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1. Организация и формы самостоятельной работы студентов 

1.1. Понятие о самостоятельной работе студентов 

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов (далее СРС) – это 
планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа 
студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при руководстве 
преподавателя, при этом носящая индивидуальный характер. Самостоятельная 
внеаудиторная работа студентов находится в тесной взаимосвязи и логически 
дополняет аудиторную работу студента с преподавателем. 

1.2. Цели, задачи, содержание и методическое обеспечение СРС: 

- ориентирование студентов на развитие собственных познавательных 
навыков;  

- формирование умения самостоятельно конструировать свои знания и 
свободно ориентироваться в информационном пространстве,  

- воспитание устойчивых мотивов учебной деятельности, навыков культуры 
умственного труда, самоорганизации и самоконтроля.  

СРС осуществляется путем реализации следующих целей: 
1. систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений; 
1. углубление и расширение теоретических знаний; 
1. формирование умения работать со справочной и специализированной 

литературой; 
2. развитие познавательных способностей студентов; 
3. развитие исследовательских умений; 
4. формирование самостоятельного мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 
5. формирование профессиональных компетенций. 
Содержание СРС – организация процесса усвоения образовательного 

контента учебных дисциплин и профессиональных модулей с целью формирования 
профессиональных компетенций во внеаудиторное время по темам/разделам тем, 
определенным рабочей программой для самостоятельного изучения. Результатом 
этого процесса должно стать успешное формирование действенной системы 
фундаментальных и профессиональных знаний, умений и навыков студентов, 
которые они могли бы свободно и самостоятельно применять в практической 
деятельности. 

Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу студентов по 
дисциплине определяется учебным планом и программой дисциплины, 
междисциплинарного курса. 

Основная цель представленных методических указаний по организации 
самостоятельной работы – оказание помощи студентам в оптимизации процесса 
изучения учебного материала, закрепления и систематизации знаний. 
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Рекомендации, содержащиеся в данном методическом пособии, позволят 
студентам научиться рационально планировать, организовывать и методологически 
правильно строить самостоятельную работу по получению основных 
профессиональных знаний, умений и навыков, отвечающих современным 
требованиям, и последующему повышению уровня приобретённых в процессе 
обучения профессиональных компетенций. 

Все виды работ должны выполняться студентом самостоятельно, ксерокопии 
работ и работы, опубликованные в Internet, к зачету не принимаются.  

Используемые формы организации учебной работы студентов при 
выполнении семестровых заданий способствуют развитию познавательной 
активности и навыков самостоятельной работы у обучающихся. формированию 
профессиональной компетентности, усилению личной ответственности студентов и 
выпускников 

2 Формы организации СРС и перечень самостоятельных работ 
Различают три уровня СРС: 
Таблица 1. Уровни самостоятельной работы студентов 

Формат уровня 
СРС 

Шаблон 
выполнения 

Форма 
проявления 

познавательной 
деятельности 

Цель СРС 

репродуктивный 
(тренировочный) 

работы 
выполняются по 

образцу 

узнавание, 
осмысление 
запоминание 

закрепление 
знаний, 

формирование 
умений, навыков 

реконструктивный 

перестройка 
решений, 

составление 
плана, тезисов, 
аннотирование, 
реферирование 

анализ, синтез, 
структурирование 

формирование 
основ 

самостоятельного 
планирования и 

организации 
учебного труда 

поисковый 
(проектно-

творческий) 

анализ 
проблемной 
ситуации на 

основе логики 
организации 

научного 
исследования 

самостоятельный 
выбор средств и 

методов решения; 
проектная 
рефлексия 

формирование 
основ проектного 

управления 
деятельностью, 

выработка 
гипотетического 

аналогового 
мышления 

Основные виды занятий в процессе самостоятельной работы студентов: в 
зависимости от намеченной цели они могут быть следующими: 

1. для овладения знаниями: чтение текста основной и дополнительной 
литературы; составление плана текста; конспектирование текса и занесение 
основных понятий и терминов в словарь; выписки из текста; работа со словарями и 
справочниками; ознакомление с нормативными документами; учебно-



6 
 

исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей; использование 
компьютерной техники и ресурсов сети Интернет; 

2. для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектами 
лекций; повторная работа над учебным материалом; составление плана и тезисов 
ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; анализ 
нормативно-правовых актов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая 
обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ 
и т. п.); подготовка сообщений к выступлению на семинарском занятии и 
конференции; подготовка рефератов, докладов; составление библиографии; 
самотестирование. 

