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1. Методические рекомендации для студентов по отдельным формам 

самостоятельной работы 

 

Работа с литературой. При работе с книгой необходимо подобрать литературу, 
научиться правильно ее читать, вести записи. Для подбора литературы в библиотеке 
используются алфавитный и систематический каталоги. 

 
Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой - это всегда большая 
экономия времени и сил. 

 
Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, читающим лекционный 
курс. Необходимая литература может быть также указана в методических разработках по 
данному курсу. 

 
Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только после 
правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и вычисления (в 
том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для самостоятельного 
вывода). 

 
При изучении любой дисциплины большую и важную роль играет самостоятельная 
индивидуальная работа. 

 
Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. Студент 
должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и уметь 
строить аналогичные примеры самостоятельно. Нужно добиваться точного представления 
о том, что изучаешь. Полезно составлять опорные конспекты. При изучении материала по 
учебнику полезно в тетради (на специально отведенных полях) дополнять конспект 
лекций. Там же следует отмечать вопросы, выделенные студентом для консультации с 
преподавателем. 

 
Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, чтобы 
они при перечитывании записей лучше запоминались. 

 
Опыт показывает, что многим студентам помогает составление листа опорных сигналов, 
содержащего важнейшие и наиболее часто употребляемые формулы и понятия. Такой 
лист помогает запомнить формулы, основные положения лекции, а также может служить 
постоянным справочником для студента. 

 
Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное- эти внимательное, 
неторопливое чтение, при котором можно остановиться на трудных местах. После него не 
должно остаться ни одного непонятного олова. Содержание не всегда может быть понятно 
после первичного чтения. 

 
Задача вторичного чтения полное усвоение смысла целого (по счету это чтение может 
быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

 
Выделяют четыре основные установки в чтении научного текста: 



1. информационно-поисковый (задача – найти, выделить искомую информацию) 
2. усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее 

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

3. аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, 
проанализировав его, определив свое отношение к нему) 

4. творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной 
пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – 
использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, 
разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке). 

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

 
1. библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных списков, 
сводных списков журналов и статей за год и т.п.; 

 
2. просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную 
информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и 
каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников 
будут использованы в дальнейшей работе; 

 
3. ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение 
отобранных статей, глав, отдельных страниц, цель – познакомиться с характером 
информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести 
сортировку материала; 

 
4. изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения 
проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, 
реализуется установка на предельно полное понимание материала; 

 
5. аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой 
тем, что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из них предполагает 
направленный критический анализ, как самой информации, так и способов ее получения и 
подачи автором; второе – поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с 
которыми, читатель считает нужным высказать собственные мысли. 

 
Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее – 
именно оно позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных 
областях. Вот почему именно этот вид чтения в рамках учебной деятельности должен 
быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладении данным видом чтения 
формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с научным текстом. 

 
Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 
прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения; 

2. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 
содержание и структуру изучаемого материала; 



3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 
привлечения фактического материала; 

4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 
существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 
прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической 
последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет 
всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, 
делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта. 

 
Методические рекомендации по составлению конспекта: 

 
1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные 

слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 
2. Выделите главное, составьте план; 
3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию 

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

старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. 
5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость 

мысли. 
 
В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их 
доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 
предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и 
выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть 
логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной 
последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и 
дополнения необходимо оставлять поля. 

 
Овладение навыками конспектирования требует от студента целеустремленности, 
повседневной самостоятельной работы. 

 
2. Методические рекомендации по написанию научных текстов (докладов, 

рефератов) 

а) Реферат 

Реферат - (от лат. refero - сообщаю) - краткое изложение в письменном виде или в 
форме публичного доклада содержания научного труда (трудов), литературы по теме. Это 
самостоятельная научно-исследовательская работа студента, где автор раскрывает суть 
исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды 
на нее. Содержание реферата должно быть логичным, изложение материала носит 
проблемно-тематический характер. Прежде чем выбрать тему реферата, автору 
необходимо выяснить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы 
поработать, более глубоко ее изучить. 

Этапы работы над рефератом: 
• Формулирование темы. 



• Подбор и изучение основных источников по теме. При разработке реферата 
используется не менее 10-14 различных источников. 

• Составление библиографии. Кроме основной литературы - научной, учебной 
и 
методической - могут быть использованы Интернет-ресурсы с 
обязательными точными ссылками на электронный адрес 

• Обработка и систематизация информации. 
• Разработка плана реферата. 
• Написание реферата. В среднем объем реферата - 8 - 15 стр. печатного 

текста 
(шрифт 14, интервал 1,5). 

• Публичное выступление с результатами исследования. 
Примерная структура реферата: 

• Титульный лист. 
• Оглавление. 
• Введение (формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается 

выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель 
и задачи реферата, 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 
реферата, предлагаются рекомендации). 

• Список литературы. 
 

