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Аннотация 

 

         Данные методические указания предназначены для студентов при 

выполнении внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплинам. 

       В методических рекомендациях разработаны различные виды 

самостоятельной внеаудиторной работы, даны указания по их выполнению,  

обозначены критерии оценивания. 
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1. Пояснительная записка 
 

Самостоятельная работа студентов определяется как индивидуальная 

или коллективная учебная деятельность, осуществляемая без 

непосредственного руководства педагога, но по его заданиям и под его 

контролем. 
   Студент в процессе обучения должен не только освоить учебную 

программу, но и приобрести навыки самостоятельной работы. Студент 

должен уметь планировать и выполнять свою работу. 
    Для организации самостоятельной работы необходимы следующие 

условия: 

- готовность студентов к самостоятельному труду; 

- наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного 

материала;  

- консультационная помощь. 
    Формы самостоятельной работы студентов определяются  при 

разработке рабочих программ дисциплин содержанием учебной дисциплины, 

учитывая степень подготовленности студентов.  

 

2. Виды самостоятельных работ 

 
    В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 
- аудиторная; 
- внеаудиторная. 
    Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на 

учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по 

его заданию. 
    Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по   

заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. 
    Содержание внеаудиторной самостоятельной определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно рабочей программ 

дисциплины. 
    На основании компетентностного подхода к реализации основных 

образовательных программ, видами заданий для внеаудиторной самостоятельной 

работы являются: 

- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника,  

дополнительной литературы), составление плана текста, графическое 

изображение структуры текста, конспектирование текста, выписки из текста, 

работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными 
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документами, учебно-исследовательская работа, использование аудио-  и 

видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др. 
- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции, 

 обработка текста, повторная работа над учебным материалом (учебника, 

первоисточника, дополнительной литературы, аудио и видеозаписей, 

составление плана, составление таблиц для систематизации учебного 

материала, ответ на контрольные вопросы, заполнение рабочей тетради, 

аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование, конспект-анализ), завершение аудиторных практических 

работ и оформление отчётов по ним, подготовка мультимедиа 

сообщений/докладов к выступлению на семинаре (конференции), 

материалов-презентаций, подготовка реферата, составление библиографии, 

тематических кроссвордов, тестирование, подготовка рецензий на статью и 

др. 
- для формирования умений: решение задач и упражнений по 

образцу, решение вариативных задач, выполнение чертежей, схем, решение 

ситуационных задач, подготовка к деловым играм, проектирование и 

моделирование  разных видов и компонентов  

профессиональной деятельности, опытно экспериментальная работа,  

рефлексивный анализ профессиональных умений с использованием аудио- и 

видеотехники. 
   Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные 

учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу 

студентов по дисциплине, может проходить в письменной, устной или 

смешанной форме. 

 
3. Основные формы самостоятельной работы студентов  

без участия преподавателей 

 

3.1. Тестирование 

   Тестирование (от слова test — испытание, проверка). Тестирование 

применяется для определения соответствия предмета испытания заданным 

спецификациям. Традиционный тест представляет собой стандартизованный 

метод диагностики уровня и структуры подготовленности. В таком тесте все 

испытуемые отвечают на одни и те же задания, в одинаковое время, в 

одинаковых условиях и с одинаковыми правилами оценивания ответов. 

Главная цель применения традиционных тестов - установить уровень знаний. 

     Критерии оценки: 

“отлично” - при условии 81-100 % правильных ответов;  
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“хорошо” - при условии 66-80 % правильных ответов;  

“удовлетворительно” - при условии 51-65 % правильных ответов;  

“неудовлетворительно” – при условии менее 50 % правильных ответов.  

 

 3.2. Работа с информативными источниками  

 

3.2.1. Подготовка конспекта первоисточника 
 

   Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, 

книги) – представляет собой вид внеаудиторной самостоятельной работы 

студента по созданию обзора информации, содержащейся в объекте 

конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны быть 

отражены основные принципиальные положения источника, основные 

методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и 

выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если студент излагает 

мысли своими словами, в лаконичной форме. 
    Особо значимые места, примеры выделяются цветным 

подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы акцентировать 

на них внимание и прочнее запомнить. Недопустимо формальное 

переписывание из источника текста целыми абзацами и параграфами. 

    Работа выполняется письменно. Приветствуется составление 

развернутого плана прочитанного текста. Контроль может проводиться и в 

виде проверки конспектов преподавателем. 

Деятельность  преподавателя: 
- заинтересовывает студентов  выбором интересной темы; 

- консультирует при затруднениях. 
Деятельность студента: 

 - читает материал источника, выбирает главное и определяет 

второстепенные моменты; 

- устанавливает логическую связь между элементами темы; 

- выделяет ключевые слова и понятия; 

- заменяет сложные развернутые обороты текста более 

лаконичными (свертывание). 

 

Критерии оценки: 

- содержательность конспекта, соответствие плану; 
- отражение основных положений, результатов работы 

автора, выводов; 
- ясность, лаконичность изложения мыслей; 
- наличие схем, графическое выделение особо значимой 

информации; 
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- соответствие оформления требованиям; 
- аккуратность ведения конспекта; 
- конспект сдан в срок. 

Составление плана текста 

   План текста – это последовательное отображение его ключевых частей в 

кратких, но четких формулировках, которые полностью соответствуют 

основной теме и содержанию текста. Для того чтобы составить качественный 

план, необходимо опираться на основные правила. 

Инструкция: 

1. Сначала прочитайте весь текст от начала до конца. Читайте вдумчиво, не 

торопитесь. Если вам попадается непонятное слово, обязательно выясните 

его значение в словаре. 

