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1. Методические рекомендации к написанию реферата 

Реферат представляет собой самостоятельную исследовательскую работу, в которой 

автор раскрывает суть исследуемой проблемы, расширяет и углубляет свои теоретические 

знания, учится анализировать, систематизировать, обобщать научные теории и делать 

выводы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Работа над 

рефератом способствует раскрытию исследовательского потенциала студента, развитию 

способности к творческому поиску, сотрудничеству, самореализации. 

Реферат – это краткое систематическое и последовательное изложение какого-либо 

вопроса или научного труда. Он является одной из форм интерпретации исходного текста 

или нескольких источников, поэтому реферат, в отличие от конспекта, представляет собой 

новый, авторский текст. Новизна в данном случае подразумевает новое изложение, 

систематизацию материала, особую авторскую позицию при сопоставлении различных точек 

зрения. Таким образом, реферирование предполагает изложение какого-либо вопроса на 

основе классификации, обобщения, анализа и синтеза одного или нескольких источников. 

Специфика реферата: в нем нет развернутых доказательств, сравнений, рассуждений и 

оценок; в реферате дается ответ на вопрос, что существенного по интересующей проблеме 

содержится в конкретном тексте. 

Реферат не должен отражать субъективных взглядов на излагаемый вопрос. Оценка 

может быть допущена лишь в последней, заключительной части в виде резюме. 

Реферату должны быть присущи: целостность (содержательно-тематическая, 

стилевая, языковая), связность (логическая и формально-языковая), структурная 

упорядоченность (наличие введения, основной части и заключения, их оптимальное 

соотношение), завершенность (смысловая и жанрово-композиционная). 

Этапы работы над рефератом 

1. Выбор проблемы, ее обоснование и формулирование темы. 

2. Изучение основных источников по теме. 

3. Составление списка литературы. 

4. Конспектирование или тезирование необходимого материала. 

5. Систематизация зафиксированной и отобранной информации. 

6. Определение основных понятий темы. 

7. Корректировка темы и основных вопросов анализа. 

8. Разработка логики исследования проблемы, составление плана. 

9. Реализация плана, написание реферата. 

10. Самоанализ, предполагающий оценку новизны, степени раскрытия сущности 

проблемы, обоснованности выбора источников и оценку объема реферата. 

11. Проверка оформления списка литературы. 

12. Редакторская правка текста. 

13. Оформление реферата и проверка текста с точки зрения грамотности и 

стилистики. 

Структура и содержание реферата 

Объём реферата по должен быть не менее 12 страниц формата А4. Тема реферата 

должна быть сформулирована грамотно с литературной точки зрения. В названии реферата 

следует определить четкие рамки рассмотрения темы, которые не должны быть слишком 

широкими или слишком узкими (например, по виктимологии не следует допускать названия 

типа «Насилие»). Тема может носить межпредметный, внутрипредметный и интегративный 

характер; быть в рамках программы дисциплины или расширять ее содержание 

(рассмотрение истории проблемы, новых теорий, новых аспектов проблемы, новых 

источников). 

Реферат имеет следующую структуру: 

- титульный лист; 

- содержание с указанием параграфов (разделов) и страниц; 

- введение; 
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- основную часть (разбитую на параграфы или разделы); 

- заключение; 

- список литературы; 

- приложение (при необходимости). 

Требования к введению 

Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности темы реферата, 

в которой необходимо показать, почему данный вопрос может представлять научный 

интерес, в чем заключается его практическое значение. В актуальности также содержится 

краткий обзор изученной литературы, анализируются сильные и слабые стороны трудов 

предшествующих исследователей. Во введении важно выделить цель работы, а также задачи, 

которые требуется решить для реализации цели. Обычно одна задача ставится на один 

параграф реферата. Объем введения обычно составляет 1-1,5 страницы текста. 

Требования к основной части реферата 

Основная часть реферата содержит материал, который отобран студентом для 

раскрытия ключевых положений выбранной темы. Содержание основной части реферата 

должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-тематический характер. 

Основная часть реферата структурируется по параграфам, количество и название которых 

определяются автором и руководителем. Каждый параграф начинается с задачи и 

заканчивается выводом. 

Обязательными являются ссылки на авторов, чьи позиции, мнения использованы в 

реферате. Цитирование и ссылки не должны подменять позиции автора реферата. Излишняя 

высокопарность, злоупотребление терминологией, объемные отступления от темы, 

несоразмерная растянутость отдельных параграфов или разделов рассматриваются в 

качестве недостатков основной части реферата. 

