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ВВЕДЕНИЕ 

 Основная задача среднего профессионального образования заключается в 

формировании творческой личности специалиста, способного к саморазвитию, 

самообразованию, инно вационной деятельности. 

 Независимо от полученной профессии и характера работы любой начинающий 

специалист должен обладать фундаментальными знаниями, профессиональными 

умениями и навыками деятельности своего профиля, опытом творческой и 

исследовательской деятельности по решению новых проблем, опытом социально- 

оценочной деятельности. 

 Все эти составляющие образования формируются именно в процессе изучения 

дисциплин и самостоятельной работы обучающихся, так как предполагает 

максимальную индивидуализацию деятельности каждого обучающегося и может 

рассматриваться одновременно и как средство совершенствования творческой 

индивидуальности. 

 Основным принципом организации работы обучающегося является 

комплексный подход, направленный на формирование навыков репродуктивной и 

творческой деятельности обучающегося в аудитории, при внеаудиторных контактах с 

преподавателем на консультациях и домашней подготовке. 

 Среди основных видов работы обучающихся традиционно выделяют: 

подготовка к лекциям, семинарским и практическим занятиям, зачетам и экзаменам, 

презентациям и докладам; написание рефератов, выполнение проектов, 

лабораторных и контрольных работ, написание эссе; решение кейсов и ситуационных 

задач; проведение деловых игр; участие в научной работе. 

 Студенту из пассивного потребителя знаний необходимо превратиться в 

активного их творца, умеющего сформулировать проблему, проанализировать пути 

ее решения, найти оптимальный результат и доказать его правильность. Среднее 

специальное  образование в настоящее время предполагает ориентацию на активные 

методы овладения знаниями, развитие творческих способностей обучающихся, 

переход от поточного к индивидуализированному обучению с учетом потребностей и 

возможностей личности. 

 Методические указания по подготовке к семинарским / практическим занятиям 

и работе с лекционным материалом; по формам текущего, промежуточного и 

итогового контроля; по подготовке курсовых работ составляют единый комплекс 

методического обеспечения каждой учебной дисциплины. 



5  

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ 

ТЕОРЕТИЧЕСКИХ ОСНОВ ДИСЦИПЛИН 

 

Изучение теоретической части дисциплин призвано не только углубить и 

закрепить знания, полученные на аудиторных занятиях, но и способствовать 

развитию у обучающихся творческих навыков, инициативы и организовать свое 

время. 

Самостоятельная работа при изучении дисциплин включает: 

чтение студентами рекомендованной литературы и усвоение теоретического 

материала дисциплины; 

знакомство с Интернет-источниками; 

подготовку к различным формам контроля (тесты, контрольные работы, 

коллоквиумы); 

подготовку и написание рефератов; 

выполнение контрольных работ; 

подготовку ответов на вопросы по различным темам дисциплины в той 

последовательности, в какой они представлены. 

Планирование времени, необходимого на изучение дисциплин, 

обучающимся лучше всего осуществлять весь семестр, предусматривая при этом 

регулярное повторение материала. 

Материал, законспектированный на лекциях, необходимо регулярно 

прорабатывать и дополнять сведениями из других источников литературы, 

представленных не только в программе дисциплины, но и в периодических 

изданиях. 

При изучении дисциплины сначала необходимо по каждой теме прочитать 

рекомендованную литературу и составить краткий конспект основных 

положений, терминов, сведений, требующих запоминания и являющихся 

основополагающими в этой теме для освоения последующих тем курса. Для 

расширения знания по дисциплине рекомендуется использовать Интернет-

ресурсы; проводить поиски в различных системах и использовать материалы 

сайтов, рекомендованных преподавателем. 

При подготовке к контрольной работе необходимо прочитать 

соответствующие страницы основного учебника. Желательно также чтение 

дополнительной литературы. При написании контрольной работы ответ следует 

иллюстрировать схемами. 

При выполнении самостоятельной работы по написанию реферата 

обучающемуся необходимо: прочитать теоретический материал в 

рекомендованной литературе, периодических изданиях, на Интернет-сайтах; 

творчески переработать изученный материал и представить его для отчета в 

форме реферата, проиллюстрировав схемами, диаграммами, фотографиями и 

рисунками. 

Тексты контрольных работ и рефератов должны быть изложены внятно, 
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простым и ясным языком. 

При ответе на экзамене необходимо: продумать и четко изложить 

материал; дать определение основных понятий; дать краткое описание явлений; 

привести примеры. Ответ следует иллюстрировать схемами, рисунками и 

графиками. 

Методические рекомендации подготовки к лекциям 

Главное в период подготовки к лекционным занятиям – научиться методам 

самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие 

способности и овладевать навыками творческой работы. Для этого необходимо 

строго соблюдать дисциплину учебы и поведения. Четкое планирование своего 

рабочего времени и отдыха является необходимым условием для успешной 

самостоятельной работы. 

В основу его нужно положить рабочие программы изучаемых в семестре 

дисциплин. Ежедневной учебной работе студенту следует уделять 9–10 часов 

своего времени, т.е. при шести часах аудиторных занятий самостоятельной работе 

необходимо отводить 3–4 часа. 

Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы 

работы, а также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять 

работу на завтрашний день. В конце каждого дня целесообразно подводить итог 

работы: тщательно проверить, все ли выполнено по намеченному плану, не было 

ли каких-либо отступлений, а если были, по какой причине это произошло. Нужно 

осуществлять самоконтроль, который является необходимым условием успешной 

учебы. Если что-то осталось невыполненным, необходимо изыскать время для 

завершения этой части работы, не уменьшая объема недельного плана. 

Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. 

Внимательное слушание и конспектирование лекций предполагает интенсивную 

умственную деятельность студента. Краткие записи лекций, их конспектирование 

помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда 

записано самое существенное, основное и сделано это самим студентом. 

Не   надо стремиться записать     дословно    всю   лекцию.     Такое 

«конспектирование» приносит больше вреда, чем пользы. Запись лекций 

рекомендуется вести по возможности собственными формулировками. 

Желательно запись осуществлять на одной странице, а следующую оставлять для 

проработки учебного материала самостоятельно в домашних условиях. 

Конспект лекции лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая 

красную строку. Этому в большой степени будут способствовать пункты плана 

лекции, предложенные преподавателям. Принципиальные места, определения, 

формулы и другое следует сопровождать замечаниями «важно», «особо важно», 

«хорошо запомнить» и т.п. Можно делать это и с помощью разноцветных марке- 

ров или ручек. Лучше если они будут собственными, чтобы не приходилось 

просить их у однокурсников и тем самым не отвлекать их во время лекции. 

Целесообразно разработать собственную «маркографию» (значки, 
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символы), сокращения слов. Не лишним будет и изучение основ стенографии. 

Работая над конспектом лекций, всегда необходимо использовать не только 

учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. 

Именно такая серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит 

глубоко овладеть знаниями. 

 

Методические рекомендации проведения семинарских занятий 

Семинар - вид учебных занятий, при котором в результате 

предварительной работы над программным материалом преподавателя и 

студентов, в обстановке их непосредственного и активного общения решаются 

задачи познавательного и воспитательного характера. 

Цель такой формы обучения – углубленное изучение дисциплины, 

закрепление пройденного материала, овладение методологией научного познания. 