2. Затем определите тему текста и его основную мысль. Тема – это то, о чем 

говорится в тексте, а основная мысль – это то, для чего он написан. Если у 

вас не получается сформулировать, прочтите текст еще раз. 

3. Далее разделите текст на смысловые части. Внимательно прочитайте 

каждую из частей. Выделите в ней главное и озаглавьте. 

4. Запишите пункты составленного плана на черновик. Снова прочитайте 

текст. 

Обратите внимание на следующее: 

- последовательно ли отражаются повороты сюжета текста; 

- точны ли формулировки пунктов; 

- не повторяются ли заголовки; 

- все ли главное вы выделили; 

- отражена ли тема и основная мысль текста в вашем плане. 

5. Если погрешностей вы не заметили, то следует проверить себя. 

Перескажите или письменно изложите текст, руководствуясь составленным 

вами планом. Если план составлен хорошо, то вы без проблем сможете 

воспроизвести исходный текст. 

6. Теперь аккуратно перепишите окончательный вариант плана в тетрадь. 

 

Оформление выписки из текста 

    В толковом словаре говорится: «Выписать - значит списать какое-

нибудь нужное, важное место из книги, журнала, сделать выборки» (от слова 

http://www.kakprosto.ru/kak-67929-kak-chitat-mysli-lyudey-po-zhestam
http://www.kakprosto.ru/kak-85215-kak-proizvesti-morfologicheskiy-razbor-slova
http://www.kakprosto.ru/kak-60293-kak-otkryt-shaurmu
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«выбрать»). Вся сложность выписывания заключается как раз в умении найти 

и выбрать нужное из одного или нескольких текстов. Выписки особенно 

удобны, когда требуется собрать материал из разных источников. Они могут 

служить подспорьем для более сложных видов записей, таких как тезисы, 

конспекты. Выписки можно составлять в гибкой форме, которая облегчала 

бы их накопление, изменение, а также подбор по какому - либо признаку или 

принципу. 

 

Инструкция: 

1. Выписки делайте после того, когда текст прочитан целиком и понятен в 

целом.  

2. Остерегайтесь обильного автоматического выписывания цитат, взамен 

творческого освоения и анализа текста.  

3. Выписывать можно дословно (цитатами) или свободно, когда мысли 

автора излагаются своими словами. Большие отрывки текста, которые трудно 

цитировать в полном объеме, старайтесь, предельно сократив формулировку 

и сконцентрировав содержание, записать своими словами. Яркие и 

важнейшие места приводите дословно. 

4. Записывая цитаты, заключайте их в кавычки, оберегайте текст от 

искажений. Но если выписки делаются из одного и того же текста, кавычки 

возле каждой цитаты можно не ставить. В этом случае все свои мысли 

излагайте на полях тетради, строго отделяя от цитируемого текста. Цитата, 

вырванная из текста, часто теряет свой смысл, поэтому не обрывайте мысль 

автора. 

Правила оформления тезисов 

    Тезисы позволяют обобщить изучаемый материал, выразить его суть в 

кратких формулировках, помогая раскрыть содержание книги, статьи и 

доклада. Тезисы принято подразделять на основные, простые, сложные. 

Простые тезисы (иногда их записывают в виде цитат) обнаруживаются при 

первоначальном ознакомлении с текстом, а основные можно составить лишь 

при уяснении сути и направленности источника в целом. 

Основные тезисы часто создаются на базе простых, путем их обобщения, 

переделки и исключения как второстепенных.  

Существенную помощь при написании тезисов оказывает 

предварительно составленный план, который полезно приложить к тезисам. 

Если тезисы составляются к пунктам сложного плана, то главным пунктам 

могут соответствовать основные тезисы, подпунктам — простые тезисы. 

 

Инструкция:  

1. При составлении тезисов не приводите факты и примеры. 
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2. Сохраняйте в тезисах самобытную форму высказывания, оригинальность 

авторского суждения, чтобы не потерять документальность и 

убедительность. 

3. Изучаемый текст читайте неоднократно, разбивая его на отрывки; в 

каждом из них выделяйте главное, и на основе главного формулируйте 

тезисы. 

4. Полезно связывать отдельные тезисы с подлинником текста (на полях 

книги делайте ссылки на страницы или шифры вкладных листов). 

5. По окончании роботы над тезисами сверьте их с текстом источника, затем 

перепишите и пронумеруйте. 

Правила оформления конспекта-схемы 

    Конспект-схема - это схематическая запись прочитанного. Наиболее 

распространенными являются схемы «генеалогическое древо» и «паучок». В 

схеме «генеалогическое древо» выделяются основные составляющие 

наиболее сложного понятия, ключевые слова и т.п. и располагаются в 

последовательности «сверху вниз» — от общего понятия к его частным 

составляющим. В схеме «паучок» название темы или вопроса записывается и 

заключается в овал, который составляет «тело паучка». Основные понятия 

записывают на схеме так, что они образуют «ножки паучка». Для того чтобы 

усилить устойчивость «ножки», к ним присоединяют ключевые слова или 

фразы, которые служат опорой для памяти. 

 

Инструкция: 

1. Подберите факты для составления схемы и выделите среди них основные, 

общие понятия. 

2. Определите ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть основного 

понятия. 

3. Сгруппируйте факты в логической последовательности, дайте название 

выделенным группам. 

4. Заполните схему данными. 