Требования к заключению 

Заключительная часть реферата состоит из подведения итогов выполненной работы, 

краткого и четкого изложения выводов, анализа степени выполнения поставленных во 

введении задач и цели, в ней указывается, что нового лично для себя студент вынес из 

работы над рефератом. Объем заключения составляет 1-1,5 страницы. 

Требования к списку литературы 

В подготовке реферата необходимо использовать материалы современных изданий 

(не менее пяти). Источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности. 

Основное требование к списку литературы – достоверность, поэтому описание составляется 

непосредственно по документу. Необходимо указать фамилию и инициалы автора, название 

источника, место издания, название издательства, год издания, количество страниц. В общий 

список литературы включают все документы, используемые при написании научной работы, 

независимо от их носителя, включая электронные издания и Интернет-ресурсы. 

Примеры оформление литературы 

Книга одного-трех авторов: 

Мижериков В.А., Ермоленко М.Н. Введение в педагогическую профессию: учебное 

пособие для студентов педагогических учебных заведений. – М.: Педагогическое общество 

России, 1999. – 288 с. 

Статья из журнала: 

Матвеева Д.А. Роль предметов общеобразовательного цикла в профессиональной 

подготовке студентов ссузов // Среднее профессиональное образование. – 2007.– № 12.– С. 

10-11. 

Статья из книги, сборника: 

Озеркова И.А. Классификация ключевых образовательных компетенций с позиции 

философии космизма // Компетенции в образовании: опыт проектирования: сборник научных 

трудов / Под ред. А.В. Хуторского. – М.: Научно-внедренческое предприятие ИНЭК, 2007. – 

С. 54-59. 

Книга четырех и более авторов: 
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Познавательные процессы и способности в обучении: учебное пособие для студентов 

пед. институтов / В.Д. Шадриков, Н.П. Анисимова, Е.Н. Корнеева и др. / Под ред. В.Д. 

Шадрикова. – М.: Просвещение, 1990. – 142 с. 

Электронный ресурс: 

Ильина С.П. Становление образа современного педагога как условие развития 

профессиональной компетентности студентов педагогического вуза [Электронный ресурс]. 

URL:http://fit-herzen-conf.ru/ilyna.html (дата обращения: 11.10.18). 

Предписанный для разделения областей библиографического описания знак, точку и 

тире, допускается заменять на точку. 

Приложение 

После списка литературы могут быть помещены различные приложения (таблицы, 

графики, диаграммы, иллюстрации и т. п.) Каждое приложение оформляется с нового листа с 

указанием в правом верхнем углу страницы слов «Приложение» и его номера (например, 

Приложение 1). Если приложение одно, то оно не нумеруется. Приложение должно иметь 

заголовок, который записывают по центру с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения не входят в общий объем работы. Номера страниц не проставляются. 

Техническое оформление реферата 

Реферат должен быть выполнен печатным способом с использованием компьютера 

на одной стороне бумаги формата А4 через полуторный интервал. Цвет шрифта должен быть 

черным, шрифт TimesNewRoman, размер 14 пт. Текст следует печатать, соблюдая 

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

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и составлять 1,25 см. В тексте 

реферата рекомендуется чаще применять красную строку, выделяя законченную мысль в 

самостоятельный абзац. Выравнивание текста по ширине. 

Все страницы обязательно должны быть пронумерованы. Нумерация листов должна 

быть сквозной. Номер листа проставляется арабскими цифрами. Нумерация листов 

начинается со второй страницы. Номер страницы на титульном листе не проставляется. 

Номера страниц проставляются в центре нижней части страницы без точки. 

Каждая структурная часть (титульный лист, содержание, введение, параграф и т. д.) 

начинается с новой страницы. В конце заголовков, располагаемых посредине строки, точка 

не ставится. Также не допускается подчеркивание заголовка и переносы в словах заголовка. 

Расстояние между названием параграфа и следующим за ним текстом составляет одну 

пропущенную строку. В тексте не допускается сокращение названий, наименований (за 

исключением общепринятых аббревиатур). 

В тексте реферата должны обязательно делаться ссылки на тот литературный 

источник, откуда взят материал, поскольку в этом проявляется культура отношения к чужой 

мысли, чужому труду. По составу элементов библиографическая ссылка может быть полной 

или краткой. Краткая ссылка, предназначенная только для поиска документа (объекта 

ссылки), приводится в тексте в виде номера, соответствующего литературному источнику 

или нормативному документу, приведенному в списке литературы, и заключается в 

квадратные скобки. Например, [12]. 