3. для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; 
решение вариативных задач и упражнений; решение ситуационных 
производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым играм; 
моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; 
подготовка курсовых и дипломной работ; рефлексивный анализ профессиональных 
умений с использованием аудио - и видеотехники. 

Конкретные формы внеаудиторной СРС могут быть самыми различными, в 
зависимости от цели, характера изучаемой дисциплины, объема часов, 
определенных учебным планом и программой. 

Предлагается следующий алгоритм выполнения самостоятельной работы: 
Подготовка рефератов, сообщений, докладов, презентаций по изученным 

темам. 
1. Реферат — доклад по определённой теме, в котором собрана 

информация из одного или нескольких источников. 
Тематика рефератов разрабатывается преподавателем дисциплины и 

предоставляется студентам заранее. 
Реферат выполняется на листах формата А4 в компьютерном варианте. Поля: 

верхнее, нижнее – 2 см, правое – 3 см,  левое – 1,5 см,  шрифт Times New Roman, 
размер шрифта – 14, интервал – 1,5, абзац – 1,25, выравнивание по ширине.  Объем 
реферата 13-15 листов. Графики, рисунки, таблицы обязательно подписываются  
(графики и рисунки снизу, таблицы сверху)  и располагаются в приложениях в 
конце работы, в основном тексте на них делается ссылка. Например: (см. 
приложение (порядковый номер). 

Нумерация страниц обязательна. Номер страницы ставится в левом нижнем 
углу страницы. Титульный лист не нумеруется. 

Готовая работа должна быть скреплена папкой скоросшивателем или с 
помощью дырокола. Работы в файлах, скрепленные канцелярскими скрепками 
приниматься не будут. 

Рефераты сдаются преподавателю в указанный срок. 
При написании реферата необходимо следовать следующим правилам: 
• Раскрытие темы реферата предполагает наличие нескольких 

источников (как минимум 4-5 публикаций, монографий, справочных изданий, 
учебных пособий) в качестве источника информации. 

• Подготовка к написанию реферата предполагает внимательное 
изучение каждого из источников информации и отбор информации 
непосредственно касающейся избранной темы.  На этом этапе работы важно 
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выделить существенную информацию, найти смысловые абзацы и ключевые слова, 
определить связи между ними. 

• Содержание реферата ограничивается 2 главами, которые  
подразделяются на параграфы. 

• Сведение отобранной информации непосредственно в текст реферата, 
должно быть выстроено в соответствии с определенной логикой. Реферат состоит 
из трех частей: введения, основной части, заключения; 

• а) во введении логичным будет обосновать выбор темы реферата. 
 актуальность (почему выбрана данная тема, каким образом она связана с 
современностью?); 

• цель (должна соответствовать теме реферата); 
• задачи (способы достижения заданной цели), отображаются в названии 

параграфов работы; 
• историография (обозначить использованные источники с краткой 

аннотаций – какой именно источник (монография, публикация и т.п.), основное 
содержание в целом (1 абз.), что конкретно содержит источник по данной теме (2-3 
предложения). 

б)  в основной части дается характеристика и анализ темы реферата в 
целом,  и далее – сжатое изложение выбранной информации в соответствии с 
поставленными задачами.   В конце каждой главы должен делаться вывод 
(подвывод), который начинается словами: «Таким образом…», «Итак…», 
«Значит…», «В заключение главы отметим…», «Все сказанное позволяет сделать 
вывод…», «Подводя итог…» и т.д. Вывод содержит краткое заключение по 
параграфам главы (объем 0,5 – 1 лист). В содержании не обозначается. 

