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1. Методические рекомендации по составлению конспекта при работе с учебной и 

научной литературой  

Конспектирование – это свертывание текста, в процессе которого не просто 

отбрасывается маловажная информация, но сохраняется, переосмысливается все то, что 

позволяет через определенный промежуток времени автору конспекта 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 содержание конспектируемого текста. 

Конспект один из разновидностей вторичных документов фактографического ряда 

– это краткая запись основного содержания текста с помощью тезисов. 

Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и составлять 

надо как обзор, содержащий основные мысли текста без подробностей и второстепенных 

деталей. Конспект носит индивидуализированный характер: он рассчитан на самого 

автора и поэтому может оказаться малопонятным для других. 

Существует две разновидности конспектирования: конспектирование письменных 

текстов (документальных источников, учебников и т.д.) и конспектирование устных 

сообщений (лекций, выступлений и т.д.). Дословная запись как письменной, так и устной 

речи не относится к конспектированию. Успешность конспекта зависит от умения 

структурирования материала. Важно не только научиться выделять основные понятия, но 

и намечать связи между ними. 

 

Классификация видов конспектов: 

 

1. План-конспект (создаётся план текста, пункты плана сопровождаются 

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

2. Тематический конспект (краткое изложение темы, раскрываемой по нескольким 

источникам). 

3. Текстуальный конспект (изложение цитат). 

4. Свободный конспект (включает в себя цитаты и собственные формулировки). 

5. Формализованный конспект (записи вносятся в заранее подготовленные 

таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источникам. 

Особенно если есть необходимость сравнения данных. Разновидностью 

формализованного конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее 

подготовленные вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных 

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

6. Опорный конспект. Необходимо давать на этапе изучения нового материала, а 

потом использовать его при повторении. Опорный конспект позволяет не только 

обобщать, повторять необходимый теоретический материал, но и даёт педагогу огромный 

выигрыш во времени при прохождении материала. 

 

Способы конспектирования: 

1. Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения 

изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают возможность 

раскрыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом 

тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор 

доказывает (если, конечно, это не библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается 

шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте. 
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2. Линейно-последовательная запись текста. 

При конспектировании линейно — последовательным способом целесообразно 

использование плакатно-оформительских средств, которые включают в себя 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. 

3. Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу 

тетради пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы 

самостоятельно формулирует 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 

(лектором), а место ответа - решение данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться 

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

4. 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. 

5. Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, 

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

Этот способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае 

такой конспект нельзя будет использовать. 

6. 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. 

7. Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным 

конспектированием. При этом умело используются все перечисленные способы, сочетая 

их в одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в другой в 

зависимости от конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). 

Именно при комбинированном конспекте более всего проявляется уровень подготовки и 

индивидуальность студента. 

Алгоритм составления конспекта  

 

1. Определите цель составления конспекта. 

2. Читая изучаемый материал в электронном виде в первый раз, разделите его на 

основные смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы. 

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и 

определите информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия 

пунктов плана. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 

последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

5. Включайте в конспект не только основные положения, но и обосновывающие их 

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

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращённо, выписывайте 

только ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, 

применяйте условные обозначения. 

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы 

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

способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета. 
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8. Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты. 

9. При конспектировании старайтесь выразить авторскую мысль своими словами. 

Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при 

конспектировании одним, максимум двумя предложениями. 

 

Рекомендации по оформлению: 

 

Конспект оформляется в тетрадях или на листах формата А 4 шрифтом Times New 

Roman, кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. В тетрадях в клетку – писать 

через строчку аккуратным разборчивым почерком без ошибок. Прописывать название 

темы на первой строке в центре. На листах формата А 4 прописывать на следующей 

строке после темы справа Фамилию и инициалы автора. 