В ссылке, если ее приводят на конкретный фрагмент текста документа, указывают не 

только порядковый номер источника согласно списку литературы, но и номер страницы, на 

которой помещена цитата. Сведения разделяют запятой: [11, с. 105]. Если текст цитируется 

не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова 

«Цитировано по». Например, [Цит. по: 14, с. 181]. 

Если объектов ссылки несколько, то их объединяют в одну комплексную 

библиографическую ссылку, сведения в которой разделяются точкой с запятой с пробелами 

до и после этого предписанного знака: [3; 14] или [9, с. 123; 15, с. 26]. 

Реферат обязательно должен быть скреплен. 

Процедура защиты реферата: магистрант в течение 7-10 минут рассказывает об 

актуальности исследуемого вопроса, поставленных целях и задачах, изученной литературе, 

http://fit-herzen-conf.ru/ilyna.html
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структуре основной части, сделанных в ходе работы выводах. Таким образом, совершается 

отход от механического пересказа реферата к научному обоснованию проблемы, после чего 

задаются вопросы по представленной проблеме. 

 

2. Методические рекомендации к написанию доклада 

Доклад способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет 

познавательные интересы, учит критически мыслить. При написании доклада по заданной 

теме студент составляет план, подбирает основные источники. В процессе работы с 

источниками систематизирует полученные сведения, делает выводы и обобщения. К докладу 

по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между которыми распределяются 

вопросы выступления. 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. Формулирование темы должно быть не 

только актуальным по своему значению, но и оригинальным, интересным по содержанию. 

Доклад зачитывается в присутствии группы студентов и преподавателя. В процессе 

обсуждения доклада с замечаниями по содержанию работы может выступать любой из 

присутствующих. 

Работу по подготовке доклада можно подразделить на два основные этапа: 

докоммуникативный - планирование и подготовка доклада; 

коммуникативный - практическая реализация доклада. 

При планировании и подготовке доклада необходимо учитывать три фактора: 

Во-первых, тему и цель выступления, которые обычно задаются преподавателем. В 

этом случае студенту необходимо ее конкретизировать и уточнить. Важно, чтобы тема 

представляла интерес как для выступающего, так и его слушателей; 

Во-вторых, участников коммуникации и аудиторию. 

В-третьих, условия: место и время. 

Эффективность доклада на практическом занятии оценивается по трем критериям: 

1. Соответствие содержания доклада его цели и задачам. 

2. Степень и характер активности слушателей во время доклада. 

3. Степень влияния услышанного как на интеллект, так и на чувства слушателей. 

Планирование доклада 

Планирование доклада зависит от темы доклада, целей и задач, стоящих перед 

выступающим, его индивидуальных особенностей, от состава аудитории, в которой 

предстоит выступать. 

Цель доклада состоит в том, чтобы представить новую информацию, которая требует 

осмысления и убедить – побудить слушателей к действию, сделать так, чтобы они приняли 

или изменили свою точку зрения на излагаемую проблему. 

Цель доклада – это основной тезис, который необходимо ясно сформулировать с 

самого начала. В докладе может быть несколько основных идей, но не более трех. Основная 

идея дает возможность задать определенную тональность доклада. Сформулировать 

основную идею доклада означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить 

(средства достижения цели). 

Требования к основной идее доклада: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели доклада; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной 

памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

Тема доклада должна быть конкретизирована, интересна, понятна для аудитории. 

Выступающий должен владеть темой. Это значит, что все факты должны быть собраны, 

систематизированы, изучены, причем, они должны освещать явление со всех сторон. 

В отношении темы и цели доклада следует придерживаться следующих правил: 



8  

1. Не пытайся в одном докладе охватить всё и вся. Любая тема имеет возможности как 

более широкого, так и более узкого освещения, в зависимости от обстоятельств. 

2. Тема доклада не должна быть слишком широкой. 

3. Тема не должна быть и слишком узкой. Всякая тема связана с более широкой 

проблематикой и может быть обобщена. 

4. Четко устанавливайте связь: «тема - проблема». 

В процессе уточнения темы и определения целевой установки рекомендуется 

проконтролировать себя вопросами: 

- действительно ли меня интересует тема или может ли она стать интересной для 

меня? 

- достаточно ли я знаю по данному вопросу и могу ли я найти всю необходимую 

информацию? 

- смогу ли я уложиться в отведенное время? 

- соответствует ли мой доклад уровню моих знаний и опыту? 

- будут ли соответствовать мои тема и цель уровню знаний, интересам и установкам 

слушателей? 

Подготовка к докладу заключается в том, чтобы выработать собственное отношение к 

предмету доклада, сформулировать свои мысли по тому, или иному вопросу, 

проанализировать свои идеи с позиции будущей аудитории. 