б) Доклад 

 

Доклад - вид самостоятельной работы, который способствует формированию 
навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает 
критически мыслить. При написании доклада по заданной теме составляют план, 
подбирают основные источники. В процессе работы с источниками систематизируют 
полученные сведения, делают выводы и обобщения. Доклад начинается с научной 
актуальности темы, затем дается обзор предшествующих работ и, наконец, 
формулируется тезис - мысль, требующая обоснования. 

Алгоритм написания научного доклада 

1. Определитесь с темой для научного доклада. 
2. Подберите и изучите материалы по теме. Составьте библиографию. При работе 

над докладом рекомендуется использовать 8-10 источников. 
3. Составьте план доклада. В него обязательно должны входить такие пункты как 

«Введение» и «Заключение» или «Выводы». Основная часть доклада также может 
состоять из нескольких частей, которые необходимо изложить достаточно кратко, 
поскольку доклад предполагает устное выступление длиной 10-15 минут. 

4. Текст доклада. 
Презентация научного доклада 

Доклад - это устное выступление, он отличается от письменных работ (рефератов, 
курсовых и дипломных работ). Для этого нужно соблюдать определенные правила: 



1. Необходимо четко соблюдать регламент. 
2. Доклад должен хорошо восприниматься на слух. Это предполагает: краткость, 

т.е. исключение из текста слов и словосочетаний, не несущих смысловой нагрузки; 
смысловую точность. 

3. Необходимо постоянно поддерживать контакт с аудиторией. 
Представление визуальной информации 

Для того, чтобы обеспечить благоприятный режим восприятия визуальной 
информации необходимо соблюдать правила, которые можно найти в массе публикаций, 
посвященных тому, как проводить презентацию. 

Эту информацию легко найти в Интернете и, разумеется, следует соблюдать чисто 
технические требования, помнить, например, что величина букв и цифр должна быть 
такой, чтобы слушатель, находящийся за последним столом, мог без напряжения 
воспринимать графическую информацию. 

Оптимально распределить информацию между вербальным и визуальным 
представлением. Тут действуют следующие правила: 

 Не перегружать кадр текстом - только короткие выразительные надписи- 
заголовки, все объясняйте устно. 

 Каждый кадр должен появляться на экране только тогда, когда вы начинаете 
говорить об этом объекте. Как только объяснение данного экранного образа 
заканчивается, необходимо сейчас же прекратить его демонстрацию на экране. 

 Нельзя, высвечивая даже самый простой рисунок, не давать при этом краткого 
объяснения. В аудитории всегда найдется слушатель, который не поймет, что 
показано на экране. 

 
Структура доклада 

 
 Титульный лист; 
 Оглавление; 
 Введение; 
 Основная часть; 
 Заключение; 
 Библиография. 

 
Каждая часть доклада начинается с новой страницы. В том числе, параграфы и главы 
(если они есть) основной части. 

 
Структура может быть и иной. Например, если преподаватель требует исключительно 
основную часть, можете оставить только титульный лист. Библиографию не всегда нужно 
оформлять, но в любом случае вы должны зафиксировать источники, из которых брал 
информацию. 

 
Правила оформления доклада: 

 
Доклад пишется на чистых белых листах с одной стороны. Цвет шрифта должен 

быть черным, размер шрифта 14, стиль шрифта - Times New Roman. Междустрочный 
интервал — полуторный. Абзацный отступ (красная строка) — 1,25 сантиметров. Текст 



выравнивается по ширине листа. Возможно выделять заголовки разделов полужирным 
курсивом. 

Размеры полей должны соответствовать следующим требованиям: слева 3 см, 
справа 1 см, сверху и снизу по 2 см. 

Заголовок ОГЛАВЛЕНИЕ пишется заглавными буквами посередине строки. 
Оглавление включает введение, наименование всех глав, разделов и подразделов, выводы, 
список использованных источников и литературы, наименование приложений, с 
указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы работы. Наименования, 
включенные в оглавление, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы, 
допускается набор заголовков первого уровня заглавными буквами. Желательно, чтобы 
оглавление помещалось на одной странице. Страницы текста должен соответствовать 
оглавлению. 

Заглавия выравниваются по центру страницы. Все заглавия должны 
пронумеровываться. В конце заглавия никогда не проставляется точка. Если 
заголовок состоит из нескольких предложений, то он оформляется по правилам русского 
языка со всеми знаками препинания, но в конце последнего предложения точку ставить не 
нужно. Если заголовок не вмещается в одну строку, то нужно переносить его часть на 
следующую таким образом, чтобы слова переносились целиком, а в конце строк не 
оставалось «висячих» союзов, предлогов и т. п. Их лучше переносить на следующую 
строку. Слова в заголовках не переносятся. Заглавие должно быть как можно более 
лаконичным и отражать содержание раздела. 

После заголовка   перед   основным   текстом   делается   отступ   не   менее   1.5 
сантиметров. 