Немаловажным преимуществом семинаров является и формирование навыков 

профессиональной дискуссии. Кроме того, на таких занятиях можно легко 

проследить, как усвоен материал, какие вопросы и возражения появились у 

аудитории. 

В учебно-воспитательном процессе семинарские занятия выполняют 

многообразные задачи, в частности: 

стимулируют регулярное изучение программного материала, 

первоисточников научной литературы; 

закрепляют знания, полученные при прослушивании лекций и во время 

самостоятельной работы; 

обогащают знаниями благодаря выступлениям товарищей и преподавателя 

на занятии, корректируют ранее полученные знания; 

способствуют превращению знаний в твердые личные убеждения; 

прививают навыки устного выступления по теоретическим вопросам, 

приучают свободно оперировать понятиями и категориями; 

предоставляют возможность преподавателю систематически 

контролировать как самостоятельную работу студентов, так и свою работу. 

На семинарских занятиях студенты и преподаватель объединяются в один 

общий процесс его подготовки и проведения. Для студентов главная задача 

состоит в том, чтобы усвоить содержание учебного материала темы, которая 

выносится на обсуждение, подготовиться к выступлению и дискуссии. 

Преподаватель помимо собственной подготовки к семинару должен оказать 

действенную методическую помощь студентам. 

Преподаватель составляет рабочий план проведения семинара, в котором 

отражены следующие вопросы: цель занятия, темы докладов (сообщений) и 

литература для их подготовки, перечень дополнительных проблемных вопросов, 

задачи и упражнения, перечень используемых технических средств обучения. 

Начинается семинар со вступительного слова преподавателя, в котором 

озвучивается тема семинара, обращается внимание на узловые проблемы для 
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обсуждения, указывается порядок проведения занятия. 

Важнейшей частью семинарского занятия является обсуждение вопросов 

или доклад. В зависимости от формы занятия преподаватель, сформулировав 

первый вопрос, предлагает выступить желающим или сделать сообщение, заранее 

подготовленное студентами. Эффективность семинара во многом зависит от 

содержания выступлений, докладов, рефератов студентов. Поэтому 

преподавателю важно определить к ним требования, которые должны быть 

достаточно четкими и в то же время не настолько регламентированными, чтобы 

сковывать творческую мысль студентов. 

Порядок ведения семинара может быть самым разнообразным, в 

зависимости от его формы и тех целей, которые перед ним ставятся. Но в любом 

случае необходимо создавать на нем атмосферу творческой дискуссии, живого, 

заинтересованного обмена мнениями. Однако дискуссия не самоцель. Она 

полезна, если способствует глубокому усвоению обсуждаемого вопроса. В ходе 

семинара важно, чтобы студенты внимательно слушали и критически оценивали 

выступления товарищей. Руководителю семинара не следует сразу после 

выступления студента делать ему замечания. Лучше предоставить эту 

возможность самим участникам семинарского занятия. 

Важным элементом семинарского занятия является заключительное слово 

преподавателя. Оно может быть как общим в конце семинара, так и частным - 

после обсуждения отдельного вопроса плана семинара. В заключительном слове в 

конце семинара преподаватель: 

1) дает общую оценку занятия (уровень подготовленности обучаемых к 

семинару, активность участников, степень усвоения проблем); 

2) осуществляет анализ и оценку выступлений, соблюдая при этом 

объективность и исключительную корректность; 

3) кратко раскрывает вопросы, не получившие глубокого освещения на 

семинаре; 

4) дает задание на дальнейшую работу. 

Успешное проведение семинарских занятий во многом обусловлено 

выбором наиболее рациональной формы их проведения. 

Требования к выступлениям студентов. Одним из условий, 

обеспечивающих успех семинарских занятий, является совокупность 

определенных конкретных требований к выступлениям, докладам, рефератам 

студентов. Эти требования должны быть достаточно четкими и в то же время не 

настолько регламентированными, чтобы сковывать творческую мысль, насаждать 

схематизм. 

Перечень требований к любому выступлению студента примерно таков: 

связь выступления с предшествующей темой или вопросом; 

раскрытие сущности проблемы; 

методологическое значение для научной, профессиональной и 

практической деятельности. 
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Важнейшие требования к выступлениям студентов – самостоятельность в 

подборе фактического материала и аналитическом отношении к нему, умение 

рассматривать примеры и факты во взаимосвязи и взаимообусловленности, 

отбирать наиболее существенные из них. 

Приводимые участником семинара примеры и факты должны быть 

существенными, по возможности перекликаться с профилем обучения. Примеры 

из области наук, близких к будущей специальности студента, из сферы познания, 

обучения поощряются руководителем семинара. Выступление студента должно 

соответствовать требованиям логики. Четкое вычленение излагаемой проблемы, 

ее точная формулировка, неукоснительная последовательность аргументации 

именно данной проблемы, без неоправданных отступлений от нее в процессе 

обоснования, безусловная доказательность, непротиворечивость и полнота 

аргументации, правильное и содержательное использование понятий и терминов. 

Обсуждение докладов и выступлений. Порядок ведения семинара может 

быть самым разнообразным, в зависимости от его формы и тех целей, которые 

перед ним ставятся. 

Обычно имеет место следующая последовательность: 

выступление (доклад) по основному вопросу; 

вопросы к выступающему; 

обсуждение содержания доклада, его теоретических и методических 

достоинств и недостатков, дополнения и замечания по нему; 

заключительное слово докладчика; 

заключение преподавателя. 

Разумеется, это лишь общая схема, которая может включать в себя 

развертывание дискуссии по возникшему вопросу и другие элементы. 

При реферативно-докладной форме семинара первыми получают слово 

ранее намеченные докладчики, а при развернутой беседе - желающие выступить. 

Принцип добровольности выступления сочетается с вызовом студентов. 

Остальным желающим выступить по основному вопросу, чтобы не погасить у них 

интереса к семинару, можно посоветовать быть готовыми для анализа 

выступлений товарищей по группе, для дополнений и замечаний. 

Желательно, чтобы студент излагал материал свободно. 

Преподавателю, по возможности не следует прерывать выступление 

студента своими замечаниями и комментариями. Допустима тактичная поправка 

неправильно произнесенного слова, ошибочного ударения и т. п. Если далее 

выступающий допустил ошибки, гораздо лучше, если не сам преподаватель, а 

другие участники семинара первыми сделают ему соответствующее замечание. 

Обстановка в аудитории во время выступления докладчика находится постоянно в 

сфере внимания руководителя семинара. Добиваясь внимательного и аналитического 

отношения студентов к выступлениям товарищей, руководитель семинара заранее 

ставит их в известность, что содержательный анализ выступления,
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 доклада или реферата он оценивает так же высоко, как и выступление с хорошим 

докладом. 

Вопросы к докладчику задают прежде всего студенты, а не преподаватель, 

в чем их следует поощрять. Необходимо требовать, чтобы вопросы, задаваемые 

студентам, были существенны, связаны с темой, точно сформулированы. 

Вопросам преподавателя обычно присущи следующее требования: 

ясность и четкость формулировок, определенность границ, весомость 

смысловой нагрузки; 

уместность постановки вопроса в данный момент, острота его звучания в 

сложившейся ситуации, пробуждающая живой интерес студенческой аудитории; 

вопросы должны быть посильными для студентов. 