Поиск и подбор материалов 

После уяснения темы и цели доклада следует перейти к поиску и подбору материалов, 

который включает в себя ряд этапов. 

Этап 1. Поиск литературы по основным вопросам темы и отбор научного содержания, 

которое отвечает цели доклада. 

Чтобы доклад получился содержательным, лучше использовать не один источник, а 

несколько. 

Этап 2. Изучение жизненных явлений (фактов, цифр, ситуации и т.п.) для 

теоретического анализа и обобщении в докладе. При этом следует помнить, что цифровые 

данные, для облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, 

а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в докладе количество цифрового 

материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как цифры 

скорее утомляют слушателей, нежели вызывают интерес. 

Этап 3. Подбор примеров из практики (общественной и индивидуальной) для 

иллюстрации и доходчивого разъяснения сложных теоретических вопросов. 

Структура доклада 

Магистрант должен уметь провести через весь процесс работы над докладом 

определенное организационное, структурное начало. Это в конечном итоге облегчает 

слушателям усвоение материала, придает докладу композиционное единство, обеспечивает 

согласование и даже известную гармонию частей доклада. Под структурой доклада 

понимается его построение, соотношение его отдельных частей и отношение каждой части 

ко всему докладу как единому целому. 

Основными элементами структуры доклада являются: 

1. Введение, которым докладчик привлекает внимание слушателей и настраивает их 

на тему своего выступления. 

2. Основная идея. 

3. Основная часть, в которой раскрываются главные пункты доклада. 

4. Заключение, в котором подводятся итоги. 

Введение необходимо в каждом докладе. Это диктуется необходимостью с чего-то 

начать, привлечь внимание слушателей, наладить контакт с аудиторией. Собственная 

структура введения может включать в себя следующие элементы: 

1. Вступительное замечание. 
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2. Формулировка конкретной цели доклада для слушателей, в отличие от собственных 

целей выступающего (т.н. ориентирование слушателей). 

3. Обзор главных вопросов темы доклада, если выступление достаточно 

продолжительно. 

Цель введения – привлечь внимание слушателей и ориентировать их на материал, 

который будет представлен в докладе. Ориентирующий материал дает аудитории основу, 

необходимую для понимания основного содержания доклада. 

Начать доклад можно одним из следующих способов: 

- сообщение темы и основных вопросов; 

- характеристика их теоретического и практического значения; 

- прямое приглашение к совместному обсуждению, поиску ответов на поставленные 

вопросы; 

- краткая характеристика существа вопроса, формулирование основной мысли 

доклада; 

- выражение своего отношения к собравшимся, обычно положительного, или даже 

подчеркнуто положительного и другие. 

Основная идея доклада должна быть представлена в виде краткого, ясного и четкого 

положения. 

В Основной части доклада развертывается идея, раскрываются ее аспекты. В ней 

излагается основной материал, последовательно разъясняются выдвинутые идеи и 

положения, доказывается их правильность, слушатели подводятся к необходимым выводам. 

План развития основной части должен быть ясным. Предмет доклада должен 

раскрываться конкретно. Должно быть подобрано как можно больше фактологических 

материалов и необходимых примеров. При этом следует также соблюдать ряд правил: 

1. Сложные вопросы должны получать в плане полный разворот. 

2. Хорошо отложившиеся в памяти вопросы в плане могут быть обозначены одной- 

двумя фразами, или даже отдельными словами. 

3. Магистрант имеет право рассматривать одни вопросы подробнее, другие в общих 

чертах, третьи и вовсе опустить. Но при этом обязательно должно даваться обоснование, 

почему рассматриваются одни вопросы и опущены другие. 

4. Вопросы, стоящие близко друг к другу, по возможности должны объединяться. 

При написании основной части необходимо определить метод – выбор ключевых слов 

и их подача. 

Для информационного доклада такими словами могут быть анализ, демонстрация, 

объяснение, суммирование, сравнение, описание, обсуждение, перечисление, показ. 

Основная часть убеждающего доклада может включать слова принять, сделать, 

вступить, поддержать, согласиться, внести вклад, помочь, защитить, предложить, разделить 

мнение, выступить за. 

Существует шесть методов изложения основной части: 

1. Индуктивный метод - изложение материала от частного к общему. Выступающий 

начинает речь с частного случая, а затем подводит слушателей к обобщениям и выводам. 

Этот метод используется в агитационных выступлениях. 

