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1. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КОНСПЕКТА

КОНСПЕКТ И ЕГО ВИДЫ
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.

Существует две разновидности конспектирования:
- конспектирование   письменных   текстов    (документальных

источников, учебников и т.д.);
- 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.

Необходимо помнить, что:
1. Основа конспекта – тезис.



2. Способ  записи  должен  обеспечивать  высокую  скорость
конспектирования.

3. Нужны формы записи (разборчивость написания), ориентированные на
быстрое чтение.

4. Приёмы  записи  должны  способствовать  быстрому  запоминанию
(подчеркивание  главной  мысли,  выделение  другим  цветом,  схематичная
запись в форме графика или таблицы).

5. Конспект  –  это  запись  смысла,  а  не  запись  текста.  Важной
составляющей семантического свертывания при конспектировании является
перефразирование,  но  он  требует  полного  понимания  речи.
Перефразирование – это прием записи смысла, а не текста.

6. Необходимо  указывать  библиографическое  описание
конспектируемого  источника  -  (см.  рекомендации по  библиографическому
описанию).

7. Возможно в конспекте использование цитат,  которые заключаются в
кавычки,  при  этом  рекомендуется  на  полях  указать  страницу,  на  которой
находится изречение автора.

ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ СТУДЕНТАМ ПО СОСТАВЛЕНИЮ
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.

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.



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

конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4.
Логика  изложения  (наличие  схем,  количество  смысловых  связей  между
понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.;  аккуратность
выполнения,  читаемость  конспекта.  Грамотность  (терминологическая  и
орфографическая).  Отсутствие  связанных  предложений,  только  опорные
сигналы  –  слова,  словосочетания,  символы.  Самостоятельность  при
составлении.

«Хорошо»  -  использование  учебного  материала  неполное.  Объём
конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4.
Недостаточно  логично  изложено  (наличие  схем,  количество  смысловых
связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.;
аккуратность  выполнения,  читаемость  конспекта.  Грамотность
(терминологическая  и  орфографическая).  Отсутствие  связанных
предложений,  только опорные сигналы – слова,  словосочетания,  символы.
Самостоятельность при составлении.

«Удовлетворительно»  -  использование  учебного  материала  неполное.
Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один
лист  формата  А  4.  Недостаточно  логично  изложено  (наличие  схем,
количество  смысловых  связей  между  понятиями).  Наглядность  (наличие
рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта.
Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных
предложений,  только опорные сигналы – слова,  словосочетания,  символы.
Самостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк.

«Неудовлетворительно» -  использование учебного  материала  неполное.
Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один
лист формата А 4. Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между
понятиями.  Отсутствует  наглядность  (наличие  рисунков,  символов,  и  пр.;
аккуратность  выполнения,  читаемость  конспекта.  Допущены  ошибки
терминологические и орфографические. Отсутствие связанных предложений,
только  опорные  сигналы  –  слова,  словосочетания,  символы.
Несамостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк.



2. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ ЭССЕ

Эссе  (с французского  essai — «попытка, проба, очерк») — прозаическое
сочинение  небольшого  объема  и  свободной  композиции,  выражающее
индивидуальные  впечатления  и  соображения  по  конкретному  поводу  или
вопросу и заведомо не претендующее на исчерпывающий ответ.

Эссе  студента  -  это  самостоятельная  письменная  работа  на  тему,
предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом,
но  согласована  с  педагогом).  Должно  содержать  чёткое  изложение  сути
поставленной  проблемы,  включать  самостоятельно  проведенный  анализ
проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария,
рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, обобщающую авторскую
позицию по поставленной проблеме.

Структура эссе
1. Титульный лист.
2. Введение: изложение обоснования выбора темы.

При  работе  над  введением  могут  помочь  ответы  на  следующие
вопросы:  «Надо  ли  давать  определения  терминам,  прозвучавшим  в  теме
эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, является важной в настоящий
момент?», «Какие понятия будут вовлечены в мои рассуждения по теме?»,
«Могу ли я разделить тему на несколько более мелких подтем?». Например,
при работе над темой «Экономика России времен Петра I: традиционная или
командная» в качестве подтемы можно сформулировать следующий вопрос:
«Какие признаки были характерны для экономики того периода?».

3. Основная часть:  предполагает изложение аргументации,  анализ,
исходя из имеющихся данных, позиций по проблеме.