По своему характеру вопросы бывают уточняющими, наводящими, 

встречными; другая категория вопросов, например, казусных, может содержать 

предпосылки различных суждений, быть примером или положением, 

включающим кажущееся или действительное противоречие. 

Уточняющие вопросы имеют своей целью заставить студента яснее 

высказать мысль, четко и определенно сформулировать ее, чтобы установить, 

оговорился ли он или имеет место неверное толкование проблемы. Ответ 

позволяет преподавателю принять правильное решение: исправленная оговорка 

снимает вопрос, ошибочное мнение выносится на обсуждение участников 

семинара, но без подчеркивания его ошибочности. 

Наводящие или направляющие вопросы имеют своей задачей ввести 

полемику в нужное русло, помешать нежелательным отклонениям от сути 

проблемы. Важно, чтобы такие вопросы приоткрывали новые сферы приложения 

высказанных положений, расширяли мыслительный горизонт студентов. 

Наводящие вопросы на вузовском семинаре являются редкостью и ставятся лишь 

в исключительных случаях. 

Встречные вопросы содержат требования дополнительной аргументации, а 

также формально-логического анализа выступления или его отдельных 

положений. Цель таких вопросов — формирование у студентов умения 

всесторонне и глубоко обосновывать выдвигаемые положения, способности 

обнаруживать логические ошибки, обусловившие неубедительность или 

сомнительность вывода. 

Казусные вопросы предлагаются студенту или всей группе в тех случаях, 

когда в выступлении, докладе проблема освещена, в общем-то, верно, но слишком 

схематично, все кажется ясным и простым (хотя подлинная глубина проблемы не 

раскрыта) и в аудитории образуется «вакуум интересов». Возникает 

необходимость показать, что в изложенной проблеме не все так просто, как это 

может показаться. По возможности, опираясь на знания, уже известные 

студентам, преподаватель найдет более сложный аспект проблемы и вынесет его 

на обсуждение в виде вопроса. Цель таких вопросов в том, чтобы сложное, 

противоречивое явление реальной действительности, содержащее в себе 
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предпосылки для различных суждений, было осмыслено студентами в свете 

обсужденной теоретической проблемы, чтобы студент научился мыслить шире и 

глубже. 

Вопрос может быть поставлен в чисто теоретическом плане, но могут быть 

упомянуты и конкретные случаи, события, по возможности близкие или хорошо 

известные участникам семинара, и предоставлена возможность самим 

комментировать их в плане теоретической проблемы, обсуждаемой на семинаре. 

Вопросы, преследующие создание «ситуации затруднений», обычно 

представляют собой две-три противоречащих друг другу формулировки, из 

которых необходимо обнаружить и обосновать истинную, или же берется 

высказывание какого-либо автора (без указания его фамилии) для анализа. В 

основном характер таких вопросов совпадает с постановкой задач на 

самостоятельность мышления. 

Работа с литературными источниками. В процессе подготовки к 

семинарским занятиям, студентам необходимо обратить особое внимание на 

самостоятельное изучение рекомендованной учебно-методической (а также 

научной и популярной) литературы. Самостоятельная работа с учебниками, 

учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, 

материалами периодических изданий и Интернета, статистическими данными 

является наиболее эффективным методом получения знаний, позволяет 

значительно активизировать процесс овладения информацией, способствует более 

глубокому усвоению изучаемо- го материала, формирует у студентов свое 

отношение к конкретной проблеме. 

Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с 

дополнительной литературой, рекомендованной преподавателем по каждой теме 

семинарского или практического занятия, что позволяет студентам проявить свою 

индивидуальность в рамках выступления на данных занятиях, выявить широкий 

спектр мнений по изучаемой проблеме. 

Методические рекомендации по выполнению лабораторных и 

практических работ 

Лабораторная работа - это проведение студентами по заданию 

преподавателя или по инструкции опытов с использованием приборов, 

применением инструментов и других технических приспособлений, т.е. это 

изучение каких-либо объектов, явлений с помощью специального оборудования. 

Практическая работа проводятся после лекций, и носят разъясняющий, 

обобщающий и закрепляющий характер. Они могут проводиться не только в 

аудитории, но и за пределами учебного заведения. 

В ходе лабораторных и практических работ студенты воспринимают и 

осмысливают новый учебный материал. Практические занятия носят 

систематический характер, регулярно следуя за каждой лекцией или двумя-тремя 

лекциями. 

Лабораторные и практические работы выполняются согласно графика 



12  

учебного процесса и самостоятельной работы студентов по дисциплинам. При 

этом соблюдается принцип индивидуального выполнения работ. 

Каждый студент ведет рабочую тетрадь, оформление которой должно 

отвечать требованиям, основные из которых следующие: 

на титульном листе указывают предмет, курс, группу, подгруппу, 

фамилию, имя, отчество студента; каждую работу нумеруют в соответствии с 

методическими указаниями, указывают дату выполнения работы; 

полностью записывают название работы, цель и принцип метода, кратко 

характеризуют ход эксперимента и объект исследования; 

при необходимости приводят рисунок установки; результаты опытов 

фиксируют в виде рисунков с обязательными подписями к ним, а также таблицы 

или описывают словесно (характер оформления работы обычно указан в 

методических указаниях к самостоятельным работам); 

в конце каждой работы делают вывод или заключение, которые 

обсуждаются при подведении итогов занятия. 

Все первичные записи необходимо делать в тетради по ходу эксперимента. 

Проведение лабораторных и практических работ включает в себя 

следующие этапы: 

постановку темы занятий и определение задач лабораторной и 

практической работы; 

определение порядка лабораторной и практической работы или отдельных 

ее этапов; 

непосредственное выполнение лабораторной/практической работы 

студентами и контроль за ходом занятий и соблюдением техники безопасности; 

подведение итогов лабораторной/практической работы и формулирование 

основных выводов. 

При подготовке к лабораторным занятиям необходимо заранее изучить 

методические рекомендации по его проведению. Обратить внимание на цель 

занятия, на основные вопросы для подготовки к занятию, на содержание темы 

занятия. 

Лабораторное занятие проходит в виде диалога – разбора основных 

вопросов темы. Также лабораторное занятие может проходить в виде показа 

презентаций, демонстративного материала (в частности плакатов, слайдов), 

которые сопровождаются беседой преподавателя со студентами. 

Студент может сдавать лабораторную/практическую работу в виде 

написания реферата, разработанного программного продукта, подготовки 

слайдов, презентаций и последующей защиты его, либо может написать конспект 

в тетради, ответив на вопросы по заданной теме. Ответы на вопросы можно 

сопровождать рисунками, схемами и т.д. с привлечением дополнительной 

литературы, которую следует указать. 

Для проверки академической активности и качества работы студента 

рабочую тетрадь периодически проверяет преподаватель. 
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К лабораторным работам студент допускается только после инструктажа 

по технике безопасности. Положения техники безопасности изложены в 

инструкциях, которые должны находиться на видном месте в лаборатории. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПИСЬМЕННЫМ РАБОТАМ 

 

Методические рекомендации по выполнению реферата 

Реферат предусматривает углубленное изучение дисциплины, 

способствует развитию навыков самостоятельной работы с литературными 

источниками. 