2. Дедуктивный метод – изложение материала от общего к частному. Докладчик 

вначале речи выдвигает какие-то положения, а потом разъясняет их смысл на конкретных 

примерах и фактах. Этот метод получил широкое распространение в выступлениях 

пропагандистского характера. 

3. Метод аналогии – сопоставление различных явлений, событий, фактов. Обычно 

параллель проводиться с тем, что хорошо известно слушателям. Это способствует лучшему 

пониманию излагаемого материала, помогает восприятию основных идей. 

4. Концентрический метод - расположение материала вокруг главной проблемы, 

поднимаемой докладчиком. Выступающий переходит от общего рассмотрения центрального 

вопроса к более конкретному и углубленному его анализу. 
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5. Ступенчатый метод – последовательное изложение одного вопроса за другим. 

Рассмотрев какую-либо проблему, докладчик уже больше не возвращается к ней. 

6. Исторический метод – изложение материала в хронологической 

последовательности, описание и анализ изменений, которые произошли в том или ином 

лице, предмете с течением времени. 

Использование различных методов изложения материала в одном и том же докладе 

позволяет сделать структуру главной его части более оригинальной, нестандартной. Однако 

следует помнить, что каким бы методом не пользовался докладчик, его речь должна быть 

доказательной, суждения и положения убедительными. 

Заключение является важной композиционной частью любого доклада. В заключении 

подводятся итоги, формулируются выводы, которые следуют из главной цели основной идеи 

выступления или аудитория побуждается к определенным действиям. 

При подготовке доклада на практическое занятие студент готовит текст доклада. При 

этом можно руководствоваться следующими правилами: 

1. Пишите доклад для недостаточно хорошо усвоенного материала, это способствует 

углубленному освоению темы. 

2. Приближайте текст доклада к разговорной речи. Используйте несложные обороты, 

короткие предложения, постановку вопросов и ответы на них. 

3. К написанию текста доклада приступайте после составления окончательного плана. 

4. Начинайте писать текст доклада с центральных разделов темы. Потом переходите к 

второстепенным и далее к введению и заключению. 

Во время своего доклада: 

1. Стремитесь к свободному чтению, без постоянного заглядывания в текст. 

2. Сохраняйте визуальный контакт со слушателями, контролируйте их реакцию. 

Улавливайте отношение к себе и к тому, что говорите. 

3. Не начинайте доклад с изложения его плана, если известно, что оно не 

записывается слушателями. 

4. Избегайте диктовки литературы, если к тому нет особой необходимости. 

 

3. Методические рекомендации к подготовке презентации 

Под презентацией подразумевается передача или представление аудитории новой для 

нее информации в демонстрационной форме с использованием компьютерной технологии. В 

общепринятом понимании – это демонстрационные материалы, представленные в 

компьютерных слайдах для публичного выступления. 

Презентация – это инструмент предъявления визуального ряда, назначение которого – 

создание цепочки образов, т.е. каждый слайд должен иметь простую, понятную структуру и 

содержать текстовые или графические элементы, несущие в себе зрительный образ как 

основную идею слайда. Цепочка образов должна полностью соответствовать логике 

презентации. Такой подход способствует хорошему восприятию материала и 

воспроизведению в памяти представленного содержания посредством ассоциаций. 

Содержание презентации должно соответствовать теме доклада. Система требований, 

предъявляемых к содержательной части презентации, учитывает дидактические принципы, 

обеспечивающие эффективность доклада. 

Использование мультимедийных презентаций позволяет повысить информационную 

насыщенность и результативность занятий, их динамизм и выразительность. Доказано, что 

эффективность подачи материала повысится при одновременном использовании зрительного 

и слухового каналов восприятия. 

Преимуществами мультимедийной презентации являются: 

- наглядность излагаемого материала, обеспечение доступности для визуального 

восприятия всей аудиторией; 

- привлечение внимания слушателей презентации к содержанию излагаемого 

материала за счет использования элементов анимации, аудио- и видеофрагментов; 
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- акцентирование наиболее важных моментов доклада; 

- сохранение логической последовательности изложения доклада; 

- эстетичность и выразительность представляемой информации; 

- простота подготовки слайдов, компактность и транспортабельность информации. 

Цели мультимедийной презентации - визуальное представление авторского замысла, 

максимально комфортное для восприятия конкретной аудиторией, побуждающее к 

взаимодействию с объектами и/или автором презентации; демонстрация достижений 

докладчика в различных сферах деятельности с помощью современных информационных 

технологий. 

Психолого-коммуникативные требования к мультимедийной презентации: 

1. Представление материала доклада в презентации должно соответствовать не только 

вербально-логическому, но и сенсорно-перцептивному уровням когнитивного процесса. 