3.2.2. Аннотирование 

 
     Слово аннотация происходит от латинского annotatio – замечание, 

пометка. Она представляет собой предельно сжатую описательную 

характеристику первоисточника. В ней в обобщенном виде раскрывается 

тематика публикации без полного раскрытия ее содержания. Аннотация дает 

ответ на вопрос, о чем говорится в первичном источнике информации. 

    Аннотации по содержанию и целевому назначению могут быть 

справочные и рекомендательные. Справочные аннотации раскрывают 
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тематику документов и сообщают какие-либо сведения о нем, но не дают 

критической оценки.  

   Аннотацией в настоящее время называют краткую характеристику книги 

(или статьи), содержащую перечень основных разделов, тем или вопросов, 

рассматриваемых в работе. Аннотация на книгу может включать, кроме того, 

указание на особенности в изложении материала и адресат (для кого она 

предназначена). Говоря схематично, аннотация на книгу (прежде всего 

научную или учебную) отвечает на вопросы о чем? из каких частей? как? 

для кого? Это как бы ее основные, стандартные смысловые элементы. 

   При составлении аннотации не следует пересказывать содержание 

документов (выводы, рекомендации, фактический материал). Нужно свести к 

минимуму использование сложных оборотов, употребление личных и 

указательных местоимений. 

   Общие требования, предъявляемые к написанию аннотаций, следующие: 

1. Учет назначения аннотации. 

2. Объем аннотации колеблется от 500-2000 печатных знаков. 

3. Соблюдение логичности структуры, которая может отличаться от порядка 

изложения в оригинале. 

4. Соблюдение языковых особенностей аннотации, что включает в себя 

следующее: 

- изложение основных положений оригинала просто, ясно, кратко; 

- избежание повторений, в том числе и заглавия статьи; 

- соблюдение единства терминов и сокращений; 

- использование общепринятых сокращений; 

- употребление безличных конструкций типа «рассматривается…, 

анализируется…, сообщается…» и пассивного залога; 

- избежание использования прилагательных, наречий, вводных слов, не 

влияющих на содержание; 

- использование некоторых обобщающих слов и словосочетаний, 

обеспечивающих логические связи между отдельными частями 

высказываний типа «как показано…», «…, однако», «следовательно…». 

    Состав аннотации: 

1. Вводная часть - библиографическое описание. 

2. Основная часть – перечень основных, затронутых в публикации проблем. 

3. Заключительная часть – краткая характеристика и оценка, назначение 

аннотируемой работы (кому адресуется данная публикация). 

     Итак, аннотация - это краткое, обобщенное описание (характеристика) 

текста книги, статьи. Перед текстом аннотации даются выходные данные 

(автор, название, место и время издания). Эти данные можно  включить и в 

первую часть аннотации. Аннотация обычно состоит из двух частей. 
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      В первой части формулируется основная тема книги, статьи; во второй 

части перечисляются (называются) основные положения. Субъект действия в 

аннотации обычно не называется, потому, что он известен из контекста; 

активнее употребляются пассивные конструкции (глагольные и причастные). 

 

 

 

3.2.3. Реферирование 

 

          Реферат (от лат. referre, что означает «сообщаю») представляет собой 

краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада 

содержания научного труда литературы по теме с раскрытием его основного 

содержания по всем затронутым вопросам, сопровождаемое оценкой и 

выводами референта. Он должен дать читателю объективное представление о 

характере освещаемой работы, изложить наиболее существенные моменты ее 

содержания. 

     В отличие от аннотации реферат не только дает ответ на вопрос о чем 

говорится в первичном печатном документе, но и что говорится, т.е. какая 

основная информация содержится в реферируемом первоисточнике. Реферат 

дает описание первичного документа, оповещает о выходе в свет и о наличии 

соответствующих первичных документов, также он является источником для 

получения справочных данных и самостоятельным средством научной 

информации. Реферат может быть выполнен в письменном виде и в форме 

устного доклада. 

     Цель реферата – дать читателю относительно полное представление о 

затронутых в первоисточнике вопросах и трем самым освободить 

пользователя от необходимости полного перевода первоисточника. 

Различают два основных вида рефератов: 

1. Информативный реферат (реферат-конспект). 

2. Индикативный реферат (реферат-резюме). 

   Информативный реферат содержит в обобщенном виде все основные 

положения оригинала, сведения о методике исследования, использовании 

оборудования и сфере применения. Наиболее распространенной формой 

является информативный реферат. 

   В индикативном реферате приводятся не все положения, а лишь только 

те, которые тесно связаны с темой реферируемого документа. 

   Рефераты, составленные по одному источнику, называются 

монографическими. Рефераты, составленные по нескольким источникам на 

одну тему, являются обзорными. 

   В реферате материал подается в форме консультации или описания фактов. 

Информация излагается точно, кратко, без искажений и субъективных 

оценок. Краткость достигается во многом за счет использования 
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терминологической лексики, а также применения таблиц, формул, 

иллюстраций. В тексте реферата не должно быть повторений и 

общих фраз. Исключается использование прямой речи и диалогов. 
   В ходе реферирования всегда выполняются две задачи: 

- выделение основного и главного; 

- краткое формулирование этого главного. 

 

    

 Инструкция: 

1. Проводится беглый просмотр первичного документа и ознакомление с 

общим смыслом. Обращается внимание на заголовки, графики, рисунки и т.д. 

2. Текст читается вторично более внимательно для ознакомления с общим 

содержанием и для целостного восприятия. На данном этапе определяются 

значения незнакомых слов по контексту и по словарю.  

3. Определяется основная тема текста. 