Реферат – краткое изложение в письменном виде содержания научного 

труда по предоставленной теме. Это самостоятельная научно-исследовательская 

работа, где студент раскрывает суть исследуемой проблемы с элементами анализа 

по теме реферата. Приводит различные точки зрения, а также собственные 

взгляды на проблемы темы реферата. Содержание реферата должно быть 

логичным, изложение материала носить проблемно-тематический характер. 

Слово "реферат" (от латинского – referre – докладывать, сообщать) 

означает сжатое изложение в устной или письменной форме содержания какого–

либо вопроса или темы на основе критического обзора информации. 

При подготовке реферата необходимо соблюдать следующие правила: 

определить идею и задачу реферата. Следует помнить, что реферат будут 

читать другие. Поэтому постоянно задавайте себе вопрос, будет ли понятно 

написанное остальным, что интересного и нового найдут они в работе; 

ясно и четко сформулировать тему или проблему. Она не должна быть 

слишком общей; 

найти нужную литературу по выбранной теме. Составить перечень 

литературы, которая обязательно должна быть прочитана; 

Только после предварительной подготовки следует приступать к 

написанию реферата. Прежде всего, составить план, выделить в нем части. 

Введение, в котором раскрывается цель и задачи сообщения; здесь 

необходимо сформулировать социальную или политическую проблему, 

которая будет проанализирована в реферате, изложить своё отношение к ней, 

то есть мотивацию выбора; определить особенность постановки данной

 проблемы авторами 

изученной литературы; объяснить актуальность и социальную значимость 

выбранной темы. 

Основная часть. Разделы, главы, параграфы основной части должны быть 

направлены на рассмотрение узловых моментов в теме реферата. Изложение со- 

держания изученной литературы предполагает его критическое осмысление, 

глубокий логический анализ. 

Каждый раздел основной части реферата предполагает детальное изучение 
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отдельного вопроса темы и последовательное изложение структуры текстового 

материала с обязательными ссылками на первоисточник. В целом, содержание 

основной части должно отражать позиции отдельных авторов, сравнительную 

характеристику этих позиций, выделение узловых вопросов дискуссии по выбран- 

ной для исследования теме. 

Студент должен показать свободное владение основными понятиями и 

категориями авторского текста. Для лучшего изложения сущности 

анализируемого материала можно проиллюстрировать его таблицами, графиками, 

сравнением цифр, цитатами. 

Заключение. В заключении автор реферата должен сформулировать 

личную позицию в отношении изученной проблемы и предложить, может быть, 

свои способы её решения. Целесообразно сделать общие выводы по теме реферата 

и ещё раз отметить её актуальность и социальную значимость. 

Список использованных источников и литературы. 

Начать реферат можно с изложения яркого, впечатляющего факта, который 

требует пояснения. Далее изложение должно идти от простого – к сложному. Не 

останавливайтесь на подробностях. Главное требование к реферату – максимум 

пользы для читателя при минимуме информации. 

Написание рефератов является одной из форм обучения студентов, 

направленных на организацию и повышение уровня самостоятельной работы 

студентов, а также на усиление контроля за этой работой. 

Целью написания рефератов является привитие студентам навыков 

самостоятельной работы с литературой с тем, чтобы на основе их анализа и 

обобщения студенты могли делать собственные выводы теоретического и 

практического характера, обосновывая их соответствующим образом. 

В отличие от теоретических семинаров, при проведении которых студент 

приобретает, в частности, навыки высказывания своих суждений и изложения 

мнений других авторов в устной форме, написание рефератов даст ему навыки 

лучше делать то же самое, но уже в письменной форме, грамотным языком и в 

хорошем стиле. 

Представляется, что в зависимости от содержания и назначения в учебном 

процессе рефераты можно подразделить на две основные группы (типы): научно- 

проблемные и обзорно-информационные. 

Требования к оформлению реферата. Объем реферата может колебаться 

в пределах 15-20 печатных страниц. Основные разделы: оглавление (план), 

введение, основное содержание, заключение, список литературы. 

Текст реферата должен содержать следующие разделы: 

титульный лист. 

введение, актуальность темы. 

основной раздел. 

заключение (анализ результатов литературного поиска); выводы. 

библиографическое описание, в том числе и Интернет-источников. 
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Реферат должен быть выполнен грамотно с соблюдением культуры 

изложения. Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу, 

включая периодическую литературу за последние 5 лет. 

Методические рекомендации к выполнению контрольной работы 

Контрольная работа является одной из составляющих учебной 

деятельности студента. К ее выполнению необходимо приступить только после 

изучения тем дисциплины. 

Целью контрольной работы является определения качества усвоения 

лекционного материала и части дисциплины, предназначенной для 

самостоятельного изучения. 

Задачи, стоящие перед студентом при подготовке и написании контроль- 

ной работы: 

1. закрепление полученных ранее теоретических знаний; 

2. выработка навыков самостоятельной работы; 

3. выяснение подготовленности студента к будущей практической работе. 

Контрольные выполняются студентами в аудитории, под наблюдением 

преподавателя. Тема контрольной работы известна и проводится она по 

сравнительно недавно изученному материалу. 

Преподаватель готовит задания либо по вариантам, либо индивидуально 

для каждого студента. По содержанию работа может включать теоретический 

материал, задачи, тесты, расчеты и т.п. выполнению контрольной работы 

предшест вует инструктаж преподавателя. 

Ключевым требованием при подготовке контрольной работы выступает 

творческий подход, умение обрабатывать и анализировать информацию, делать 

самостоятельные выводы, обосновывать целесообразность и эффективность 

предлагаемых рекомендаций и решений проблем, чётко и логично излагать свои 

мысли. Подготовку контрольной работы следует начинать с повторения 

соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной теме и 

конспектов лекций. 

Методические рекомендации к выполнению курсовой работы 

Курсовая работа является одной из важнейших форм учебного процесса, 

которая выполняется в соответствии с учебным планом направления 

(специальности) и носит учебно-исследовательский характер. Курсовая работа 

является логически завершенным и оформленным в виде текста изложением 

обучающихся содержания отдельных проблем, а также задач и методов их 

решения в изучаемой области науки. Цель курсовой работы заключается в 

углублении изучения отдельных тем соответствующих учебных дисциплин и 

овладении исследовательскими навыками. 

Тематика курсовых работ предлагается на выбор из утвержденного списка 

тем. Выбор одной и той же темы двумя или более обучающимися из одной группы 

не допускается. Обучающийся имеет право выбрать одну из утвержденных тем. В 
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ходе работы тема курсовой работы может быть скорректирована научным 

руководителем. Преподаватель так же в праве утвердить инициативную тему 

обучающегося. 

В ходе написания курсовой работы обучающийся должен: 

продемонстрировать свое умение собирать, анализировать и обобщать 

материал по рассматриваемой проблеме; 

изучить и отобразить важнейшие теоретические и практические аспекты 

изучаемой дисциплины, при этом представить максимально широкий спектр 

взглядов по изучаемой проблеме; 

опираться на действующие нормативные и правовые документы, а также на 

критически проанализированную научную литературу; 

показать свою способность анализировать материал самостоятельно и 

творчески, а также уметь делать правильные теоретические выводы и вносить 

практические предложения; 

уметь сформулировать и аргументировать свою позицию по данной 

проблеме; 

придерживаться четкой структуры курсовой работы и оформить ее в 

соответствии с предъявляемыми требованиями. 