4.Заключение:  обобщения  и  аргументированные  выводы  по  теме  с
указанием области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления
заключения:  цитата,  оригинальное  авторское  утверждение.  Заключение
может содержать такой важный, дополняющий эссе элемент,  как указание
области применения исследования.

Как подготовить и написать эссе?
Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих,

таких 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, аргументация и доводы);

- аргументация  (насколько  точно  она  соотносится  с
поднятыми в эссе проблемами).

Процесс  написания  эссе  можно  разбить  на  несколько  стадий:
обдумывание - планирование - написание - проверка - правка.



Планирование  -  определение  цели,  основных  идей,  источников
информации, сроков окончания и представления работы.

Цель  должна  определять  действия.  Идеи,  как  и  цели,  могут  быть
конкретными и  общими,  более  абстрактными.  Мысли,  чувства,  взгляды  и
представления  могут  быть  выражены  в  форме  аналогий,  ассоциации,
предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д.

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов
значений.  Ассоциации  -  отражение  взаимосвязей  предметов  и  явлений
действительности в форме закономерной связи между нервно - психическими
явлениями  (в  ответ  на  тот  или  иной  словесный стимул  выдать  «  первую
пришедшую в голову» реакцию).

Предположения  -  утверждение,  не  подтвержденное  никакими
доказательствами.

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений.
Аргументация  -  ряд  связанных  между  собой  суждений,  которые

высказываются  для  того,  чтобы  убедить  читателя  (слушателя)  в  верности
(истинности) тезиса, точки зрения, позиции.

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос:
истинно или ложно?

Доводы -  обоснование того,  что заключение верно абсолютно или с
какой-либо  долей  вероятности.  В  качестве  доводов  используются  факты,
ссылки  на  авторитеты,  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.

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно
пользуются  библиотекой,  Интернет-ресурсами,  словарями,  справочниками.
Пересмотр  означает  редактирование  текста  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
формулировать идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не
удастся донести эти идеи и сведения до окружающих.

Внятность  -  это  доступность  текста  для  понимания.  Легче  всего  ее
можно  достичь,  пользуясь  логично  и  последовательно  тщательно
выбранными  словами,  фразами  и  взаимосвязанными  абзацами,
раскрывающими тему.

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания.
Если в чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или
руководстве по стилистике или дайте прочитать написанное человеку,  чья
манера писать вам нравится. Корректность - это стиль написанного. Стиль
определятся  жанром,  структурой  работы,  целями,  которые  ставит  перед
собой пишущий, читателями, к которым он обращается.



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 несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы и т.д.;
«Удовлетворительно» - недостаточно полное раскрытие проблемы, при наличии ошибок, которые не оказали существенного влияния на окончательный результат;
«Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, работа выполнена крайне небрежно и т.д.
Преподаватель имеет право поставить студенту оценку выше той, которая предусмотрена «нормами», если студентом оригинально выполнена работа.



3. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО 
ОФОРМЛЕНИЮ КОМПЬЮТЕРНЫХ 
ПРЕЗЕНТАЦИЙ

Рекомендации по дизайну презентации
Рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов 

различного вида.
Текстовая информация:
размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст); 
цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо

читаться), но не резать глаза;
тип  шрифта:  для  основного  текста  гладкий   шрифт   без   засечек

(Arial,  Tahoma, Verdana),  для заголовка можно использовать декоративный
шрифт, если он хорошо читаем;

курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется
использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.

Графическая информация:
рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую

информацию или передать ее в более наглядном виде;
желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой 

нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;
цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;
иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;
если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на 

этом фоне должен быть хорошо читаем.
Анимация
Анимационные  эффекты  используются  для  привлечения  внимания

слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса.
В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно
насыщать  презентацию такими эффектами,  иначе  это  вызовет  негативную
реакцию аудитории.

Звук
- звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать
особенность темы слайда, презентации;
- фоновая музыка не должна отвлекать внимание слушателей и не
заглушать слова докладчика.

Единое стилевое оформление
Стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона 
или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;
Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3
цветов и более 3 типов шрифта;
Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 
содержательной части;



Все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;
Содержание и расположение информационных блоков на слайде 

информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 
рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 
размера слайда;
желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией 
(текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга; 
ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 
информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по 
смыслу блоки — слева направо;
наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;
логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна 
соответствовать логике ее изложения.