 

2. Методические рекомендации по написанию реферата 

 

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

документа или его части, научной работы, включающее основные фактические сведения и 

выводы, необходимые для первоначального ознакомления с источниками и определения 

целесообразности обращения к ним. Реферат представляет собой письменную работу по 

определенной теме. Он является самостоятельной исследовательской работа, 

раскрывающей суть изучаемой темы. Как правило, реферат отражает различные точки 

зрения на исследуемый вопрос, выражая в то же время и мнение самого автора, что 

принципиально отличает его от других письменных работ, например конспекта или 

аннотации. Реферат — письменная работа объемом 12-25 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение 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 письменном 

виде или в форме публичного доклада содержания книги, учения, научного исследования 

и т.п. 

Функции реферата: Информативная (ознакомительная); поисковая; справочная; 

сигнальная; индикативная; адресная коммуникативная. Степень выполнения этих 

функций зависит от содержательных и формальных качеств реферата, а также от того, кто 

и для каких целей их использует. Требования к языку реферата: он должен отличаться 

точностью, краткостью, ясностью и простотой. 

Темы для рефератов студенты выбирают самостоятельно из перечня тем, 

предложенных преподавателем. После выбора темы студент при необходимости может 

проконсультироваться с преподавателем по поводу содержания реферата, получить 

рекомендации по подбору дополнительной литературы. 

После подбора литературы целесообразно сделать рабочий вариант плана работы. 

В нем нужно выделить основные вопросы темы и параграфы, раскрывающие их 

содержание.  

Следующий этап работы - изучение литературы. Только внимательно читая и 

конспектируя литературу, можно разобраться в основных вопросах темы и подготовиться 

к самостоятельному (авторскому) изложению содержания реферата. Конспектируя 

первоисточники, необходимо отразить основную идею автора и его позицию по 

исследуемому вопросу, выявить проблемы и наметить задачи для дальнейшего изучения 
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данных проблем. На этом этапе работы важно соблюдать правила цитирования и 

заимствования текста. 

Таким образом, реферат представляет собой результат глубокого анализа и 

осмысления имеющихся научных данных относительно того или иного вопроса. 

Основные этапы работы над рефератом 

В организационном плане написание реферата - процесс, распределенный во 

времени по этапам. Все этапы работы могут быть сгруппированы в три основные: 

подготовительный, исполнительский и заключительный. 

Подготовительный этап включает в себя поиски литературы по определенной теме 

с использованием различных библиографических источников; выбор литературы в 

конкретной библиотеке; определение круга справочных пособий для последующей 

работы по теме. 

Исполнительский этап включает в себя чтение книг (других источников), ведение 

записей прочитанного. 

Заключительный этап включает в себя обработку имеющихся материалов и 

написание реферата, составление списка использованной литературы. 

 

Написание реферата. 

Определен список литературы по теме реферата. Изучена история вопроса по 

различным источникам, составлены выписки, справки, планы, тезисы, конспекты. 

Первоначальная задача данного этапа - систематизация и переработка знаний. 

Систематизировать полученный материал - значит привести его в определенный порядок, 

который соответствовал бы намеченному плану работы. 

Структура реферата 

Введение 

Введение - это вступительная часть реферата, предваряющая текст. 

Оно должно содержать следующие элементы: 

а) очень краткий анализ научных, экспериментальных или практических 

достижений в той области, которой посвящен реферат; 

б) общий обзор опубликованных работ, рассматриваемых в реферате; 

в) цель данной работы; 

г) задачи, требующие решения. 

Объем введения при объеме реферата, который мы определили (12-25 страниц), - 

1,2 страницы. 

 

Основная часть 

В основной части реферата студент дает письменное изложение материала по 

предложенному плану, используя материал из источников. В этом разделе работы 

формулируются основные понятия, их содержание, подходы к анализу, существующие в 

литературе, точки зрения на суть проблемы, ее характеристики. 

В соответствии с поставленной задачей делаются выводы и обобщения. Очень 

важно не повторять, не копировать стиль источников, а выработать свой собственный, 

который соответствует характеру реферируемого материала. 

 

Заключение 

Заключение подводит итог работы. Оно может включать повтор основных тезисов 

работы, чтобы акцентировать на них внимание читателей (слушателей), содержать общий 

вывод, к которому пришел автор реферата, предложения по дальнейшей научной 

разработке вопроса и т.п. Здесь уже никакие конкретные случаи, факты, цифры не 

анализируются. 
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Заключение по объему, как правило, должно быть меньше введения. 