4. Проводится смысловой анализ текста с целью выделения абзацев, 

содержащих информацию, которая подтверждает, раскрывает или уточняет 

заглавие текста. Абзацы, содержащие информацию по теме, отмечаются 

знаком (+), где нет существенной информации знаком (-). Абзацы, 

требующие проведения дополнительного анализа, отмечаются знаком (?).  

5. Перечитываются абзацы, вызвавшие трудность в понимании. Если 

возникает. 

6. Определяется ключевая мысль каждого абзаца, отмеченного знаком (+). 

Таким образом, составляется логический план текста. Желательно все 

пункты плана формулировать назывными предложениями, оставляя на 

бумаге после каждого пункта плана свободное место для последующего 

формулирования главной мысли этого раздела. Главная мысль и 

доказательства записываются одним или двумя краткими предложениями.  

   Подводя итог, можно резюмировать следующее: 

1. Реферат - это композиционно организованное, обобщенное изложение 

содержания источника информации (статьи, ряда статей, монографии и др.). 

2. Реферат состоит из трех частей: общая характеристика текста (выходные 

данные, формулировка темы); описание основного содержания; выводы 

референта. Реферат должен раскрывать основные концепции исходного 

текста. 

3.Цель реферирования: создать "текст о тексте". Следует избегать связок 

типа: в 1 абзаце, во 2 абзаце и т.д.                                                     

 
3.2.4. Рецензия на статью 

  Рецензия (recensio — рассматривание, поверка, разбор) — небольшая 

критическая статья или заметка, по большей части монографического 

характера, по поводу той или иной книги, только что вышедшей в свет.  
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Процесс создания рецензии 

 Восприятие произведения — непосредственно-эмоциональный акт 

коммуникативного общения с произведением; 

 Размышление над прочитанным, увиденным, услышанным; 

 «разъятие гармонии» (по В. Г. Белинскому) — практическое 

осуществление анализа, то есть определение темы и идеи 

произведения, системы образов, выражающих замысел художника, 

структурно-композиционных особенностей произведения, характера 

конфликта как его движущей силы, своеобразие языка и стиля; 

 Собственно написание текста. 

Инструкция:  

1. Запишите выходные данные источника. 

2. Изучите текст и выделите круг вопросов, затронутых в тексте. 

3. Определите характер их освещения (достаточно полный, поверхностный). 

4. Выделите в тексте главное, существенное, что характеризует прочитанный 

материал с точки зрения его теоретической или практической значимости для 

изучаемой науки. 

5. Установите логические связи между главными, существенными научными 

положениями, содержащимися в тексте. 

6. Определите актуальность, научную, практическую значимость 

рассматриваемой работы. 

7. В заключение сделайте вывод об актуальности и новизне темы, важности 

поднятой проблемы, оригинальности решения, достоверности и 

эффективности результатов. В выводе дайте общую оценку текста и сферы 

возможного применения. 

3.2.5. Подготовка информационного сообщения 

 
            Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной 

самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного 

сообщения для озвучивания на практическом занятии. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, 

отражает современный взгляд по определенным проблемам. 
Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом 

информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 

фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 

письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, 

демонстрацию). 
Деятельность  преподавателя: 
- определяет тему и цель сообщения;                     
- определяет место и срок подготовки сообщения; 
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- оказывает консультативную помощь при формировании  

структуры сообщения; 
- рекомендует базовую литературу; 
- оценивает сообщение в контексте занятия. 
Деятельность студента: 
- собирает и изучает литературу по теме; 
- составляет план или графическую структуру сообщения; 
- выделяет основные понятия; 
- вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 
- оформляет текст письменно; 
- сдаёт на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок. 

 

Инструкция.  

Так как сообщение носит чисто информативный характер, время на его 

озвучивание должно составлять не более 5 – 7 минут. 
Критерии оценки: 
- актуальность темы; 
- соответствие содержания теме; 
- грамотность и полнота использования источников; 
- наличие элементов наглядности. 

 

3.2.6. Подготовка и презентация доклада 
 
   Доклад - это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из 

дополнительной литературы, систематизировать материал, 

проиллюстрировать примерами, развивать навыки самостоятельной работы с 

научной литературой, формировать интерес к научному познанию. 
Деятельность преподавателя: 
- выдаёт темы докладов; 
- определяет сроки подготовки доклада; 

-оказывает консультативную помощь студенту; 
-определяет объём доклада: рекомендуемый объем - 5-6 листов формата А4, 

включая титульный лист и содержание; 
- указывает основную литературу; 
-оценивает доклад и презентацию в контексте занятия. 
Деятельность студента: 
- собирает и изучает литературу по теме; 
- выделяет основные понятия; 
- вводит в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 
- оформляет доклад письменно (иллюстрирует компьютерной презентацией); 
- сдаёт на контроль преподавателю и озвучивает в установленный срок. 

  Инструкция докладчикам и содокладчикам: 
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   Докладчики и содокладчики должны  знать и уметь: 
- сообщать новую информацию; 
- использовать технические средства; 
- знать и хорошо ориентироваться в теме всей презентации; 
- уметь дискутировать и быстро отвечать на вопросы; 
- четко выполнять установленный регламент: докладчик - 10 мин.,  

содокладчик - 5 мин. 
   Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, 

основная часть  и заключение. 
   Вступление  помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 
                                  - тему презентации (доклада);  
                                  - сообщение основной идеи (цели, задачи); 
                                  - краткое перечисление рассматриваемых вопросов;   
                                  - живую интересную форму изложения. 
   Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть 

затронутой темы. Задача основной части - представить достаточно данных 

для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться 

с материалами (с иллюстрациями разработанной в компьютерной 

презентации).  
      Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы. 

