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1.Методические рекомендации по подготовке реферата 
 

Реферат – продукт самостоятельной работы, представляющий собой краткое 
изложение в письменном виде полученных результатов теоретического анализа 
определенной научной (учебно-исследовательской) темы, где автор раскрывает суть 
исследуемого вопроса, приводит различные точки зрения, а также собственное понимание 
проблемы. 

Реферат состоит из: 
 введения; 
 основной части – обобщенное и систематизированное изложение 

темы на основе литературных источников; 
 заключения или выводов; 
 перечня использованных литературных источников (отечественных и 

иностранных). 
Объем реферата – 10-15 страниц машинописного текста или 18-20 страниц 

рукописи. Текст должен быть напечатан или написан только на одной стороне листа с 
полями: слева – 3 см, справа – 1 см, сверху и снизу – 2,5 см. Каждый лист, таблица и 
рисунок должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Работа должна быть 
сброшюрована. 
Указатель литературы должен содержать не менее 10 источников: пособия, справочники, 
монографии, периодические издания, страницы в Интернете и т.д. Использованные 
источники располагаются в алфавитном порядке. В тексте обязательны ссылки на 
использованные источники, представляющие собой номер источника в списке литературы 
в квадратных скобках. 
 
 
2. Методические рекомендации по подготовке презентации 
 

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. 

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. 

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

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. 

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. 

На первом слайде пишется название презентации, ФИО студента подготовившего 
презентацию, дата создания. 

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. 

 
3. Методические рекомендации по подготовке доклада 
 

Доклад, как вид самостоятельной работы в образовательном процессе, 
способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет 
познавательные интересы, учит критически мыслить. 

При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подбирает 
основные источники. 

В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 
выводы и обобщения. 

Выбор темы доклада. 
Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. Прежде чем выбрать тему доклада, автору 
необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы 
поработать, более глубоко ее изучить. 

Этапы работы над докладом 
Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему 

значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изучение основных 
источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 
различных источников). Составление списка использованных источников. Обработка и 
систематизация информации. Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное 
выступление с результатами исследования. 

Структура доклада: 
- титульный лист 
- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, 

указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 
- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, 

определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается 
характеристика используемой литературы); 



- основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему 
или одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части 
могут быть представлены таблицы, графики, схемы); 

- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, 
предлагаются рекомендации); 

- список использованных источников. 
Введение - это вступительная часть доклада. Автор должен приложить все усилия, 

чтобы в этом небольшом по объему разделе показать актуальность темы, раскрыть 
практическую значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента. 

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

часть состоит из теоретического и практического разделов. В теоретическом разделе 
раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается критический анализ 
литературы и показываются позиции автора. В практическом разделе излагаются методы, 
ход, и результаты самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента. В основной 
части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 
рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 
поставленным задачам. 

Список использованных источников представляет собой перечень использованных 
книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники 
даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются 
фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания. 
 
 
4. Методические рекомендации по подготовке контрольной работы 
 

Контрольная работа (далее - работа) является одной из составляющих учебной 
деятельности студента.  

Целью работы является определения качества усвоения лекционного материала 
дисциплины. 

Задачи, стоящие перед студентом при подготовке и написании работы: 
1. закрепление полученных ранее теоретических знаний; 
2. выработка навыков самостоятельной работы; 
По содержанию работа может включать теоретический материал, задачи, тесты, 

расчеты и т.п. выполнению контрольной работы предшествует инструктаж преподавателя. 
Ключевым требованием при подготовке работы выступает творческий подход, умение 
обрабатывать и анализировать информацию, делать самостоятельные выводы, 
обосновывать целесообразность и эффективность предлагаемых рекомендаций и решений 
проблем, чётко и логично излагать свои мысли. Подготовку работы следует начинать с 
повторения соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной теме и 
конспектов лекций. 
 
5. Методические рекомендации по подготовке сообщения 

Сообщение, как вид самостоятельной работы в образовательном процессе, 
способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет 
познавательные интересы, учит критически мыслить. 

При написании сообщения по заданной теме студент составляет план, подбирает 
основные источники. 

В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 
выводы и обобщения. 

Этапы работы над сообщением 



Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему 
значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изучение основных 
источников по теме (как правильно, используется не менее 8-10 различных источников). 
Составление списка использованных источников. Обработка и систематизация 
информации. Разработка плана сообщения. Написание сообщения. Публичное 
выступление с результатами исследования. 

Структура сообщения: 
- титульный лист 
- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов сообщения, 

указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 
- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, 

определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи сообщения, 
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 сообщения, 
предлагаются рекомендации); 

- список использованных источников. 
Список использованных источников представляет собой перечень использованных 

книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники 
даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются 
фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания. 
 