в) заключение содержит те подвыводы по главам, которые даны в работе (1-
1,5 листа). Однако прямая их переписка нежелательна; выгодно смотрится 
заключение, основанное на сравнении. Уместно высказать  свою точку зрения на 
рассматриваемую проблему. 

• Список использованной литературы. В списке указываются только 
те источники, на которые есть ссылка в основной части реферата. Ссылка в 
основном тексте  оформляется в квадратных скобках в самом тексте после фразы. 
[3, с. 52], где первая цифра № книги по списку использованной литературы, вторая 
цифра - № страницы с которой взята цитата. 

• Библиографическое описание книги в списке использованной 
литературы оформляется в соответствии с ГОСТ, (фамилия, инициалы автора, 
название работы, город издания, издательство, год издания, общее количество 
страниц). 

• При использовании материалов из сети ИНТЕРНЕТ необходимо 
оформить ссылку на использованный сайт. 

К критериям оценки самостоятельной работы по написанию реферата 
относятся:  

- критерии оценки введения: наличие обоснования выбора темы, ее 
актуальности; наличие сформулированных целей и задач работы;  

- наличие краткой характеристики первоисточников;  
- критерии оценки основной части: структурирование материала по разделам, 

параграфам, абзацам;  
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- соответствие содержания материала теме реферата;  
- проблемность и разносторонность в изложении материала; выделение в 

тексте основных понятий и терминов, их толкование;  
- наличие примеров, иллюстрирующих теоретические положения;  
- критерии оценки заключения: наличие выводов но результатам анализа;  
- выражение своего мнения по проблеме;  
- оформление реферата в соответствии с требованиями;  
- защита реферата: свободное владение материалом реферата, качество 

ответов на вопросы.  
Оценка «5» (отлично) выставляется, если тема соответствует содержанию; 

определена и глубоко изучена проблема; материал логично изложен; докладчик 
свободно владеет материалом, изложение ведется с опорой на тезисы; регламент 
изложение соблюдается.  

Оценка «4» (хорошо) выставляется, если тема соответствует содержанию; 
определена и изучена проблема; материал логично изложен, докладчик хорошо 
владеет материалом, изложение ведется с опорой на тезисы; регламент изложения 
соблюдается.  

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если тема не вполне 
соответствует содержанию; проблема определена, но изучена поверхностно; 
материал не логично изложен, докладчик с трудом ориентируется в материале, 
наблюдается сплошное чтение текста; регламент изложения не соблюдается.  

Оценка «2» (неудовлетворительно) - тема реферата не раскрыта, 
обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

 
2. Учебное сообщение, доклад — это   письменное сообщение с целью 

познакомить слушателей с определенной темой. 
Требования к структуре сообщения 
• Титульный лист; 
• Содержание; 
• Основная часть; 
• Список источников информации. 
Требования к оформлению сообщений и докладам 
• Сообщения и доклады оформляют на листах формата А4 (210х297), текст 

печатается  на одной стороне листа через полтора интервала; 
• параметры шрифта: гарнитура шрифта - Times New Roman, начертание - 

обычный, кегль шрифта - 14 пунктов, цвет текста – авто (черный); 
• параметры абзаца: выравнивание текста – по ширине страницы, отступ 

первой строки - 12,5 мм, межстрочный интервал - полуторный; 
• поля страницы для титульного листа: верхнее и нижнее поля – 20 мм; 

правое и левое поля – 15 мм; 
• поля всех остальных страниц: верхнее и нижнее поля – 20 мм, размер левого 

поля 30 мм, правого – 15 мм; 
• страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по 

всему тексту; 
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• 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); 

• текст основной части разбивают на разделы, подразделы, пункты и 
подпункты; 

• каждый новый раздел начинается с новой страницы; 
• разделы, подразделы, пункты, подпункты нумеруют арабскими цифрами; 
• размер основной части сообщения составляет 10 страниц; 
• разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах излагаемого 