2. Мультимедийную презентацию необходимо создавать, учитывая особенности таких 

психических процессов, как восприятие, внимание, мышление, воображение, память и речь. 

3. Изложение материала доклада в презентации должно ориентироваться на 

специфику подготовки обучающихся. 

Этапы создания мультимедийной презентации 

В процессе создания мультимедийной презентации выделяют три этапа: этап 

проектирования, этап конструирования, этап моделирования. 

1. Этап проектирования предполагает следующие шаги: 

- определение целей использования презентации; 

- сбор необходимого материала (тексты, рисунки, схемы и др.); 

- формирование структуры и логики подачи материала; 

- создание папки, в которую помещается собранный материал; 

В процессе проектирования определяются главные идеи доклада, и происходит их 

обоснование статистикой, документами, аналогиями или наглядными примерами. 

Необходимо иметь в виду, что все основные идеи должны быть связаны с темой доклада. 

2. Этап конструирования – это разработка презентации с учетом содержания и 

соотношения текстовой и графической информации. Этот этап включает в себя: 

- определение дизайна слайдов; 

- наполнение слайдов собранной текстовой и наглядной информацией; 

- включение эффектов анимации, аудио,- видеофайлов и музыкального 

сопровождения (при необходимости). На отдельных слайдах могут быть использованы 

эффекты анимации, в виде различных способов появления текста, рисунков, таблиц, 

фотографий и динамики их движения на экране при просмотре. Однако следует помнить, что 

в ходе доклада не следует злоупотреблять анимационными возможностями презентации; 

- установка режима показа слайдов. 

Необходимо также принять во внимание, что в любой презентации присутствуют 

стандартные слайды (титульный, содержательный и заключительный), которыми не следует 

пренебрегать при ее оформлении. Кроме того, каждый слайд презентации должен иметь 

заголовок 

Титульный слайд включает: полное название образовательного учреждения, 

наименование кафедры, где выполнена работа, название презентации, город и год. 

Содержательный слайд - это список слайдов презентации (дизайн любой), 

сгруппированный по темам сообщения (например, слайды 1-5 – «Введение», слайды 6-9 – 

«Понятийный аппарат темы» и т.д.). Использование содержательного слайда позволит 

быстро найти необходимый раздел презентации и воспроизвести его. 

Заключительный слайд содержит выводы, пожелания, список литературы и др. 

3. Этап моделирования – это репетиция презентации, которая позволяет осуществить 

проверку и коррекцию подготовленного материала и определить его соответствие 

содержанию доклада. 
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Эффективность применения презентации зависит от четкости и продуманности ее 

структуры. Для построения структуры следует использовать классический принцип 

декомпозиции решения задачи, т.е. представлять каждую сложную идею как систему более 

простых идей, это поможет реализовать основное правило для презентации: 

1 слайд –идея. Вместе с тем, можно один ключевой момент разделить и на несколько 

слайдов. Пронумеруйте слайды. Это позволит быстро обращаться к конкретному слайду в 

случае необходимости. 

Логика презентации может быть построена как на основе индуктивной, так и 

дедуктивной схемы. 

Информация, представленная на слайдах, должна учитывать зону актуального 

развития слушающих, обеспечивать зону их ближайшего развития, пробуждать 

познавательный интерес и способствовать развитию психических процессов. 

Информационная составляющая презентации должна поддерживаться ее 

эстетическими возможностями, которые не должны быть перенасыщенными и 

многослойными. 

Иллюстративный материал слайдов презентации должен быть современным и 

актуальным, решать задачи доклада. 

Оформление слайдов должно привлекать внимание аудитории, учитывая 

психологические особенности восприятия слушателей. 

Слайды нельзя перегружать ни текстом, ни картинками. Необходимо избегать 

дословного «перепечатывания» текста доклада на слайды. Лучше изложить с необходимой 

точностью и полнотой часть информации, чем сообщить максимум сведений, которые не 

могут быть в полной мере осмысленны слушающими. Необходимо помнить, что человек 

моментально может запомнить немного: не более трех фактов, выводов, определений. 

Презентация сопровождает доклад, но не заменяет его. Текстовое содержание 

презентации должно сопровождать определенные положения, озвученные докладчиком, но 

не повторять их слово в слово. Слова и связанные с ними образы обязательно должны быть 

согласованы во времени. 

Следует помнить, что презентация в первую очередь предназначена для 

иллюстрирования теоретических положений (рисунок, график, фотография и т.д.) и 

пояснения сложных для понимания положения (схема, алгоритм и т.д.), но не для упрощения 

своего повествования. 