Сроки предоставления обучающимся предварительного плана работы, 

чернового и чистового вариантов определяет научный руководитель курсовой 

работы. После проверки и написания рецензии (письменного заключения), а также 

при условии наличия положительной оценки содержания, научный руководитель 

допускает работу к защите. Работа, которая не отвечает установленным 

требованиям, должна быть возвращена для доработки с учетом сделанных 

замечаний и повторно предъявлена в срок, указанный руководителем. После 

проверки курсовой работы научным руководителем, обучающийся должен 

внимательно ознакомиться с рецензией, устранить все указанные недостатки. 

Объем курсовой работы, как правило, 35-40 печатных страниц. Может 

быть добавлено до 10 страниц приложений. 

Грамотное оформление работы подразумевает правильное представление 

всех ее частей: титульного листа, содержания, списка сокращений, введения, 

обзора литературы, раздела материалов и методов, раздела результатов и их 

обсуждения (может быть представлен двумя самостоятельными разделами), 

заключения, выводов, списка использованных источников. Также необходимо 

правильно оформить иллюстративную часть работы (таблицы, графики, рисунки, 

фотографии), раздел статистической обработки результатов. 

Защита курсовой работы является обязательной. Сроки защиты 

сообщаются студентам заранее. Защита должна проводиться не позднее середины 

последней недели перед началом сессии. 

Оценка по курсовой работе формируется на основе результатов защиты 

студентами курсовых работ перед специальной комиссией, формируемой на 



17  

факультете. В состав комиссии должно входить не менее трех человек. 

Рекомендуемый состав комиссии: 

заведующий отделением (председатель комиссии); 

руководитель обучающегося; 

другие преподаватели по профилю исследований. 

Обучающийся, защищающий курсовую работу, должен сделать сообщение 

о проделанной работе продолжительностью 5-10 минут. В сообщении излагаются 

основные результаты проведенных исследований. 

При изложении материала студент должен продемонстрировать: 

умение кратко, четко и технически грамотно излагать содержание работы; 

умение обосновать цель, задачи, выводы исследований, 

владение теоретическим материалом по предмету курсовой работы; 

хорошее владение понятийным аппаратом и четко ориентироваться в 

своем материале. 

После сообщения студент отвечает на вопросы членов комиссии и 

присутствующих, касающиеся темы курсовой работы. 

Защита курсовой работы проходит в установленный расписанием день. В 

ходе защиты курсовой работы обучающийся делает доклад протяженностью 5 – 7 

минут. Преподаватель ставит окончательную оценку за курсовую работу после 

завершения защиты, учитывая уровень ее защиты. Качество курсовой работы и ее 

защиты определяются преподавателем оценками «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно» и «неудовлетворительно». 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАУЧНО- 

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ 

Методические рекомендации по работе с научной литературой 

При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться 

правильно ее читать, вести записи. Для подбора литературы в библиотеке 

используются алфавитный и систематический каталоги. 

Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой позволяют 

экономить время и повышают продуктивность. 

Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, читающим 

лекционный курс. Необходимая литература может быть также указана в 

методических разработках по данному курсу. 

Самостоятельная работа с учебниками и книгами (а также самостоятельное 

теоретическое исследование проблем, обозначенных преподавателем на лекциях) 

– это важнейшее условие формирования научного способа познания. 

Основные приемы можно свести к следующим: 

составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 
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перечень должен быть систематизированным (что необходимо для 

семинаров, что для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и 

дипломных работ, а что выходит за рамками официальной учебной деятельности, 

и расширяет общую культуру); 

обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при 

написании курсовых и дипломных работ это позволит экономить время); 

определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более 

внимательно, а какие – просто просмотреть; 

при составлении перечней литературы следует посоветоваться с 

преподавателями и научными руководителями, которые помогут 

сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще не 

стоит тратить время; 

все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но 

это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать крат- 

ко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и показательные 

цитаты (с указанием страниц); 

если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие 

пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой 

«предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные мысли и 

обязательно указываются страницы в тексте автора; 

следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для 

этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно каждое про- 

читанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с по- 

мощью преподавателя обязательно его узнать); 

Таким образом, чтение научного текста является частью познавательной 

деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации. От того 

на сколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при 

обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию 

полностью или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во 

многом зависит эффективность осуществляемого действия. 

Грамотная работа с книгой, особенно если речь идет о научной литературе, 

предполагает соблюдение ряда правил, для овладения которыми необходимо 

настойчиво учиться. Организуя самостоятельную работу студентов с книгой, 

преподаватель обязан настроить их на серьёзный, кропотливый труд. Прежде 

всего, при такой работе невозможен формальный, поверхностный подход. Не 

механическое заучивание, не простое накопление цитат, выдержек, а 

сознательное усвоение прочитанного, осмысление его, стремление дойти до сути – 

вот главное правило. Другое правило – соблюдение при работе над книгой 

определенной последовательности. 

Вначале следует ознакомиться с оглавлением, содержанием предисловия 

или введения. Это дает общую ориентировку, представление о структуре и 

вопросах, которые рассматриваются в книге. Следующий этап – чтение. Первый 



19  

раз целесообразно прочитать книгу с начала до конца, чтобы получить о ней 

цельное представление. При повторном чтении происходит постепенное глубокое 

осмысление каждой главы, критического материала и позитивного изложения; 

выделение основных идей, системы аргументов, наиболее ярких примеров и т.д. 

Непременным правилом чтения должно быть выяснение незнакомых слов, 

терминов, выражений, неизвестных имен, названий. Студенты с этой целью 

заводят специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим 

принадлежит библиографической подготовке студентов. Она включает в себя 

умение активно, быстро пользоваться научным аппаратом книги, справочными 

изданиями, каталогами, умение вести поиск необходимой информации, 

обрабатывать и систематизировать ее. 

Выделяют четыре основные установки в чтении научного текста: 

информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую 

информацию); 

усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее 

осознать и запомнить как сами сведения, излагаемые автором, так и всю логику 

его рассуждений); 

аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить мате- 

риал, проанализировав его, определив свое отношение к нему); 

творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как 

отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и 

т.п. 

– использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разрабо- 

танную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке). 

С наличием различных установок обращения к научному тексту связано 

существование и нескольких видов чтения: 

библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендатель- 

ных списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.; 

просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную 

информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литера- 

туры и каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие 

из источников будут использованы в дальнейшей работе; 

ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное про- 

чтение отобранных статей, глав, отдельных страниц, цель – познакомиться с ха- 

рактером информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, 

провести сортировку материала; 

изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе тако- 

го чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложен- 

ную информацию, реализуется установка на предельно полное понимание мате- 

риала; 

аналитико-критическое и творческое чтение  – два вида чтения близкие 

между собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из 
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них предполагает направленный критический анализ, как самой информации, так 

и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех суждений, фактов, 

по которым или в связи с которыми, читатель считает нужным высказать собст- 

венные мысли. 