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

• заголовки каждой структурной части сообщения задания (например, 
содержание 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 

• все заголовки выделяются жирным шрифтом. Заголовок первого уровня - 16 
шрифт. Заголовок второго уровня - 14 шрифт. И заголовок третьего уровня - 14 
шрифт, курсив; 

• 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;  

• графические материалы рекомендуется сохранять в форматах: .bmp, dib, .tif, 
.gif; 

• 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; 
• формулы и уравнения располагают непосредственно после их упоминания в 

тексте, посередине страницы; 
• ссылки на источники следует указывать в квадратных скобках, например: [1 

– 3], где 1 - 3 порядковый номер источников, указанных в  списке источников 
информации; 

Титульный лист сообщения и доклада 
• оформление титульного листа сообщения идентично оформлению 

титульного листа реферата. 
Оглавление 
• оглавление размещается сразу после титульного листа; 
• в оглавлении приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с 

которых они начинаются; 
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• заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. 
Оформление списка используемой литературы 
• список литературы должен быть свежим, источники 5-7 летней давности, 

редко можно использовать ранние труды, при условии их уникальности; 
• список используемой в работе литературы располагается в алфавитном 

порядке: 
- источники указываются в следующем порядке: 
- законодательная литература, если есть; 
- основная и периодическая; 
- интернет-источники, если есть. 
К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке устного 

сообщения, доклада относятся:  
- соответствие представленной информации заданной теме;  
- характер и стиль изложения материала сообщения;  
- наличие и качество презентационного материала;  
- правильность оформления материала;  
- свободное владение материалом сообщения или доклада;  
- качество ответов на вопросы;  
- умение держаться перед аудиторией.  
Оценка «5» (отлично) выставляется, при актуальности темы; соответствии 

содержания теме; глубокой проработки материала; грамотность и полнота 
использования источников; наличие элементов наглядности. Студент четко и ясно 
озвучивает сообщение, а не зачитывает.  

Оценка «4» (хорошо) выставляется, при актуальности темы; соответствие 
содержания теме; грамотность и полнота использования источников; отсутствия 
элементов наглядности. Студент четко зачитывает сообщение.  

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если сообщение не вполне 
соответствует содержанию темы; отсутствуют элементы наглядности. Студент 
монотонно зачитывает сообщение. 

 
3. Подготовка презентации 
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, 

удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ 
представляет собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть 
электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия 
панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации проецируется на 
большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 
Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления 
(например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 
слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения 
об авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные 
стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и 
ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. 

В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 
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- объем текста на слайде – не больше 7 строк; 
- маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 
- отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 
- значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 
Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и 

опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что 
выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, 
графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным 

средством наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. 
В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 

- выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и 
т. д.) соответствуют содержанию; 

- использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с 
четким изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован 
вчитываться в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации). 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 
рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк 
к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим 
иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, 
чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации 
должен демонстрироваться на экране не менее 10 – 15 секунд. За меньшее время 
присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка 
появилась на 5 секунд, а потом тут же сменилась другой, то аудитория будет 
считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно 
достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со сложными 
таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного рода 
вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать 
выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и в конце 
презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 
вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, 
зеленым отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время 
аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. 
Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд 
(без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше 
настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим 
докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. 
Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать 

один и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, 
для информации - для информации не менее 18. В презентациях не принято ставить 
переносы в словах. 
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Нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. 
Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный 
текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные 
типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять 
прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, 
особенно в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу 
выступления лучше пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах 
оставались поля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная информация 
(управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией 
(текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации можно 
только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление 
элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной 
информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 
процессора MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с 
разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными 
числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для 
всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и подписи не 
должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами 
диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств 
рисования пакета MSOffice. Если при форматировании слайда есть необходимость 
пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов 
должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов 
диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 
должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице 
будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и 
наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 
процессора MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы 
как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый 
размер шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на 
светлом или белом фоне. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже 
возможно), а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть 
ссылки на слайды в тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за 
внимание». 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате 
«Демонстрация PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — 
Демонстрация PowerPоint). В этом случае презентация автоматически открывается 
в режиме полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены как от вида 
рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа 
презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 
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- удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, 
объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

- к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание 
аудитории? 