 

Список использованных источников 

Оформление списка литературы в курсовых и других видах проверочных работы 

регулируются ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. 

Общие требования и правила составления». 

 

 

При написании и оформлении реферата следует избегать типичных ошибок, 

например, таких: 

1. поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной темы, 

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

второстепенными, в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не 

раскрывают основных аспектов выбранной для реферата темы; 

2. дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из интернет и т.д. 

 

Об особенностях языкового стиля реферата. 

Для написания реферата используется научный стиль речи. 

В научном стиле легко ощутимый интеллектуальный фон речи создают следующие 

конструкции: 

Предметом дальнейшего рассмотрения является… 

Остановимся прежде на анализе последней… 

Эта деятельность может быть определена как… 

С другой стороны, следует подчеркнуть, что… 

Это утверждение одновременно предполагает и то, что… 

При этом … должно (может) рассматриваться как … 

Рассматриваемая форма… 

Ясно, что… 

Из вышеприведенного анализа… со всей очевидностью следует… 

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

Логика рассуждения приводит к следующему… 

Как хорошо известно… 

Следует отметить… 

 

Таким образом, можно с достаточной определенностью сказать, что 

многообразные способы организации сложного предложения унифицировались в научной 

речи до некоторого количества наиболее убедительных. Лишними оказываются главные 

предложения, основное значение которых формируется глагольным словом, требующим 

изъяснения. Опускаются малоинформативные части сложного предложения, в сложном 

предложении упрощаются союзы. Например: 

Не следует писать… - Следует писать.. 

Мы видим, таким образом, что в целом ряде случаев… - Таким образом, в ряде 

случаев… 

Имеющиеся данные показывают, что… - По имеющимся данным… 

Представляет собой… - Представляет 

Для того чтобы… - Чтобы… 

Сближаются между собой… - Сближаются 

Из таблицы 1 ясно, что… - Согласно таблице 1… 

 

Конструкции, связывающие все композиционные части схемы-модели реферата. 
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- Переход от перечисления к анализу основных вопросов статьи. 

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

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

выдающийся, знаменитый...) ставит (поднимает, выдвигает, рассматривает...) ряд 

(несколько...) важных (следующих, определенных, основных, существенных, главных, 

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

 

- Переход от перечисления к анализу некоторых вопросов. 

Варианты переходных конструкций: 

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

мнению (на наш взгляд, как нам кажется, как нам представляется, с нашей точки зрения), 

является вопрос о... 

Среди перечисленных вопросов наиболее интересным, с нашей точки зрения, 

является вопрос о... 

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

- Переход от анализа отдельных вопросов к общему выводу 

В заключение можно сказать, что... 

На основании анализа содержания статьи можно сделать следующие выводы... 

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

 

При реферировании научной статьи обычно используется модель: автор + глагол 

настоящего времени несовершенного вида. Группы глаголов, употребляемые при 

реферировании. 

 

1. Глаголы, употребляемые для перечисления основных вопросов в любой статье: 

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

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

тем (вопросов, проблем): во-первых, во-вторых, в-третьих, в-четвертых, в-пятых, далее, 

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

2. Глаголы, используемые для обозначения исследовательского или 

экспериментального материала в статье: Автор исследует, разрабатывает, доказывает, 

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

формулирует, классифицирует, констатирует, перечисляет признаки, черты, свойства... 

3. Глаголы, используемые для перечисления вопросов, попутно рассматриваемых 

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

чем). 

4. Глаголы, используемые преимущественно в информационных статьях при 

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

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

последние новости, о последних новостях. 

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

высказывания, иллюстрации, всевозможные данные, результаты эксперимента и т.д.): 

Автор приводит что (примеры, таблицы); ссылается, опирается ... на что; базируется на 

чем; аргументирует, иллюстрирует, подтверждает, доказывает ... что чем; сравнивает, 

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

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

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

(неоднократно, несколько раз, еще раз) возвращается ... к чему. Автор обращает 

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

акцентирует... внимание ...на чем. 
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7. Глаголы, используемые для обобщений, выводов, подведения итогов: Автор 

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

что. Можно сделать вывод... 