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является 

изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной литературой накапливать 

знания в различных областях. Вот почему именно этот вид чтения в рамках учеб- 

ной деятельности должен быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладе- 

нии данным видом чтения формируются основные приемы, повышающие эффек- 

тивность работы с научным текстом. 

Научная методика работы с литературой предусматривает также ведение 

записи прочитанного. Это позволяет привести в систему знания, полученные при 

чтении, сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закре- 

пить их в памяти, а при необходимости вновь обратиться к ним. 

Основные виды систематизированной записи прочитанного. 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения. 

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала. 

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора 

без привлечения фактического материала. 

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 

наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора. 

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в ло- 

гической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды 

записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому уме- 

ние составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и техно- 

логию составления конспекта. 

Методические рекомендации по составлению конспекта. 

Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непо- 

нятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля кон- 

спекта. 

Выделите главное, составьте план, представляющий собой перечень заго- 

ловков, подзаголовков, вопросов, последовательно раскрываемых затем в кон- 

спекте. Это первый элемент конспекта. 

Вторым элементом конспекта являются тезисы. Тезис - это кратко сформу- 

лированное положение. Для лучшего усвоения и запоминания материала следует 

записывать тезисы своими словами. Тезисы, выдвигаемые в конспекте, нужно 

доказывать. Поэтому третий элемент конспекта - основные доводы, доказываю- 
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щие истинность рассматриваемого тезиса. В конспекте могут быть положения и 

примеры. 

Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспекти- 

ровании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, 

ясно. 

Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значи- 

мость мысли. 

При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 

предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и 

выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта 

должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в опреде- 

ленной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. 

Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля. 

Конспектирование - наиболее сложный этап работы. Овладение навыками 

конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной само- 

стоятельной работы. 

Конспект ускоряет повторение материала, экономит время при повторном, 

после определенного перерыва, обращении к уже знакомой работе. 

Учитывая индивидуальные особенности каждого студента, можно дать 

лишь некоторые, наиболее оправдавшие себя общие правила, с которыми препо- 

даватель и обязан познакомить студентов: 

Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть отраже- 

ны основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, 

основные методологические положения работы. Умение излагать мысли автора 

сжато, кратко и собственными словами приходит с опытом и знаниями. Но их на- 

коплению помогает соблюдение одного важного правила – не торопиться записы- 

вать при первом же чтении, вносить в конспект лишь то, что стало ясным. 

Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может 

изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с указа- 

ния полного наименования работы, фамилии автора, года и места издания; цитаты 

берутся в кавычки с обязательной ссылкой на страницу книги. 

Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из сплошного 

текста. Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным подчеркивани- 

ем, взятием в рамочку, пометками на полях специальными знаками, чтобы можно 

было быстро найти нужное положение. Дополнительные материалы из других ис- 

точников можно давать на полях, где записываются свои суждения, мысли, поя- 

вившиеся уже после составления конспекта. 

Методические рекомендации по созданию презентаций 

Создание материалов-презентаций — это вид самостоятельной работы 

студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с по- 

мощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. 
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Этот вид работы требует координации навыков студента по сбору, систе- 

матизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материа- 

лов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. 

То есть создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработ- 

ки и представления учебной информации, формирует у студентов навыки работы 

на компьютере. 

Презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием про- 

граммы Microsoft PowerPoint. 

Роль студента: изучить материалы темы, выделяя главное и второстепен- 

ное; установить логическую связь между элементами темы; представить характе- 

ристику элементов в краткой форме; выбрать опорные сигналы для акцентирова- 

ния главной информации и отобразить в структуре работы; оформить работу и 

предоставить к установленному сроку. 

Не рекомендуется: 

перегружать слайд текстовой информацией; использовать блоки сплошно- 

го текста; 

в нумерованных и маркированных списках использовать уровень вложения 

глубже двух; 

использовать переносы слов; использовать наклонное и вертикальное рас- 

положение подписей и текстовых блоков; 

текст слайда не должен повторять текст, который преподаватель произно- 

сит вслух (зрители прочитают его быстрее, чем расскажет преподаватель, и поте- 

ряют интерес к его словам). 

Рекомендуется: 

сжатость и краткость изложения, максимальная информативность текста: 

короткие тезисы, даты, имена, термины — главные моменты опорного конспекта; 

использование коротких слов и предложений, минимум предлогов, наре- 

чий, прилагательных; 

использование нумерованных и маркированных списков вместо сплошного 

текста; 

использование табличного (матричного) формата предъявления материала, 

который позволяет представить материал в компактной форме и наглядно пока- 

зать связи между различными понятиями; 

выполнение общих правил оформления текста; 

тщательное выравнивание текста, буквиц, маркеров списков; 

горизонтальное расположение текстовой информации, в т.ч. и в таблицах; 

каждому положению, идее должен быть отведен отдельный абзац текста; 

основную идею абзаца располагать в самом начале — в первой строке аб- 

заца (это связано с тем, что лучше всего запоминаются первая и последняя мысли 

абзаца); 

http://comp-science.narod.ru/pr_nab.htm
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идеально, если на слайде только заголовок, изображение (фотография, ри- 

сунок, диаграмма, схема, таблица и т.п.) и подпись к ней. 

Примерные требования к оформлению презентации 
Стиль Соблюдайте единый стиль оформления. 

Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 
Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать 

над основной информацией (текст, рисунки). 

Фон Для фона выбирайте более холодные тона (синий или зеленый). 

Использование цвета На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 
один для фона, один для заголовков, один для текста. 

Для фона и текста используйте контрастные цвета. 
Обратите особое внимание на цвет гиперссылок (до и после использования). 

Анимационные эф- 
фекты 

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не долж- 
ны отвлекать внимание от содержания информации на слайде. 

Содержание инфор- 

мации 

Используйте короткие слова и предложения. 
Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение ин- 
формации 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. 

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 

букв). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: рамки, границы, заливку; разные цвета шрифтов, штри- 

ховку, 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 отобра- 
жаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: 
с текстом; с таблицами; с диаграммами. 

Методические рекомендации по подготовке научной статьи 

Научная статья - законченная и логически цельная работа, посвященная 

конкретному вопросу, входящему в круг решаемых проблемы (задач). Научная 

статья раскрывает наиболее значимые полученные результаты и должна вклю- 

чать, как правило, следующие элементы: 
№ Элементы 

научной статьи 

Требования 

1 Аннотация Аннотация (100- 150 слов) должна ясно излагать содержание научной 
статьи. 

2 Сведения об авто- 

ре(ах) 

Сведения об авторе(ах) включают в себя: фамилию, имя и отчество сту- 
дента полностью, название факультета, направления и программы подго- 

товки, курс, номер группы. 
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3 Название Название статьи должно отражать основную идею выполненного иссле- 
дования, быть по возможности кратким, содержать ключевые слова, по- 

зволяющие индексировать данную статью. 

4 Введение Должен быть дан краткий обзор источников по проблеме, указаны не- 

решенные ранее вопросы, сформулирована актуальность, обоснована 
цель работы и, если необходимо, указана ее связь с важными научными 

и практическими направлениями. Во введении следует избегать специ- 

фических понятий и терминов. Содержание введения должно быть по- 

нятным также и неспециалистам в соответствующей области. 

