении фактов), обличать, разоблачать, бичевать.  

 Обязательные требования к оформлению реферата.  

 Абзац включает в себя не менее 3-х предложений.  

 Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не мо-

жет быть меньше 5 страниц.  

 В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме общепринятых, обще-

принятые или необходимые сокращения при первоначальном употреблении 

 должны быть расшифрованы.  

 Каждая цитата, каждый рисунок или график, каждая формула, каждый рас-

чет должны иметь сноску. Если рисунок или расчет являются авторскими, тогда 

это необходимо отразить в тексте сноски.  

 Сноска может быть сделана двумя способами:  

— традиционный вариант (через «вставка / сноска»)  

— «построчная» способом [5.210], где первая цифра означает порядковый номер 

источника из списка литература, а вторая - номер страницы.  

 Сносок должно быть не меньше, чем источников литературы.  

 При проверке реферата преподавателем оцениваются:  

 Знания и умения на уровне требований стандарта конкретной дисциплины: 

знание фактического материала, усвоение общих представлений, понятий, идей.  

 Характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и актуаль-

ность поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, 

определения задач исследования, правильность выбора методов решения задач и 

реализации цели; соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, 

убедительность выводов).  

 Степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, все-

сторонность раскрытия темы, логичность и последовательность изложения мате-

риала, корректность аргументации и системы доказательств, характер и достовер-

ность примеров, иллюстративного материала, широта кругозора автора, наличие 

знаний интегрированного характера, способность к обобщению).  
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 Качество и ценность полученных результатов (степень завершенности ре-

феративного исследования, спорность или однозначность выводов).  

 Использование литературных источников.  

 Культура письменного изложения материала.  

 Культура оформления материалов работы.  

  Методические рекомендации по написанию реферата  

 Реферат выполняется на листах формата А 4, шрифтом Times New Roman, 

кегль 14, интервал полуторный, текст располагается по ширине (формату) с 

включенным переносом слов. Работу следует печатать, соблюдая следующие раз-

меры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм.  

 Допускается написание текста от руки разборчивым почерком с интервалом 

между строк 8 мм синими или фиолетовыми чернилами. 

  На пером листе оформляется титульный лист, в котором по центру страни-

цы пишется заглавными буквами жирным начертание слово РЕФЕРАТ, ниже – по 

дисциплине: (название дисциплины), ниже по центру пишется тема.  
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