8. Глаголы, употребляющиеся при реферировании статей полемического, 

критического характера: - передающие позитивное отношение автора: Одобрять, 

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

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

передающие негативное отношение автора: 

 

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

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

пересмотру), критиковать, сомневаться, пересматривать; отрицать; обвинять... кого в чем 

(в научной недобросовестности, в искажении фактов), обличать, разоблачать, бичевать. 

 

Реферат оформляется на листах формата А 4 шрифтом Times New Roman, кегль 14, 

интервал одинарный. Работа выполняется на одной стороне листа стандартного формата, 

по обеим сторонам листа оставляются поля размером 35 мм. слева и 15 мм. справа. На 

пером листе оформляется титульный лист, в котором указывается название филиала 

сверху по центру, по центру страницы пишется заглавными буквами жирным начертание 

слово РЕФЕРАТ, ниже – по дисциплине:….(название дисциплины), ниже по центру 

пишется тема. После темы оставляем два пробела и справа пишем: Выполнил (-а) студент 

(-ка) ..курса, специальности…..(код и наименование специальности), фамилия и инициалы 

автора, руководитель…(ФИО руководителя). 

 

3. 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, подбирает 

основные источники. 

В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

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 изучение основных 

источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 

различных источников). Составление списка использованных источников. Обработка и 

систематизация информации. Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное 

выступление с результатами исследования. 

 

Структура доклада: 

- титульный лист 



11 

 
 

- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, 

указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 

- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор 

темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, 

дается характеристика используемой литературы); 

- основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему 

или одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части 

могут быть представлены таблицы, графики, схемы); 

- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, 

предлагаются рекомендации); 

- список использованных источников. 

 

Структура и содержание доклада 

 

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. Автор 

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

актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее, определить цели и задачи 

эксперимента или его фрагмента. 

 

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

часть состоит из теоретического и практического разделов. В теоретическом разделе 

раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается критический анализ 

литературы и показываются позиции автора. В практическом разделе излагаются методы, 

ход, и результаты самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента. В основной 

части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д. 

 

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

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

 

Список использованных источников представляет собой перечень использованных 

книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники 

даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются 

фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания. 

 

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое должно 

иметь свой тематический заголовок и номер, который пишется в правом верхнем углу, 

например: «Приложение 1». 

 

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. 
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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. 

При общении следует помнить о правильной реакции (реплике) на задаваемые вам 

вопросы. Правильная реакция на вопрос: 

- «Да». 

- «Хорошо». 

- «Спасибо, что вы мне сказали». 

- «Это является совсем новой точкой зрения». 

- «Это можно реализовать». 

- «Вы попали в точку». 

- «Именно это я имею в виду». 

- «Прекрасная идея». 

- «Это можно делать и так». 

- «Вы правы». 

- «Спасибо за Ваши указания». 

- «Это именно и является основным вопросом проблемы». 

 

Составляющие воздействия докладчика на слушателей: 

 

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

слов, образность языка. 

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

3.  Внешнее общение. Зрительный контакт. Обратная связь. Доверительность. 

Жестикуляция. 

 

4.   Методические указания к выполнению индивидуального задания 

 

Индивидуальное задание (далее - работа) является одной из составляющих учебной 

деятельности студента. К ее выполнению необходимо приступить только после изучения 

тем дисциплины. 

Целью работы является определения качества усвоения лекционного материала и 

части дисциплины, предназначенной для самостоятельного изучения. 

Задачи, стоящие перед студентом при подготовке и написании работы: 

1. закрепление полученных ранее теоретических знаний; 
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2. выработка навыков самостоятельной работы; 

3. выяснение подготовленности студента к будущей 

практической/лабораторной  работе. 

Работы выполняются студентами в аудитории, под наблюдением преподавателя. 

Тема работы известна и проводится она по сравнительно недавно изученному материалу. 