Не забывайте о значении заключительных слайдов, в которых представлены 

Для наиболее продуктивного использования презентаций и соблюдения 

валеологических требований необходимо выполнять следующие рекомендации по ее 

оформлению: 

1. Цвет. Цвет по-разному влияет и на первичное восприятие материала, на его 

запоминание, наконец, на состояние здоровья человека. По воздействию на нервную систему 

человека все цвета спектра делятся на три группы: стимулирующие, дезинтегрирующие, 

нейтральные. 

Стимулирующие (теплые) цвета – красный, оранжевый, желтый и вариации этих 

цветов – являются возбуждающими. 

Дезинтегрирующие (холодные) цвета – фиолетовый, синий, голубой, зеленый – 

являются успокаивающими, расслабляющими. 

Нейтральные цвета – не теплые и не холодные – черный, серый, белый, бежевый и 

коричневый. Они считаются изысканными, не отвлекают внимания, в результате человек 

сосредотачивается на содержании. Нейтральные цвета в дизайне служат фоном. Их, как 

правило, комбинируют с более яркими акцентирующими цветами. 

Сочетание двух цветов – цвета знака и цвета фона – существенно влияет на 

зрительный комфорт, причем некоторые пары цветов не только утомляют зрение, но и могут 

привести к стрессу (например, зеленые буквы на красном фоне). 
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Цветовая схема презентации должна быть одинаковой на всех слайдах. Это создает у 

слушающих ощущение связности, преемственности, комфортности. На одном слайде 

рекомендуется использовать не более двух цветов: один – для фона, один – для текста, 

причем цвета должны сочетаться между собой. 

2. Фон. Фон является элементом заднего (второго) плана. Он должен выделять, 

оттенять, подчеркивать информацию, находящуюся на слайде, но не заслонять ее. Любой 

фоновый рисунок повышает утомляемость глаз и снижает эффективность восприятия 

материала. Используйте однородный фон для слайдов (например, белый или серый), так как 

он не отвлекает внимание от основного содержания и не является раздражающим фактором. 

Цвет шрифта, оформление шаблона должны быть подобраны так, чтобы все надписи легко 

читались. 

3. Освещенность. Освещенность существенно влияет на чувствительность глаз к 

различным цветам. Например, при дневном освещении цвета теплой гаммы спектра 

(красный, оранжевый и желтый) кажутся более яркими, чем цвета холодной гаммы (голубой, 

синий, фиолетовый). 

4. Шрифт. Выбор размера шрифта на слайде определяется, исходя из нескольких 

условий, среди них: 

 Размер помещения и максимальная удаленность слушающих от экрана, так чтобы 

текст можно было прочитать с самой дальней точки помещения, в котором происходит 

демонстрация. 

 Освещенность помещения. 

 Качество проекционной аппаратуры. 

Необходимо использовать так называемые рубленые шрифты (например, различные 

варианты Arial или Tahoma), причем размер шрифта должен быть довольно крупный. 

Стоит учитывать, что на большом экране текст и рисунки будет видно также (не 

лучше и не крупнее), чем на экране компьютера. Часто для подписей к рисункам или 

таблицам выставляется мелкий шрифт (менее 10 пунктов) с оговоркой: «на большом экране 

все будет видно». Это заблуждение: конечно шрифт будет проецироваться крупнее, но и 

расстояние до зрителя будет значительно больше. Можно провести следующий расчет: если 

шрифт можно прочитать на экране компьютера с обычного расстояния (около 40 - 60 см, или 

иначе это – 1-2 диагонали экрана, то и в аудитории шрифт будет хорошо виден на 

расстоянии 1-2 диагоналей экрана). 

Не рекомендуется смешивать разные шрифты и злоупотреблять их цветовым 

оформлением. Очевидно, что заголовки набираются более крупным шрифтом. 

5. Единый стиль оформления. Единство в выборе цвета слайдов презентации, 

шрифтов, расположения текста, заголовков, рисунков, использования таблиц и т.д. 

обеспечивает эстетическую составляющую презентации, а также психологический комфорт 

восприятия и усвоения информации. Вместе с тем, презентация не должна быть однотипной 

и монотонной, что достигается разумным разнообразием приемов оформления и содержания. 

6. Расположение информации на странице. Наиболее важная информация должна 

располагаться в центре экрана. Предпочтительно горизонтальное расположение материала. 

7. Текст. Объем текста на слайде зависит от назначения презентации. С точки зрения 

эффективности восприятия текстовой информации, на одном слайде должно быть не более 7 

- 10 строк. Слова и предложения – короткие. Временная форма глаголов – одинаковая. 