-  не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 
После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

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. 

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 
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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. 

 
К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке презентации 

относятся:  
- критерии оценки содержания презентации: соответствие материала 

презентации заданной теме;  
- грамотное использование терминологии; обоснованное применение 

эффектов визуализации и анимации; общая грамотность;  
- логичность изложения материала, доказательность, аргументированность;  
 критерии оценки оформления презентации:  
творческий подход к оформлений презентации;  
соблюдены требования к первому и последним слайдам, прослеживается 

обоснованная последовательность слайдов и информации на слайдах, необходимое 
и достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия 
графической (иллюстративной) информации, корректное сочетание фона и 
графики, дизайн презентации не противоречит ее содержанию, грамотное 
соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения, общее 
впечатление от мультимедийной презентации;  

- критерии оценки речевого сопровождения презентации:  
построение речи;  
использование языковых (метафоры, фразеологизмы, пословицы, поговорки 

и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) средств выразительности;  
фонетическая организация речи, правильность ударения, четкая дикция, 

логические ударения.  
Оценка «5» (отлично) выставляется, если студент создал презентацию 

самостоятельно; презентация содержит не менее 10-13 слайдов информации; 
эстетически оформлена; имеет иллюстрации; содержание соответствует теме; 
правильная структурированность информации; в презентации прослеживается 
наличие логической связи изложенной информации; студент представляет свою 
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презентацию.  
Оценка «4» (хорошо) выставляется, если студент создал презентацию 

самостоятельно; презентация содержит не менее 10 слайдов информации; 
эстетически оформлена; не имеет иллюстрации; содержание соответствует теме; 
правильная структурированность информации; в презентации не прослеживается 
наличие логической связи изложенной информации; студент представляет свою 
презентацию в срок.  

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если студент не сам создал 
презентацию; презентация содержит менее 10 слайдов; оформлена не эстетически, 
не имеет иллюстрации; содержание не в полной мере соответствует теме; в 
презентации не прослеживается наличие логической связи изложенной 
информации; студент не представляет свою презентацию в срок. 

 
4. Работы по решению ситуационных задач (кейсов) 
Слово кейс (от англ. case) означает случай, дело. 
Специфика ситуационной задачи заключается в том, что она носит ярко 

выраженный практико-ориентированный характер, но для ее решения пеббходимр 
и , конкретное предметное знание.  

Ситуационные задачи позволяют интегрировать знаний, полученные в 
процессе изучения разных предметов. Составление и решение ситуационных задач 
(кейсов) - эго вид самостоятельной работы студента по систематизации 
информации в рамках постановки или решения конкретных проблем.  

Решение ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их 
создание. 

Методика разработки ситуационных задач 
Первый подход - построение задачи на основе соответствующих вопросов 

учебника.  
Второй подход основан на выделенных типах практико-ориентированных 

задач, которые необходимо научиться решать каждому студенту.  
Третий подход основан на проблемах реальной жизни, познавательная база 

решения которых закладывается в соответствующих учебных дисциплинах.  
Четвертый подход обусловлен необходимостью отработки предметных 

знаний и умений, но не на абстрактном учебном материале, а на материале, 
значимом для студента Кейс-задачи различают:  

По сложности:  
• иллюстративные - задача на конкретном примере, обучить студентов 

алгоритму  принятия правильного решения в данной ситуации;  
• прикладные - задача, в которой описывается конкретная ситуация, для 

решения необходимо найти несколько путей решения проблемы;  
Исходя из целей и задач процесса обучения:  
• обучающие анализу и оценке;  
• обучающие решению проблем и принятию решений;  
• иллюстрация и решение проблемы в целом.  
«Мертвые» и «живые» кейс-задачи:  
• «Мертвые» - задача имеет всю необходимую для анализа информацию.  
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• «Живые» - задача, построена так, чтобы спровоцировать студента на поиск 
дополнительной информации для анализа.  