Преподаватель готовит задания либо по вариантам, либо индивидуально для 

каждого студента. По содержанию работа может включать теоретический материал, 

задачи, тесты, расчеты и т.п. выполнению контрольной работы предшествует инструктаж 

преподавателя. 

Ключевым требованием при подготовке работы выступает творческий подход, 

умение обрабатывать и анализировать информацию, делать самостоятельные выводы, 

обосновывать целесообразность и эффективность предлагаемых рекомендаций и 

решений проблем, чётко и логично излагать свои мысли. Подготовку работы следует 

начинать с повторения соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной 

теме и конспектов лекций. 

 

5.   Методические указания к созданию презентаций 

Создание материалов-презентаций — это вид самостоятельной работы студентов 

по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью 

мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. 

Этот вид работы требует координации навыков студента по сбору, 

систематизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, 

кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть 

создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и 

представления учебной информации, формирует у студентов навыки работы на 

компьютере. 

Презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием программы 

Microsoft PowerPoint. 

 

Роль студента: 

 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и 

отобразить в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

 

Критерии оценки: 

 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 



14 

 
 

Не рекомендуется: 

 

- перегружать слайд текстовой информацией; 

- использовать блоки сплошного текста; 

- в нумерованных и маркированных списках использовать уровень вложения глубже 

двух; 

- использовать переносы слов; 

- использовать наклонное и вертикальное расположение подписей и текстовых 

блоков; 

- текст слайда не должен повторять текст, который преподаватель произносит 

вслух (зрители прочитают его быстрее, чем расскажет преподаватель, и потеряют 

интерес к его словам). 

Примерные требования к оформлению презентации 

 

Оформление слайдов 

Стиль  Соблюдайте единый стиль  оформления  

 Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации. 

 Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не 

должны преобладать над основной 

 информацией (текст, рисунки). 
Фон  Для фона выбирайте более холодные тона (синий 

или зеленый)  

Использование цвета  На одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: 

 один для фона, один для заголовков, один для текста. 

 Для фона и текста используйте контрастные цвета. 

 Обратите особое внимание на цвет гиперссылок (до и после 

использования). 

Анимационные эффекты  Используйте возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде. 

 Не стоит злоупотреблять различными анимационными 

эффектами, они не должны отвлекать внимание от 

содержания информации на слайде. 

 

 

Рекомендуется: 

 

- сжатость и краткость изложения, максимальная информативность текста: короткие 

тезисы, даты, имена, термины — главные моменты опорного конспекта; 

- использование коротких слов и предложений, минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 

- использование нумерованных и маркированных списков вместо сплошного текста; 

- использование табличного (матричного) формата предъявления материала, 
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который позволяет представить материал в компактной форме и наглядно показать связи 

между различными понятиями; 

- выполнение общих правил оформления текста; 

- тщательное выравнивание текста, буквиц, маркеров списков; 

- горизонтальное расположение текстовой информации, в т.ч. и в таблицах; 

- каждому положению, идее должен быть отведен отдельный абзац текста; 

- основную идею абзаца располагать в самом начале — в первой строке абзаца (это 

связано с тем, что лучше всего запоминаются первая и последняя мысли абзаца); 

- идеально, если на слайде только заголовок, изображение (фотография, рисунок, 

диаграмма, схема, таблица и т.п.) и подпись к ней. 

Представление информации 

 

Содержание 

информации 

 Используйте короткие слова и предложения. 

 Минимизируйте количество предлогов, наречий, 

прилагательных. 

 Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение 

информации на 

странице 

 Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

 Наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана. 

 Если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты  Для заголовков - не менее 24. 

 Для информации - не менее 18. 

 Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 

 Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 

 Для выделения информации следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание. 

 Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются 

хуже строчных букв). 

Способы 

выделения 

информации 

Следует использовать: 

 рамки, границы, заливку; 

 разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки; 

 рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем 

информации 

 Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более 

трех фактов, выводов, определений. 

 Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

http://comp-science.narod.ru/pr_nab.htm
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Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: 

 с текстом; 

 с таблицами; 

 с диаграммами. 

 

 