5 Основная часть Основная часть статьи должнасодержать описание методики, аппаратуры, 
объектов исследования и подробно освещать содержание исследований, 

проведенных автором (авторами). Полученные результаты должны 

быть обсуждены с точки зрения их научной новизны и сопоставлены с 

соответствующими известными данными. Основная часть статьи может 
делиться на подразделы (с разъяснительными заголовками) и содержать 

анализ последних публикаций, посвященных решению вопросов, относя- 

щихся к данным подразделам. 
6 Заключение Завершается четко сформулированными выводами 

7 Библиография Анализ источников, использованных при подготовке научной статьи, 

должен свидетельствовать о знании автором (авторами) статьи научных 

достижений в соответствующей области. В этой связи обязательными 
являются ссылки на работы других авторов. При этом должны присут- 

ствовать ссылки на научные публикации последних лет, включая зару- 

бежные публикации в данной области. 

Дополнительно, в соответствии с требованиями редакций научных изда- 

ний, в структуру статьи могут быть также включены: индекс УДК; перечень при- 

нятых обозначений и сокращений; аннотация на английском языке; основные по- 

нятия и др. 

Статья должна соответствовать научным требованиям, быть интересной 

достаточно широкому кругу российской научной общественности. Материал, 

предлагаемый для публикации, должен быть оригинальным, не опубликованным 

ранее в других печатных изданиях, написан в контексте современной научной ли- 

тературы и содержать очевидный элемент создания нового знания. За точность 

воспроизведения имен, цитат, формул, цифр несет ответственность автор. 

Требования к оформлению статьи. Объем научной статьи (включая спи- 

сок литературы, таблицы и надписи к рисункам), учитываемой в качестве научных 

публикаций должен составлять, как правило, не менее 0,35 авторского листа (14 

000 печатных знаков, включая пробелы между словами, знаки препинания, цифры 

и другие), что соответствует восьми страницам текста, напечатанного через 2 ин- 

тервала между строками (5,5 страниц в случае печати через 1,5 интервала). Текст – 

в формате А4; наименование шрифта – Times New Roman; размер (кегель) шрифта 

– 14 пунктов; все поля должны быть 2 см, отступ (абзац) – 1 см, межстрочный 1,5 

интервал. Текст статьи необходимо набирать без принудительных переносов, сло- 

ва внутри абзаца разделять только одним пробелом, не использовать пробелы для 

выравнивания. 
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Следует избегать перегрузки статей большим количеством формул, дубли- 

рования одних и тех же результатов в таблицах и графиках. Границы таблиц и ри- 

сунков должны соответствовать параметрам полей текста. Математические урав- 

нения и химические формулы должны набираться в редакторе формул Equation 

(MathType) или в Редакторе MS Word, одним объектом, а не состоять из частей, 

сами формулы должны быть 12 кегля. Формулы и уравнения печатаются с новой 

строки и нумеруются в круглых скобках в конце строки. Рисунки должны быть 

представлены в формате *.jpg или *.bmp. Подрисуночная подпись должна состо- 

ять из номера и названия (Рис. 1. …). В тексте статьи обязательно должны быть 

ссылки на представленные рисунки. Графики, диаграммы и т.п. рекомендуется 

выполнять в программах MS Exel или MS Graph. Таблицы должны иметь заголов- 

ки и порядковые номера. В тексте статьи должны присутствовать ссылки на таб- 

лицы и рисунки. Список литературы оформляется согласно ГОСТ 7.0.5-2008 

«Библиографическая ссылка». Список литературы приводится в порядке цитиро- 

вания работ в тексте в квадратных скобках. 

Методические рекомендации по подготовка доклада 

Доклад – это развернутое устное сообщение, посвященное заданной теме, 

сделанное публично, в присутствии слушателей. Основным содержанием доклада 

может быть описание состояния дел в какой-либо научной или практической сфе- 

ре; авторский взгляд на ситуацию или проблему, анализ и возможные пути реше- 

ния проблемы. 

Темами доклада обычно являются вопросы, не освещенные в полной мере 

или вообще не рассматриваемые на лекциях, предполагающие самостоятельное 

изучение студентами. Обычно студенты выступают с докладами на семинарских 

занятиях или конференциях, по результатам которых публикуется сборник тези- 

сов докладов. 

Доклад изначально планируется как устное выступление и должен соот- 

ветствовать определенным критериям. Для устного сообщения недостаточно пра- 

вильно построить и оформить письменный текст, недостаточно удовлетворитель- 

но раскрывать тему содержания. Устное сообщение должно хорошо восприни- 

маться на слух, а значит должно быть интересно поданным для аудитории. Для 

представления устного доклада необходимо составить тезисы – опорные моменты 

выступления студента (обоснование актуальности, описание сути работы, основ- 

ные термины и понятия, выводы), ключевые слова, которые помогут логичнее из- 

ложить тему. Студент во время выступления может опираться на пояснительные 

материалы, представленные в виде слайдов, таблиц и пр. Это поможет ему ярко и 

четко изложить материал, а слушателям наглядно представить и полнее понять 

проблему, о которой идет речь в докладе. 

Тезисы докладов являются самостоятельной разновидностью научной пуб- 

ликации и представляют собой текст небольшого объема, в котором кратко сфор- 

мулированы основные положения докладов. Тезисы доклада обычно имеют объем 
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до 3 страниц, содержат в себе самые существенные идеи, сохраняют логику док- 

лада и его основное содержание. 

Тема доклада должна быть согласованна с преподавателем и соответство- 

вать теме учебного занятия. Материалы при его подготовке, должны соответство- 

вать научно-методическим требованиям вуза и быть указаны в докладе. Необхо- 

димо соблюдать регламент, оговоренный при получении задания. Иллюстрации 

должны быть достаточными, но не чрезмерными. 

Работа студента над докладом-презентацией включает отрабатку умения 

самостоятельно обобщать материал и делать выводы в заключении, умения 

ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей, 

отработку навыков ораторства, умения проводить диспут. 

Докладчики должны знать и уметь: сообщать новую информацию; ис- 

пользовать технические средства; хорошо ориентироваться в теме всего семинар- 

ского занятия; дискутировать и быстро отвечать на заданные вопросы; четко вы- 

полнять установленный регламент (не более 10 минут); иметь представление о 

композиционной структуре доклада и др. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: название, сообщение основной идеи, современ- 

ную оценку предмета изложения, краткое перечисление рассматриваемых вопро- 

сов, живую интересную форму изложения, акцентирование внимания на важных 

моментах, оригинальность подхода. 

Основная часть, в которой выступающий должен глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части – 

представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались те- 

мой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура тео- 

ретического блока не должны даваться без наглядных пособий, аудио-визуальных 

и визуальных материалов. 

Заключение – ясное, четкое обобщение и краткие выводы, которых 

всегда ждут слушатели. 

Методические рекомендации по участию в научных конференциях 

Участие в научной студенческой конференции имеет своей целью дать 

обучающемуся возможность приобрести навыки научной работы, связанные со 

способностью публично высказывать на высоком теоретическом уровне свои суж- 

дения и делать обоснованные теоретические выводы, основанные на глубоком 

изучении и обобщении мнений, высказанных в научно- теоретической литературе 

различными авторами, а также анализе нормативного материала и правопримени- 

тельной практики. 