      Критерии оценки: 
- актуальность темы; 
- соответствие содержания теме; 
- глубина проработки материала; 
- грамотность и полнота использования источников; 
- наличие элементов наглядности. 

 
3.2.7. Эссе 

 

   Эссе – одна из форм письменных работ, небольшая по объему 

самостоятельная письменная работа по конкретной теме. Студент вправе 

самостоятельно выбрать задание для подготовки эссе из прилагаемого их 

перечня в пособии в рамках каждой темы практических занятий.  

   Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого 

мышления и письменного изложения собственных умозаключений. Эссе 

должно содержать чёткое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ этой проблемы, выводы, обобщающие 

авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от 

предложенного задания допускаются различные формы представления эссе 

(таблицы, схемы и др.). В конце работы обязательно указывается список 

использованной для подготовки эссе литературы. 
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      Требования к эссе:  

• представление собственной точки зрения;  

• аргументация фактами; 

• теоретическое обоснование;  

• использование терминов и цитат;  

• представление различных точек зрения;  

• самостоятельность и индивидуальность;  

• логичность;  

• использование приемов сравнения и обобщения; 

• грамотность; 

• объем 5-10 страниц.  

Необходимо выделение абзацев, красных строк, установление логической 

связи абзацев: так достигается целостность работы. 

Структура эссе 

- мысли автора эссе по проблеме излагаются в форме кратких тезисов; 

- мысль должна быть подкреплена доказательствами - поэтому за тезисом 

следуют аргументы. 

   Качество работы оценивается по таким критериям как: самостоятельность 

выполнения, способность аргументировать положения и выводы, 

обоснованность, четкость, лаконичность, оригинальность решения задания, 

уровень освоения темы и изложения материала (обоснованность отбора 

материала, использование первичных источников, способность 

самостоятельно осмыслять факты, структура и логика изложения). 

 
3.2.8. Подготовка реферата 

   Реферат – форма письменной работы. Как правило, реферат является 

самостоятельным библиографическим исследованием студента, носящим 

описательно-аналитический характер. Объем реферата может достигать 10-

15 страниц. Подготовка реферата подразумевает самостоятельное изучение 

студентом нескольких литературных источников (монографий, научных 

статей и т.д.) по теме, не рассматриваемой подробно на занятиях 

лекционного типа, систематизацию материала и краткое его изложение. Цель 

написания реферата – привитие студенту навыков краткого и лаконичного 

представления собранных материалов и фактов в соответствии с 

требованиями, предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям. 

   Порядок сдачи и защиты рефератов     

1. Реферат сдается на проверку преподавателю за 1-2 

недели до зачетного занятия; 

    2. При оценке реферата преподаватель учитывает: 
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- соответствие содержания теме; 

- грамотность и полноту использования источников 

- связность, логичность и грамотность составления; 

- оформление в соответствии с требованиями ГОСТ. 

    3. Защита тематического реферата в рамках часов дисциплины. 

   4. Защита реферата студентом предусматривает доклад по реферату не 

более 5-7 минут и ответы на вопросы. 

    На  защите запрещено чтение текста реферата. 

Общая оценка за реферат выставляется с учетом оценок за работу, доклад, 

умение вести дискуссию и ответы на вопросы.  

 

       Содержание и оформление разделов реферата  
          Титульный лист.   Является первой страницей реферата и заполняется 

по строго определенным правилам. 
          В верхнем поле указывается полное наименование Университета. 
          В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова 

"тема" и в кавычки не заключается. 
          Далее, ближе к левому краю титульного листа, указываются фамилия, 

инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Ниже 

указываются фамилия и инициалы преподавателя - руководителя работы. 
          В нижнем поле указывается  год написания реферата. 
         После титульного листа помещают содержание, в котором приводятся 

все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. 

Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. 

Сокращать их или давать в другой формулировке и последовательности 

нельзя. 
             Введение.  Во введении обосновывается актуальность выбранной 

темы, цель реферата, указывается объект / предмет / рассмотрения, 

приводится характеристика источников для написания работы и краткий 

обзор имеющейся по данной теме литературы. Актуальность предполагает 

оценку своевременности и социальной значимости выбранной темы, обзор 

литературы по теме отражает знакомство автора реферата с имеющимися 

источниками, умение их систематизировать, критически рассматривать, 

выделять существенное, определять главное. 
          Основная часть. Содержание этой части должно точно 

соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Исследователь 

должен показать умение сжато, последовательно и аргументировано излагать 

материал, обобщать, анализировать, делать логические выводы. 
          Заключительная  часть. Предполагает последовательное, логически 

стройное изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме. 
          Библиографический список использованной литературы. 
   В работах используются следующие способы построения 

библиографических списков: по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по 
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тематике; по видам изданий; по характеру содержания; списки смешанного 

построения. Литература в списке указывается в алфавитном порядке. 

   В приложении помещают вспомогательные или дополнительные 

материалы, которые загромождают текст основной части работы / таблицы, 

карты, графики, неопубликованные документы, переписка и т.д. Каждое 

приложение должно начинаться с нового листа / страницы / с указанием в 

правом верхнем углу слова "Приложение" и иметь тематический заголовок. 

При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими 

цифрами / без знака " № " /, например, " Приложение 1".   

 

Реферат оценивается исходя из следующих критериев: 

- поставлена ли цель в работе; 

- сумел ли студент самостоятельно составить логический план к теме и 

реализовать его; 

- каков научный уровень реферата; 

- собран ли достаточный фактический материал; 

- удалось ли раскрыть тему; 

- показана ли связь рассматриваемой темы с современными проблемами 

науки и общества; 

- каков авторский вклад в систематизацию, структурирование материала, в 

составлении заключения; 

- достигнута ли цель работы. 