В тексте ни в коем случае не должно содержаться орфографических 
ошибок.

Рекомендации к содержанию презентации.
По содержанию:

На  слайдах  презентации  не  пишется  весь  тот  текст,  который  произносит
докладчик
Текст должен содержать только ключевые фразы (слова), которые докладчик
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
постепенно.

По оформлению
На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена

авторов (в ученическом случае – и руководителя проекта) и дата создания.
Каждая прямая цитата, которую комментирует или даже просто приводит

докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу доклада)  размещается на
отдельном слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия,
инициалы и фамилия, но ни в коем случае – одна фамилия, исключение –
псевдонимы). Допустимый вариант – две небольшие цитаты на одну тему на
одном слайде, но не больше.

Все  схемы  и  графики  должны  иметь  названия,  отражающие  их
содержание.

Подбор  шрифтов  и  художественное  оформление  слайдов  должны  не
только соответствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории.
Например, сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, тогда как
содержание слайда должно восприниматься все сразу – одним взглядом.

На  каждом  слайде  выставляется  колонтитул,  включающий  фамилию
автора и/или краткое название презентации и год создания, номер слайда.

В конце презентации представляется список использованных источников,
оформленный по правилам библиографического описания.



Правила  хорошего  тона  требуют,  чтобы  последний  слайд  содержал
выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно помогал в работе над
презентацией.

Кино и видеоматериалы оформляются титрами, в которых указываются:
- название фильма (репортажа),
- год и место выпуска,
- авторы идеи и сценария,
- руководитель проекта.
Общие правила оформления презентации
Титульный лист
1. Название презентации.
2. Автор: ФИО, студента, место учебы, год.
3. Логотип колледжа.
Второй  слайд  «Содержание»  -  список  основных  вопросов,

рассматриваемых в содержании. Лучше оформить в виде гиперссылок (для
интерактивности презентации).

Заголовки
1. Все   заголовки   выполнены   в   едином  стиле  (цвет, шрифт, размер, 

начертание).
2. В конце точка не ставится.
3. Анимация, как правило, не применяется.
Текст
1. Форматируется по ширине.
2. Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было хорошо видно.
3. Подчеркивание не используется, т.к. оно в документе указывает на 

гиперссылку.
4. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно 

ставится точка.
5. На схемах текст лучше форматировать по центру.
6. В таблицах – по усмотрению автора.
7. Обычный текст пишется без использованиямаркеров списка.
8. Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином 

стиле).
Графика
1. Используйте четкие изображения с хорошим качеством.
2. Лучше  растровые  изображения  (в  формате  jpg) заранее обработать в)  заранее  обработать  в

любом графическом редакторе  для  уменьшения размерафайла.  Если такой
возможности нет, используйте панель «Настройка изображения».

Анимация
Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо.

Лишняя анимация только отвлекает.
Список литературы
1) Фамилия и инициалы автора;



2) Заглавие   документа   (книги,   статьи   из  журнала,  газеты, сборника
научных статей и пр.);

3) Общее обозначение материала;
4) Сведения, относящиеся к заглавию (наличие частей, томов, выпусков, 

жанр, вид издания, перевод и т.д.);
5) Сведения об ответственности: фамилии авторов, составителей,

редакторов, переводчиков, иллюстраторов и др.;
6) Данные о повторности издания;
7) Место издания;
8) Издательство;
9) Год издания;
10) Количество или интервал страниц.
Главным  источником  информации  для  создания  описания  является

титульный  лист  (этикетка,  наклейка  и  др.).  Сведения,  отсутствующие  на
титульном листе,  но необходимые и сформулированные на основе анализа
документа, приводят в квадратных скобках.

Элементам  библиографического  описания  документа  предшествуют
следующие  разделительные  (предписанные)  знаки,  являющиеся
обязательными,  употребление  которых не  связано  с  нормами языка.  До  и
после разделительного знака ставится пробел. Исключение: точка и запятая.
Пробел ставится только после них.