Минимум предлогов, наречий, прилагательных. 

8. Графики, гистограммы, диаграммы и таблицы. Обычно они используются в 

презентациях для представления количественных данных и их отношений, для демонстрации 

результатов теоретического и эмпирического опыта. Наряду с этим таблицы используют для 

иллюстрации сравнительной характеристики нескольких объектов обсуждения, для 

структурирования материала, отдельных положений темы. Кроме того, таблицы могут стать 

шаблоном для создания опорного конспекта. Применение таблиц и диаграмм имеет большое 

значение и с точки зрения совершенствования интеллектуальных операций у обучающихся. 
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При демонстрации таблиц, графиков, гистограмм или диаграмм можно использовать 

анимационный эффект, чтобы осуществлялось последовательное появление текстовой 

информации. 

Диаграммы. Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 

процессора MS Excel. Для вывода числовых данных используется единый числовой формат. 

Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число отображаемых 

десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда 

подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с 

графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи 

стандартных средств рисования пакета MS Office. Если при форматировании слайда есть 

необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов 

реквизитов должен быть увеличен с таким расчётом, чтобы реальное отображение объектов 

диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. Не следует размещать на 

одном слайде более 3-х круговых диаграмм. 

Таблицы. Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 

процессора MS Wоrd или табличного процессора MS Excel. При вставке таблицы как 

объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта 

должен быть не менее 18 pt. Допустимо варьировать кеглем шрифта, но следует помнить, что 

текстовая информация в таблице должна хорошо читаться и ее шрифт может быть на 1-2 

пункта меньше, чем основной текст на слайде. Таблицы с большим объемом информации 

следует размещать на нескольких слайдах (с сохранением заголовков) во избежание мелкого 

шрифта. Наиболее значимые фрагменты таблицы можно выделить цветом. Остерегайтесь 

больших таблиц и длинных многоуровневых списков, а также помните, что таблицы с 

цифровыми данными плохо воспринимаются со слайдов, в этом случае цифровой материал, 

по возможности, лучше представить в виде графиков и диаграмм. 

Схемы. Они в презентации позволяют наглядно представить системные отношения 

между различными компонентами, отобразить логику, упростить, символизировать образы 

изучаемых объектов, предметов или явлений. При создании схем на слайде важно учитывать 

следующее: 

 количество элементов на схеме определяется не только назначением презентации, 

но и возможностями распределения произвольного внимания обучающихся; 

 схема должна располагаться в центре слайда, заполняя большую часть его 

площади; 

 текстовая информация в схеме должна хорошо читаться; 

 схема – это наглядный образ содержания, – при выборе цветовой гаммы и 

конфигурации объектов схемы необходимо об этом помнить; 

 эстетика схемы должна гармонично сочетаться с другими слайдами презентации. 

Рисунки, фотографии. Рисунки и/или фотографии могут использоваться для 

иллюстрации теоретического материала и привлечения внимания к отдельным положениям 

темы. Они обеспечивают наглядно-образное представление содержания выступления. 

Необходимо помнить, что: 

 рисунки и фотографии должны быть качественными, т.е. четкими, красочными, 

форматными и т.д.; 

 они должны соответствовать текстовому содержанию; 

 каждый рисунок или фотография должны быть подписаны; 

 несколько рисунков (или фотографий) объединяют на одном слайде только при 

условии их сопоставления, в противном случае, следует придерживаться правила «один 

слайд – один рисунок»; 

 дизайн рисунков и фотографий должен гармонично вписываться в содержание 

устного повествования. 
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Анимации и эффекты. Одной из особенностей презентации является ее динамизм, что 

обеспечивается различными анимационными эффектами. 

 

4. Методические рекомендации к подготовке сообщения 

Сообщение. Ввиду меньшей содержательной сложности сообщения по сравнению с 

докладом, его широкого использования на практических занятиях. Это более раскованный 

жанр, он допускает свободу автора в композиционной организации текста, использование 

средств оживления речи. Сообщение – монологический жанр малой формы (не более 10 

мин.), который используется в тех же ситуациях, что и доклад. По характеру содержания 

сообщение отличается от доклада более узкой проблематикой, меньшей масштабностью и 

значимостью заключенной в нем информации. По другим признакам сообщение 

приближается к жанру доклада: в нем обнаруживается композиционная завершенность, 

содержательная подготовленность, тематическое единство. Сообщение и доклад малого 

размера часто сближаются по содержанию и форме, поэтому часто одно и то же речевое 

произведение называют и докладом, и сообщением. 