 

3.3. Технология организации самостоятельной работы студентов с 

использованием компьютерных ресурсов 

 

3.3.1. Подготовка материала-презентации 
 
   Создание материалов-презентаций – это вид самостоятельной работы 

студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных 

с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. 
   Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с 

использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-

презентаций могут быть представлены результаты любого вида 

внеаудиторной самостоятельной работы, по формату соответствующие 

режиму презентаций. 
   Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности 

материала по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, 

индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 

 

Деятельность преподавателя: 

- рекомендует литературу; 
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- помогает в выборе главных и дополнительных элементов 

темы; 

- консультирует при затруднениях. 

 

Деятельность студента: 

- изучает материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

- устанавливает логическую связь между элементами темы; 

- представляет характеристику элементов в краткой форме; 

- выбирает опорные сигналы для акцентирования главной 

информации и отображает в структуре работы; 

- оформляет работу и предоставляет к установленному сроку. 

 

Критерии оценки: 

- соответствие содержания теме; 

- правильная структурированность информации; 

- наличие логической связи изложенной информации; 

- эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

- работа представлена в срок. 

 

Составление презентации  

   К подготовке презентации необходимо подходить очень внимательно, в ней 

вы должны максимально эффективно и оптимально представить 

информацию вашего выступления. Разделите свой текст (который вам 

необходимо подать) на несколько блоков, чтобы составить план и определить 

число слайдов презентации. Каждый этап должен быть представлен 

заголовком и несколькими поясняющими предложениями: это могут быть 

определения, важные факты и т.п. 

   Внимательно отнеситесь к подбору шрифтов (лучше больший размер, 

чтобы увидели все), цветов (контрастные для текста и фона), презентация 

должна быть стильной, выдержанной, не пестрой и разноцветной (только 

если этого не требует предмет представления). 

   Нужно составлять презентацию так, чтобы глядя только на нее, вы смогли 

восстановить весь текст выступления без вспомогательных записей. 

   Обязательно создайте титульный лист, где нужно указать название темы, 

ваше имя. Обозначьте также план выступления и его цель. Завершением 

презентации должны стать выводы – ключевые моменты, на которых вам 

хотелось бы сделать акцент. 
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   Включайте в презентацию цифры, таблицы, диаграммы и графики, 

фотографии, рисунки, формулы, такая наглядная подача информации и 

запоминается и воспринимается легче. 

   Мультимедийные презентации используются для того, чтобы 

выступающий смог на большом экране или мониторе наглядно 

продемонстрировать дополнительные материалы к своему сообщению: 

видеозапись, снимки, чертежи, графики. Эти материалы могут также быть 

подкреплены соответствующими звукозаписями. 

 

Общие требования к презентации:  

   Презентация не должна быть меньше 10 слайдов.  

   Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть 

представлены: название проекта; название выпускающей организации; 

фамилия, имя, отчество автора; где работает автор проекта и его должность.  

   Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные 

этапы (моменты) урока-презентации. Желательно, чтобы из содержания по 

гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на 

содержание.  

 

 Дизайн-требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество 

объектов на слайде, цвет текста.  

Практические рекомендации по созданию презентаций. 

Создание презентации состоит из трех этапов: 

I. Планирование презентации – это многошаговая процедура, 

включающая определение целей, формирование структуры и логики 

подачи материала. Планирование презентации включает в себя: 

1. Определение целей. 

2. Сбор информации об аудитории. 

3. Определение основной идеи презентации. 

4. Подбор дополнительной информации. 

5. Планирование выступления. 

6. Создание структуры презентации. 

7. Проверка логики подачи материала. 

8. Подготовка заключения. 

II. Разработка презентации – методологические особенности 

подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и 
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горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и 

графической информации.  

III. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной 

презентации. 

Требования к оформлению презентаций 

   В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и 

представление информации на них. Для создания качественной презентации 

необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению 

данных блоков. 

Оформление слайдов: 

Стиль 

- Соблюдайте единый стиль оформления 

-  Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 

- Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 

Фон Для фона предпочтительны холодные тона  

Использование цвета 

- На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовка, один для текста. 

- Для фона и текста используйте контрастные цвета. 

- Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования). 

Таблица сочетаемости цветов в приложении. 

Анимационные эффекты 

- Используйте возможности компьютерной анимации для представления 

информации на слайде. 

- Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они 

не должны отвлекать внимание от содержания информации на 

слайде. 

Представление информации: 

Содержание информации 
- Используйте короткие слова и предложения. 

-  Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

- Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение информации на 

странице 

- Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

- Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

- Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под 

ней. 

Шрифты 
- Для заголовков – не менее 24. 

- Для информации не менее 18. 

- Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 

- Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 

- Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив 

или подчеркивание. 

- Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже 

строчных). 
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Способы выделения 

информации 

- Следует использовать: 

 рамки; границы, заливку; 

 штриховку, стрелки; 

 рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов.  

Объем информации 
- Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: 

люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, 

определений. 

- Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 

 

 - Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с текстом; с таблицами; с диаграммами. 
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Критерии оценивания презентации 

Критерии оценивания презентаций складываются из требований к их созданию. 