К кейсам предъявляются определенные требования:  
Кейс должен:  
- быть написан интересно, простым и доходчивым языком;  
- показывать как положительные примеры, так и отрицательные;  
- содержать необходимое и достаточное количество информации;  
- быть актуальным на сегодняшний день.  
Алгоритм самостоятельной работы по решению ситуационных задач 

(кейсов):  
1. Сначала прочитайте всю имеющуюся информацию, чтобы составить 

целостное представление о ситуации. Читая, не пытайтесь сразу анализировать.  
2. Еще раз внимательно прочитайте информацию. Выделите те абзацы, 

которые вам показались важными.  
3. Постарайтесь охарактеризовать ситуацию. Определите, в чем ее сущность, 

а что второстепенно. Затем письменно зафиксируйте выводы — основную 
проблему и проблемы, ей подчиненные.  

4. Зафиксируйте все факты, касающиеся этой проблемы (не все факты, 
изложенные в ситуации, могут быть прямо связаны с ней). Так будет легче 
проследить взаимосвязь между приведенными данными.  

5. Сформулируйте критерий для проверки правильности предложенного 
решения.  

6. Попробуйте найти альтернативные варианты решения, если такие 
существуют. Какие из них наиболее удовлетворяют критерию?  

7. Разработайте перечень практических мероприятий по реализации вашего 
решения. Многие окончательные решения не имеют успеха из-за невозможности 
их практического осуществления.  

Критерии оценки самостоятельной работы по составлению и решению 
ситуационных задач (кейсов):  

• соответствие содержания задачи теме;  
• содержание задачи носит проблемный характер;  
• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов;  
• задача представлена на контроль в срок 
 
5. Составление терминологического словаря 
Терминологический словарь - словарь, содержащий термины определенной 

области науки, техники, искусства.  
Глоссарий (лат. glossarium — «собрание глосс») — словарь 

узкоспециализированных терминов в какой-либо отрасли знаний с толкованием, 
иногда переводом на другой язык, комментариями и примерами.  

Дефиниция - это логическое определение слов, придание фиксированного 
смысла определенными терминами.  

При составлении терминологического словаря нужно придерживаться 
определенного образца оформления.  

Источниками информации при составлении терминологического словаря 
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могут быть учебники, учебные пособия, словари, справочники, энциклопедии, в 
том числе электронные и интернет-источники.  

Цель терминологического словаря - формирование понятийного аппарата по 
изучаемой учебной дисциплине, ее части, разделу или области знания, толкование 
наиболее употребительных в учебной дисциплине терминов.  

Требования, предъявляемые к терминологическому словарю:  
- соответствие учебной программе;  
- научность, соответствие излагаемых сведений современному состоянию 

науки;  
- достоверность, надежность информации, включение устоявшихся знаний - 

основ науки;  
- точность в определении понятий и характеристике терминов; 
- стандартность стиля изложения: лаконичность и схематизм изложения, 

упрощенный синтаксис, большое число условных сокращений; 
- наличие специального справочного аппарата, обеспечивающего 

использование словаря в учебном процессе;  
- доступность изложения. 
Алгоритм самостоятельной работы по составлению терминологического 

словаря:  
1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.  
2) Выпишите термины.  
3) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и 

подготовьте их для работы.  
4) Найдите расшифровку терминов в одном из рекомендуемых источников.  
5) Запишите определение в терминологический словарь.  
6) Сравните расшифровку терминов в разных источниках.  
7) Дополните расшифровку терминов информацией полученной Вами из 