. (точка)

. - (точка-тире)

, (запятая)

: (двоеточие)

; (точка с запятой)

/ (одна косая черта)

// (две косые черты)

() (круглые скобки)

[ ] (квадратные скобки)

+ (плюс)

= (знак равенства)

Общее обозначение материала вносится сразу после заглавия в квадратных
скобках  с  прописной  буквы.  (Общее  обозначение  материала,  описания
которого преобладают в конкретном информационном массиве, может быть
опущено.)

[Видеозапись]

[Звукозапись] 

[Изоматериал]

[Карты] 

[Комплект] 

[Кинофильм] 

[Микроформа]

[Мультимедиа]

[Ноты] 

[Предмет] 

[Рукопись] 

[Текст]

[Электронный ресурс]



Образец
История России [Текст]: учеб. пособие для студ.всех специальностей / В.
Н. Быков ; отв.ред. В. Н. Сухов ; М-во образования Рос. Федерации, С.-
Петерб. гос. лесотехн. акад. - 2-е изд., перераб. и доп. - СПб. : СПбЛТА,
2001. - 231 с.
Интернет-ресурсы:
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства

[Мультимедиа]:
электрон, текст., граф., зв. данные и прикладная прогр. (546 Мб). - М. :
Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. - Электрон.опт. диск (CD-ROM).).

Русский язык [Электронный ресурс]: словарь. - Режим доступа: http:
//www.g) заранее обработать вrarmota.ru.

Мейман Э.
Для правильной работы презентации все вложенные файлы (документы,
видео, звук и пр.) размещайте в ту же папку, что и презентацию.

Правила оформления презентаций
1.Общие требования к смыслу и оформлению:
Всегда необходимо отталкиваться от целей презентации и от условий 

прочтения.
2.Общий порядок слайдов:
-Титульный;
-План презентации (практика показывает, что 5-6 пунктов - это максимум, 
к которому не следует стремиться);
-Основная часть;
-Заключение (выводы);
-Спасибо за внимание (подпись).

3.Требования к оформлению диаграмм:
У диаграммы должно быть название или таким названием может служить
заголовок слайда; Диаграмма должна занимать все место на слайде; Линии
и подписи должны быть хорошо видны.
4.Требования к оформлению таблиц:
Название для таблицы; Читаемость при невчитываемости. Отличие шапки 

от основных данных.
5.Последний слайд (любое из перечисленного):
Спасибо за внимание; Вопросы; Подпись; Контакты.
Форма контроля и критерии оценки
Презентацию необходимо предоставить для проверки в электронном виде.
«Отлично»     -      если     презентация     выполнена     аккуратно,
примеры  проиллюстрированы,  полностью  освещены  все  обозначенные
вопросы.
«Хорошо» - работа содержит небольшие неточности.

http://www.grarmota.ru/


«Удовлетворительно»-презентациявыполненанеаккуратно,не полностью освещены заданные вопросы.
«Неудовлетворительно»-работавыполненанебрежно,несоблюдена структура, отсутствуют иллюстрации.



4. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ ДОКЛАДА

Доклад – это устное выступление на заданную тему. Время доклада - 
5-15 минут.

Цели доклада:
1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной
форме. (Эффективно продавать свой интеллектуальный продукт).
2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией   
и получить обратную связь.
План и содержание доклада.
Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы:

мотивацию, убеждение, побуждение.
В первой фазе доклада рекомендуется использовать:
- риторические вопросы;
- актуальные местные события;
- личные происшествия;
- истории, вызывающие шок;
- цитаты, пословицы;
- возбуждение воображения;
- оптический или акустический эффект; неожиданное для слушателей 

начало доклада.
Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель
фазы  открытия  (мотивации)  –  привлечь  внимание  слушателей  к
докладчику, поэтому длительность её минимальна.
Ядром хорошего доклада является информация. Она должна быть новой и
понятной. Важно в процессе доклада не только сообщить информацию, но
и убедить слушателей в правильности своей точки зрения. Для убеждения
следует использовать:
-сообщение о себе - кто?
-обоснование необходимости доклада - почему?
-доказательство - кто? когда? где? сколько?
-пример - берём пример с …
-сравнение - это так же, как…
-проблемы - что мешает?
Третья фаза доклада должна способствовать положительной
реакции слушателей. В заключении могут быть использованы:
- обобщение;
- прогноз;
- цитата;
- пожелания;
- объявление о продолжении дискуссии;
- просьба о предложениях по улучшению; благодарность за внимание.
Фазы доклада:



Информация 
Объяснение 
Обоснование 
Доказательство
Пример 
Проблемы 
Сравнение
Заключение открытие 
Фазы
Мотивация убеждение побуждение 
Обратная связь
При общении следует помнить о правильной реакции (реплике) на
задаваемые вам вопросы. Правильная реакция на вопрос:
- «Да».
- «Хорошо».
- «Спасибо, что вы мне сказали».
- «Это является совсем новой точкой зрения».
- «Это можно реализовать».
- «Вы попали в точку».
- «Именно это я имею в виду».
- «Прекрасная идея».
- «Это можно делать и так».
- «Вы правы».
- «Спасибо за Ваши указания».
- «Это именно и является основным вопросом проблемы».
Составляющие воздействия докладчика на слушателей:
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.

Формы контроля и критерии оценок 
Доклады выполняются на листах формата А 4. 
Критерии оценки:
«Отлично»-  объем  доклада  -  5-6  страниц,  полностью  раскрыта  тема
доклада,  информация  взята  из  нескольких  источников,  доклад  написан
грамотно,  без  ошибок,  текст  напечатан  аккуратно,  в  соответствии  с
требованиями.
При защите доклада студент продемонстрировал отличное знание материала
работы,  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  материала  работы,  приводил
соответствующие доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на
вопросы и привести соответствующие аргументы.
«Удовлетворительно»  -  объём доклада  -  менее  4  страниц,  тема доклада
раскрыта не полностью, информация взята из одного источника, реферат
написан с ошибками, текст напечатан неаккуратно, много опечаток.
При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала
работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать сои
ответы.
«Неудовлетворительно» - объем доклада -  менее 4  страниц,  тема доклада
не раскрыта, информация взята из 1 источника, много ошибок в построении
предложений, текст напечатан неаккуратно, много опечаток.
При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала
работы, не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы.

5. 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.

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.

Иначе  говоря,  это  доклад  на  определенную  тему,  освещающий  её
вопросы на основе обзора литературы и других источников.

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  этапвключает  в  себя  чтение  книг  (других
источников), ведение записей прочитанного.

Заключительный  этапвключает  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 (10-15

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.

Заключение по объему, как правило, должно быть меньше введения.
Список использованных источников.
В строго алфавитном порядке размещаются все источники, независимо

от  формы  и  содержания:  официальные  материалы,  монографии  и
энциклопедии, книги и документы, журналы, брошюры и газетные статьи.

Список  использованных  источниковоформляется  в  той  же
последовательности,  которая  указана  в  требованиях  к  оформлению
рефератов.



6. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАБОТЕ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

Появление информационной сети «Интернет», ее интенсивное развитие
позволяет  преподавателям  организовывать  самостоятельную  работу
средствами интернет-ресурсов.
Внеаудиторная самостоятельная работа студентов в сети в Интернет – это
планируемая  учебная,  учебно-исследовательская  и  (или)  научно-
исследовательская работа студентов,  выполняемая во внеаудиторное время
по  заданию  и  при  методическом  руководстве  преподавателя,  но  без  его
непосредственного участия средствами интернет-ресурсов.
Целью  самостоятельной  работы  студентов  является  овладение
фундаментальными  знаниями,  профессиональными  умениями  и  навыками
деятельности  по  профилю,  опытом  творческой,  исследовательской
деятельности, овладение информционно-коммуникационными технологиями.
Самостоятельная  работа  студентов  способствует  развитию
самостоятельности,  ответственности  и  организованности,  творческого
подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня.
Объем  самостоятельной  работы  студентов  определяется  государственным
образовательным стандартом.
Самостоятельная  работа  студентов  является  обязательной  для  каждого
студента и определяется учебным планом и требованиями государственного
образовательного стандарта и преподавателем.
Самостоятельная  работа  в  сети  «Интернет»  дает  возможность  студенту
выполнять учебные задачи в любом удобном ему месте с точкой доступа в
Интернет.
Активизация самостоятельной работы студента может быть использована за
счет:
 поиска информации в сети – использование web-браузеров, баз данных;
 пользования  информационно-поисковых  и  информационно-справочных

системам,      автоматизированными библиотечными  системами,
электронными журналами;

 организации  диалога  в  сети  –  использование  электронной  почты,
синхронных и отсроченных телеконференций;

 создания тематических web-страниц и web-квестов – использование html-
редакторов, web-браузеров, графических редакторов.