Название критерия Оцениваемые параметры 

Тема презентации Соответствие темы программе дисциплины, раздела  

Дидактические и методические 

цели и задачи презентации 

- Соответствие целей поставленной теме  

- Достижение поставленных целей и задач  

Выделение основных идей 

презентации  

- Соответствие целям и задачам 

- Содержание умозаключений 

- Вызывают ли интерес у аудитории 

- Количество (рекомендуется для запоминания аудиторией не 

более 4-5) 

Содержание - Достоверная информация об исторических справках и текущих 

событиях  

- Все заключения подтверждены достоверными источниками 

- Язык изложения материала понятен аудитории 

- Актуальность, точность и полезность содержания 

Подбор информации для создания 

проекта – презентации  

           Графические иллюстрации для презентации; статистика;  

диаграммы и графики; экспертные оценки; ресурсы Интернет; 

примеры; сравнения; цитаты и т.д.  

Подача материала проекта – 

презентации  

           Хронология; приоритет; тематическая последовательность; 

структура по принципу «проблема-решение»  

Логика и переходы во время 

проекта – презентации  

- От вступления к основной части  

- От одной основной идеи (части) к другой  

- От одного слайда к другому  

- Гиперссылки  

Заключение  - Яркое высказывание - переход к заключению  

- Повторение основных целей и задач выступления  

- Выводы 

- Подведение итогов  

- Короткое и запоминающееся высказывание в конце  

Дизайн презентации  - Шрифт (читаемость); корректно ли выбран цвет (фона, шрифта, 

заголовков); элементы анимации 

Техническая часть            Грамматика; подходящий словарь; наличие ошибок 

правописания и опечаток 

Критерии оценивания презентаций (баллы) 

Параметры оценивания презентации  Выставляемая оценка (балл) за 

представленный проект (от 1 до 3)  

Связь презентации с программой и учебным планом   
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Содержание презентации.   

Заключение презентации  

Подача материала проекта – презентации   

Графическая информация (иллюстрации, графики, 

таблицы, диаграммы и т.д.) 

 

Наличие импортированных объектов из 

существующих цифровых образовательных ресурсов 

и приложений Microsoft Office  

 

Графический дизайн   

Техническая часть  

Эффективность применения презентации в учебном 

процессе 

 

Итоговое количество баллов:  

На каждую представленную презентацию заполняется данная таблица, 

где по каждому из критериев присваиваются баллы от 1 до 3, что 

соответствует определённым уровням развития ИКТ-компетентности: 1 балл 

– это низкий уровень владения ИКТ-компетентностью, 2 балла – это средний 

уровень и, наконец, 3 балла – высокий уровень владения ИКТ-

компетентностью. 

 

Определение уровня владения ИКТ - компетентностью 

Количество набранных 

баллов за представленный 

проект  

Уровни владения ИКТ-

компетентностью  

От 27 баллов 

до 18 балла  

Высокий уровень  

От 17 баллов  

до 9 баллов  

Средний уровень  

От 7 баллов  Низкий уровень  
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3.4. Методические указания к анализу кейсов – практических ситуаций  

 

          Кейс представляет собой проблемную ситуацию, предлагаемую 

студентам в качестве задачи для анализа и поиска решения. Обычно кейс 

содержит схематическое словесное описание ситуации, статистические 

данные, а также мнения и суждения о ситуациях, которые трудно предсказать 

или измерить. Кейс охватывает такие виды речевой деятельности как чтение, 

говорение и письмо. Кейсы наглядно демонстрируют, как на практике 

применяется теоретический материал.   

 

Типы кейсов: 

 Структурированный кейс, в котором дается минимальное количество 

дополнительной информации. 

 Маленькие наброски, содержащие, как правило, 1-10 страниц текста. 

 Большие неструктурированные кейсы объемом до 50 страниц. 

Для успешного анализа кейсов следует придерживаться ряда принципов:  

 использовать знания, полученные в процессе лекционного курса;  

 внимательно читать кейс для ознакомления с имеющейся 

информацией, не торопиться с выводами;  

 не смешивать предположения с фактами.  

Анализ кейса должен осуществляться в определенной последовательности:  

1. Выделение проблемы.  

2. Поиск фактов по данной проблеме.  

3. Рассмотрение альтернативных решений.  

4. Выбор обоснованного решения.  

При проведении письменного анализа кейса помните, что основное 

требование, предъявляемое к нему, – краткость. 

4. Требования к оформлению СРС 

 При выполнении самостоятельных работ с информационными источниками 

рекомендуется оформлять сообщение в формате А-4 в печатном виде.  

   Шрифт – Times New Roman – 14, со следующими полями: левое – 3 см, 

правое – 1,5 см, верхнее и нижнее – 2 см, междустрочный интервал - 

одинарный. 

   Страницы нумеруются (на титульном листе и содержании номер страницы 

не ставится, хотя эти 2 листа входят в общую нумерацию страниц, поэтому 
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нумерация основного текста работы начинается с 3 страницы). Номера 

страниц проставляются арабскими цифрами внизу страницы, выравнивание 

по ширине.  

      Список литературы составляется в алфавитном порядке фамилий 

авторов или названий произведений (при отсутствии фамилии автора). В 

списке применяется общая нумерация литературных источников. При 

оформлении исходных данных источника указываются фамилия и инициалы 

автора, название работы, место и год издания, общее количество страниц. 

      Приложения оформляются на отдельных листах, причем каждое из них 

должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу 

надпись: «Приложение» с указанием его порядкового номера; если 

приложений несколько, то: «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. 

5. Критерии оценки внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов 

Отметка «5» ставится, если обучающийся: творчески планирует 

выполнение работы; самостоятельно и полностью использует знания 

программного материала; правильно и аккуратно выполняет задание; умеет 

пользоваться справочной литературой, наглядными пособиями, приборами и 

другими средствами. 