других источников.  
Требования к оформлению терминологического словаря по теме:  
- титульный лист;  
- словарь терминов, относящихся к выбранной теме (не менее 5 терминов);  
- приведены примеры, свидетельствующие об общем владении ситуацией.  
Критерии оценки самостоятельной работы по составлению 

терминологического словаря:  
- соответствие содержания терминов заданной теме;  
- термины представлены в полном объеме;  
- термины расположены в алфавитном порядке;  
- к каждому термину даны определения;  
- рядом с термином указан использованный источник информации;  
- качество оформления теста (аккуратность, эстетичность, оригинальность);  
- терминологический словарь представлен на контроль в срок. 
Оценка «5» (отлично) выставляется, если терминологический словарь 

содержит не менее 20 терминов, все соответствуют теме, содержание словарных 
статей представлено развернуто, доступно для читателя, приведены примеры, 
свидетельствующие о владении студентом современным инструментарием по 
данной проблематике; эстетически оформлены; представлен на контроль в срок.  
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Оценка «4» (хорошо) выставляется, если терминологический словарь 
содержит менее 20, но более 15 терминов; все термины соответствуют теме; 
содержание словарных статей представлено развернуто, доступно для читателей, 
приведены примеры, свидетельствующие об общем владении ситуации студентом; 
эстетически оформлены; представлен на контроль в срок.  

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если терминологический 
словарь содержит менее 15 терминов, 50% из них соответствуют теме, содержание 
словарных статей представлено кратко, доступно для читателя, не приведены 
примеры; оформлены небрежно; не представлен на контроль в срок. 

 
6. Алгоритм самостоятельной работы по составлению конспекта:  

1) Определите цель составления конспекта.  
2) Перед началом составления конспекта укажите его источники.  
3) Внимательно прочитайте текст.  
4) Уточните в справочной литературе непонятные слова.  
5) Выделите главное, составьте план.  
6) Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте 

аргументацию автора.  
7) Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. Наиболее 

существенные положения изучаемого материала последовательно и кратко 
излагайте своими словами или приводите в виде цитат.  

При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 
предложения. Записи должны распределяться в определенной последовательности, 
отвечающей логической структуре источника информации. Записи следует вести 
четко, ясно.  

8) Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, 
значимость  мысли.  

9) Составляя конспект, делайте ссылки на страницы конспектируемой 
работы, используя условные обозначения.  

10) В заключении обобщите текст конспекта, выделите основное содержание 
проработанного материала, дайте ему оценку.  

11) Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток.  
12) Оформите конспект: выделите наиболее важные места так, чтобы они 

легко находились взглядом (подчеркивание, цветной маркер).  
13) Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения 

на занятии. 
Алгоритм самостоятельной работы по составлению опорного конспекта: 
1) Ознакомьтесь с материалом изучаемой темы по тексту рекомендуемых 

источников.  
2) Выделите главное в изучаемом материале, составьте обычные краткие 

записи.  
3) Подберите к данному тексту опорные сигналы в виде отдельных слов, 

определённых знаков, графиков, рисунков.  
4) Продумайте схематический способ кодирования знаний, использование 

различного шрифта, рамок, различное расположение слов (по вертикали, по 
диагонали) и т.д.  
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5) Составьте опорный конспект.  
• По объему опорный конспект должен составлять примерно один полный 

лист.  
• Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками, т.е. 

должен содержать несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или 
строчными пробелами.  

• При составлении опорного конспекта можно использовать определённые 
аббревиатуры и условные знаки, часто повторяющиеся в курсе учебной 
дисциплины или модуля.  

• Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с остальными, 
должен выражать законченную мысль.  

• Опорный конспект должен быть оригинален по форме, структуре, 
графическому исполнению, благодаря чему, он лучше сохраняется в памяти. Он 
должен быть наглядным и понятным не только Вам, но и преподавателю и другим 
студентам. 

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению конспекта 
относятся:  

- соответствие материала конспекта заданной теме;  
- четкая структура конспекта;  
-правильность, лаконичность и четкость ответов на вопросы по 

законспектированному материалу;  
- правильность оформления конспекта. 
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