Формы организации самостоятельной работы в сети «Интернет»:
Поиск и

обработка 
информации

 написание реферата-обзора;
 написание рецензии на сайт по теме ;
 анализ существующих рефератов в сети 

на данную тему, их оценивание;
 написание своего варианта плана лекции 

или ее фрагмента;
 составление библиографического списка;



 подготовка фрагмента
практического занятия;

 подготовка доклада по теме на основе 
данных сети-интернет;

 подготовка дискуссии по теме;
 работа с web-квестом,

подготовленным преподавателем или 
найденным в сети;

 создание пакета кейсов по предмету.
Научно-
исследовательская 
работа студента

 написание статьи для сайта;
 участие  в  конкурсе  исследовательских

работ  студентов:  мини-проектов,
докладов, авторефератов и т. п.

Диалог в сети  обсуждение состоявшейся
или  предстоящей  лекции  в  списке
рассылки группы;

 общение в синхронной телеконференции
(чате) со специалистами или студентами;

 других групп или вузов,
изучающих данную тему;

 обсуждение возникающих проблем в 
отсроченной телеконференции;

 консультации с преподавателем и 
другими студентами через
отсроченную
телеконференцию.

Создание web-страниц
и

web-квестов

 размещение выполненных рефератов и
рецензий на сайте поддержки курса;

 создание рейтинга студенческих работ по
данной теме;

 публикация библиографий по теме;
 создание тематических web-

страниц индивидуально и в мини-
группах;

 создание web-квестов для работы по теме
и размещение их на сайте курса.



КНАПИСАНИЮИОФОРМЛЕНИЮРЕКОМЕНДАЦИИ РЕФЕРАТОВ7.

Реферат –изложение   содержания   первичного текста,  который отражает
главную информацию, содержащуюся в первоисточнике, новые сведения и /
или существенные данные.
Реферирование  –  это  интеллектуально-  творческий  процесс,  который
предполагает  создание  нового  (вторичного)  текста  на  основе  осмысления
текста и преобразования информации аналитико-синтетическим способом.
Выделяют три типа написания рефератов:

Вид реферата Краткая 
характеристика

Структура реферата

Библиографическ
ие

Тип реферата, в котором
содержание  раскрыто
полностью  на  основе
одного  реферируемого
источника,  при  этом
реферат  содержит
точное  изложение

основной информации
без

искажений и
субъективных оценок

1.Титульный лист
2.Оглавление
3.Введение,  в  которой
обосновывается  главная
мысль  реферируемого
материала.
3.Основное  изложение
содержания.  в  которой
дается  подробное  или
сжатое

изложение наиболее
важных вопросов

4.Заключение  или
выводы  автора

по
реферируемо
му материалу.

Учебные
 Репродуктивн
ые  (реферат-
конспект,
реферат-резюме).
 Продуктивн
ые  (реферат-
резюме,
реферат обзор).

Тип реферата, в котором
раскрыты  концепции,
проблемы,  подходы  по
заданной  проблемной
теме на основе научной
литературы. По сути это
самостоятельная
научно-
исследовательская
работа,  где
раскрывается  суть
исследуемой  проблемы;
раскрываются
различные точки зрения,
а  также  собственные
взгляды   на

1.Титульный лист
2.Оглавление
3.Введение,  в  которой
обосновывается  главная
мысль  реферируемого
материала.
3.Основное  изложение
содержания,  в  которой
происходит  сравнение
концепций

или  положений,  или
точек рения и пр.
4.Заключение  или
выводы  автора

по



нее  с  опорой  на
несколько
источников. реферируемому
Продуктивные материалу.
рефераты
Реферат-обзор –

тип
реферата,

который
составляется

на
основании

нескольких
первичных текстов, дает
сопоставление 
различных
точек зрения

по
конкретному вопросу.
Реферат-доклад,

тип
реферата, который имеет
развернутый

характер,
наряду с

анализом
информации,
приведенной

в
первоисточнике,

дает
объективную

оценку
состояния проблемы.
Репродуктивные
рефераты
Реферат-конспект–тип
реферата,

который
содержит  в

обобщенном



виде

фактическую
информацию,
иллюстративный
материал, сведения

о
методах

исследования,
полученных результатах 
и
возможностях

их
применения.
Реферат-резюме –

тип
реферата, в

котором
приводятся

только
основные выводы, тесно
связанные с темой 
текста.