Отметка «4» ставится, если обучающийся: правильно планирует 

выполнение работы; самостоятельно использует знания программного 

материала; в основном правильно и аккуратно выполняет задание; умеет 

пользоваться справочной литературой, наглядными пособиями, приборами и 

другими средствами. 

Отметка «3» ставится, если обучающийся: допускает ошибки при 

планировании выполнения работы; не может самостоятельно использовать 

значительную часть знаний программного материала; допускает ошибки и 

неаккуратно выполняет задание; затрудняется самостоятельно использовать 

справочную литературу, наглядные пособия, приборы и другие средства. 

Отметка «2» ставится, если обучающийся: не может правильно 

спланировать выполнение работы; не может использовать знания 

программного материала; допускает грубые ошибки и неаккуратно 

выполняет задание; не может самостоятельно использовать справочную 

литературу, наглядные пособия, приборы и другие средства. 
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Приложение 1 
 

Образец аннотации 

 

    Фролов И.Г. Глобальные проблемы, человек и судьбы человечества // 

Философия и политика в современном мире. - М.: Наука, 2017.-С. 44-60. 

 

    Статья посвящена влиянию глобальных проблем на различные стороны 

жизни человека и на решение вопроса о будущем цивилизации. В статье 

рассматриваются пути и методы решения глобальных проблем мыслителями 

различных направлений. 
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Приложение 2 

                Образец реферата научной статьи 

 

1. Вводная часть реферата 

В статье "...", помещенной в журнале "..." №... за ... год, рассматриваются 

вопросы (проблемы, пути, методы) 

Автор статьи - известный ученый... 

Статья называется (носит название..., под названием..., озаглавлена..., под 

заголовком.., опубликована в...) 

2. Тема статьи, ее общая характеристика 

Тема статьи -... ( Статья на тему..., Статья посвящена теме (проблеме, 

вопросу)...)... 

Статья представляет собой обобщение (изложение, описание, анализ, обзор). 

3. Проблема статьи 

В статье речь идет... (о чем?), (говорится (о чем?), рассматривается (что?), 

дается оценка (чему? чего?), анализ (чего?), изложение (чего?). 

Сущность проблемы сводится... (к чему?), заключается (в чем?), состоит (в 

чем?). 

4. Композиция статьи 

Статья делится на … части (-ей) (состоит из ... частей, начинается (с чего?), 

заканчивается (чем?)...). 

5. Описание основного содержания статьи 

Во введении формулируется ...(что?) (дается определение ...(чего?) ) 

В начале статьи определяются (излагаются) цель (цели, задачи)... 

Далее дается общая характеристика проблемы (глав, частей), исследования, 

статьи... 

В статье автор ставит(затрагивает, освещает) следующие проблемы. 

В основной части излагается (что?), приводится аргументация (в пользу чего? 

против чего?), дается обобщение (чего?) (научное описание (чего?)... 

В статье также затронуты такие вопросы, как... 

6. Иллюстрация автором своих положений 

Автор приводит (ссылается на) пример(ы) (факты, цифры, данные), 

подтверждающие, иллюстрирующие его положения... 

7. Заключение, выводы автора 

Автор приходит к выводу (заключению), что... (подводит нас к..., делает 

вывод, подводит итог).  

В заключение говорится, что... (о чем?) 

8. Выводы и оценки референта 

В итоге можно (необходимо, хотелось бы) сказать (подчеркнуть, отметить)... 

Таким образом, в статье нашло отражение...  
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Оценивая работу в целом, можно утверждать... 

Безусловной заслугой автора является... 

Основная ценность работы состоит (заключается) (в чем ?)... 

Достоинством работы является... 

Недостатком работы является... 

С теоретической (практической) точки зрения важно (существенно)... 

Вызывают возражения (сомнения)... 

Нельзя (не) согласиться с... 
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  Приложение 3 

Образец титульного листа эссе 

 

             Автономная некоммерческая организация  
высшего образования  

 «МОСКОВСКИЙ МЕЖДУНАРОДНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»  

 

Кафедра маркетинга и рекламных коммуникаций в 

социокультурной сфере 

 
 

 

Эссе на тему: … 

 

 

 

 

 

Выполнил: студент группы ……….. 

 

ФИО 

Научный руководитель…………… 

 

ФИО  

 

 

 

 

 

Москва - 2018  
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Приложение 4 

Образец титульного листа реферата  

 

             Автономная некоммерческая организация  
высшего образования  

 «МОСКОВСКИЙ МЕЖДУНАРОДНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

  

 

Кафедра маркетинга и рекламных коммуникаций 

социокультурной сфере 

 

 

 

 

Р Е Ф Е Р А Т 
 

На тему:  
 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил (а) ___________ 
                                                                                                     Ф.И.О. студента_________ 

                                                                                                          курс, группа____________ 
                                                                                                                               специальность ________ 

                                                                                        
 Проверил______________ 
Ф.И.О. преподавателя___ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва - 2018  
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                                                                                                        Приложение  5   

                                    Образец оформления презентации 
1. Первый слайд: 

Тема информационного сообщения (или иного вида задания): 
_____________________________________________________ 
 
Подготовил: Ф.И.О. студента, курс, группа, специальность  
Руководитель: Ф.И.О. преподавателя  

2. Второй слайд 

План: 
1. ______________________________. 
2. ______________________________. 
3. ______________________________. 

3. Третий слайд 

 
Литература: 

4. Четвертый слайд 

Лаконично раскрывает содержание информации, можно  
включать рисунки, автофигуры, графики, диаграммы 
и другие способы наглядного отображения информации 

 

 

 
 

 