Учебный

реферат

Тип реферата,
который

1. Вводная часть

научной статьи предполагает

раскрытие

2.Тема статьи,
общая

научных

авторских

характеристика статьи

позиций и
описание

3. Проблема статьи

своего

теоретического

4. Композиция статьи

или

теоретико-

6.Описание

основного
практического

или практического 
опыта.

содержания статьи
7. Заключение,

выводы автора

Требования     к     оформлению       рефератов  



 рефераты оформляют на листах формата А4, текст печатается на одной
стороне листа, интервал полуторный;

 размер шрифта: Times New Roman, начертание - обычное, кегль шрифта -
14 пунктов, цвет текста – авто (черный);

 параметры абзаца:  выравнивание текста  – по ширине страницы,  отступ
первой строки -12,5 мм;

 поля страницы для титульного листа:  верхнее и нижнее поля – 20 мм;
правое и левое поля – 10 мм;

 поля всех остальных страниц:  верхнее и  нижнее поля –  20 мм,  размер
левого поля 30 мм, правого – 10 мм;

 на  титульном  листе  (если  есть  титульный  лист)  указывается  название
образовательного  учреждения,  тема  контрольной  работы,  название
учебного  курса,  Ф.И.О.  автора,  Ф.И.О.  научного  руководителя
(проверяющего), место и год выполнения работы;

 каждую  структурную  часть  необходимо  начинать  с  нового  раздела  со
следующей  страницы  (Вставка/Разрыв/Новый  раздел,  со  следующей
страницы)-это требование не касается рефератов для научных журналов;

 страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию
по всему тексту. Порядковый номер ставят вверху страницы, справа или
по центру;

 нумерация страниц начинается с титульного листа, но на титульном листе
и на странице «Содержание» номер страницы не указывается, нумерация
указывается с цифры 3 (с третьей страницы) это требование не касается
рефератов для научных журналов;

 текст  основной  части  индивидуальных  заданий  разбивают  на  разделы,
подразделы, пункты и подпункты, если есть необходимость;

 разделы, подразделы, пункты, подпункты нумеруют арабскими цифрами;
 разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах излагаемого

материала и  обозначаться  арабскими цифрами,  в  конце номера раздела
точку не ставят (например, 1);

 подразделы  нумеруют  в  пределах  каждого  раздела.  Номер  подраздела
состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных
точкой. В конце номера подраздела точку не ставят, например: «1.1»;

 пункты нумеруют в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит
из порядкового номера раздела, подраздела, пункта, между цифрами и в
конце номера точку не ставят, например: «1.1.2»;



 подпункты нумеруют в пределах каждого пункта и в конце номера точку
не ставят (например, 1.1.2.1);

 заголовки  (заголовки  1  уровня)  каждой  структурной  части
индивидуального  задания  (например,  содержание,  введение  и  т.д.)  и
заголовки разделов основной части следует располагать в середине строки
и печатать прописными буквами без подчеркивания и без точки в конце;

 заголовки  подразделов,  пунктов  и  подпунктов  следует  начинать  с
абзацного отступа и печатать строчными буквами, кроме первой. Точка в
конце заголовка не ставится

 иллюстрации (рисунки, схемы, графики) и таблицы, которые размещаются
на отдельных страницах, включают в общую нумерацию страниц;

 иллюстрации  необходимо  помещать  непосредственно  после  первого
упоминания о них в тексте или на следующей странице;

 таблица  располагается  непосредственно  после  текста,  в  котором  она
упоминается в первый раз или на следующей странице;

 таблицы нумеруют арабскими цифрами по порядку в пределах раздела;
 примечания  помещают  в  тексте  при  необходимости  пояснения

содержания текста, таблицы или иллюстрации;
 пояснения  к  отдельным  данным,  приведенным  в  тексте  или  таблицах,

допускается оформлять сносками;
 ссылки на источники следует указывать в квадратных скобках, например:

[1], где 1 порядковый номер источников, указанных в списке источников
информации;

 список источников информации можно размещать в порядке появления
источника  в  тексте,  в  алфавитном  порядке  фамилий  авторов  или
заголовков и в хронологическом порядке.
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