Участие обучающихся в таких конференциях не предполагает массовости. 

Основой доклада на научной конференции безусловно являются материалы 

реферата, одной или нескольких курсовых либо даже выпускной квалификацион- 

ной работы, однако поскольку доклад представляет собой устную форму изложе- 
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ния, он не может быть превращен в пересказ этих работ. Кроме того, необходимо 

иметь в виду, что время доклада на научной конференции строго ограничено, по- 

этому указанные ранее материалы всегда представляют собой лишь основу для 

доклада, но не его содержание. 

Подготовка доклада обучающимися для выступления на научной конфе- 

ренции предполагает тщательный отбор материалов, содержащихся в реферате, 

курсовой или выпускной квалификационной работе с точки зрения их актуально- 

сти, новизны и не изученности в науке, а также дискуссионное поставленной про- 

блемы. В связи с этим в докладе обучающегося после чрезвычайно краткого всту- 

пления с изложением актуальности предлагаемой вниманию аудитории проблемы 

должны быть представлены положения научного характера, подтверждающиеся 

анализом высказанных в научной литературе точек зрения, тенденций соответст- 

вующей правоприменительной практики, а также иных практических материалов. 

Изложение положений научного характера в докладе, связанное с критикой 

имеющихся в научной литературе мнений или складывающейся правопримени- 

тельной практики, должно осуществляться чрезвычайно корректно и доказатель- 

но. Обучающийся, делающий доклад на научной конференции, должен быть готов 

к вопросам, которые будут задавать ему слушатели, что делает необходимым при 

подготовке к докладу тщательное обдумывание дополнительной аргументации 

высказываемой в нем авторской позиции. 

Главная особенность доклада заключается в том, что перед обучающимся 

стоит задача продемонстрировать своё ораторское искусство, умение в течение 7 – 

10 минут кратко изложить основные положения изученного материала, быть гото- 

вым ответить на заданные вопросы. 

Процедура доклада позволяет обучающемуся подготовить раздаточный ма- 

териал, иллюстрирующий содержание его сообщения, показать умение работать с 

доской, компьютерной техникой в аудитории. 

Как форма свободного общения с группой, доклад позволяет обучающее- 

муся продумать возможность организации обратной связи в работе с группой – 

задать вопросы по теме доклада, попросить обучающихся группы высказать своё 

мнение по рассматриваемой проблеме развития современного общества, органи- 

зовать мини-обсуждение. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ 

К ОТЧЕТНОСТИ (ЗАЧЕТ, ЭКЗАМЕН) 

Наиболее ответственным этапом в обучении студентов является экзамена- 

ционная сессия. На ней обучающиеся отчитываются о выполнении учебной про- 

граммы, об уровне глубины и объеме полученных знаний. Это государствен- 

ная отчетность обучающихся за период обучения, за изучение учебной дисципли- 

ны, за весь вузовский курс. Поэтому так велика их ответственность за успешную 

сдачу экзаменационной сессии. На сессии студенты сдают экзамены или зачеты. 
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Зачеты могут проводиться с дифференцированной отметкой или без нее с записью 

в зачетной книжке «зачтено» или «не зачтено». Экзамен как высшая форма 

контроля знаний студентов оценивается по пятибалльной системе. 

Залогом успешной сдачи всех экзаменов являются систематические, доб- 

росовестные занятия студента. Однако это не исключает необходимости специ- 

альной работы перед сессией и в период сдачи экзаменов. 

Специфической задачей работы студента в период экзаменационной сес- 

сии являются повторение, обобщение и систематизация всего материала, который 

изучен в течение года. 

Начинать повторение рекомендуется за месяц-полтора до начала сессии. 

Прежде чем приступить к нему, необходимо установить, какие учебные 

дисциплины выносятся на сессию и, если возможно, календарные сроки каждого 

экзамена или зачета. 

Установив выносимые на сессию дисциплины, необходимо обеспечить се- 

бя программами. В основу повторения должна быть положена только программа. 

Не следует повторять ни по билетам, ни по контрольным вопросам. Повторение 

по билетам нарушает систему знаний и ведет к механическому заучиванию, к "на- 

таскиванию". Повторение по различного рода контрольным вопросам приводит к 

пропускам и пробелам в знаниях и к недоработке иногда весьма важных разделов 

программы. 

Повторение – процесс индивидуальный; каждый студент повторяет то, что 

для него трудно, неясно, забыто. Поэтому, прежде чем приступить к повторению, 

рекомендуется сначала внимательно посмотреть программу, установить наиболее 

трудные, наименее усвоенные разделы и выписать их на отдельном листе. 

В процессе повторения анализируются и систематизируются все знания, 

накопленные при изучении программного материала: данные учебника, записи 

лекций, конспекты прочитанных книг, заметки, сделанные во время консульта- 

ций или семинаров, и др. Ни в коем случае нельзя ограничиваться только одним 

конспектом, а тем более, чужими записями. 

Всякого рода записи и конспекты – вещи сугубо индивидуальные, понят- 

ные только автору. Готовясь по чужим записям, легко можно впасть в очень гру- 

бые ошибки. 

Само повторение рекомендуется вести по темам программы и по главам 

учебника. Закончив работу над темой (главой), необходимо ответить на вопросы 

учебника или выполнить задания, а самое лучшее - воспроизвести весь материал. 

Консультации, которые проводятся для студентов в период экзаменацион- 

ной сессии, необходимо использовать для углубления знаний, для восполнения 

пробелов и для разрешения всех возникших трудностей. Без тщательного само- 

стоятельного продумывания материала беседа с консультантом неизбежно будет 

носить "общий", поверхностный характер и не принесет нужного результата. 

Чтобы сессия была в радость: 
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1. Не пропускайте занятия (лекции, а особенно, семинары и практические 

занятия). 

2. Активно участвуйте в работе семинаров (выступайте с сообщениями, 

проявляя себя в роли докладчика и в роли оппонента, выполняйте все требования 

преподавателя приходите подготовленными к занятию). 

3. Своевременно выполняйте контрольные работы, не оставляйте перепи- 

сывание невыполненных заданий на зачеты и экзамены. 

4. Не допускайте написания курсовых работ, рефератов в последние неде- 

ли перед сессией, помните, что срок проверки работы – не менее 10 дней. В слу- 

чае необходимости доработки и последующей сдачи работы у Вас не будет вре- 

мени защитить ее во время. 

Есть целый ряд принципов – «секретов», которыми следует руководство- 

ваться при подготовке к экзаменам. 

Первый – подготовьте свое рабочее место, где все должно способствовать 

успеху: тишина, расположение учебных пособий, строгий порядок. 

Второй – сядьте удобнее за стол, положите перед собой чистые листы бу- 

маги, справа – тетради и учебники. Вспомните все, что знаете по данной теме, и 

запишите это в виде плана или тезисов на чистых листах бумаги слева. Потом 

проверьте правильность, полноту и последовательность знаний по тетрадям и 

учебникам. Выпишите то, что не сумели вспомнить, на правой стороне листов и 

там же запишите вопросы, которые следует задать преподавателю на консульта- 

ции. Не оставляйте ни одного неясного места в своих знаниях. 

Третий – работайте по своему плану. Вдвоем рекомендуется готовиться 

только для взаимопроверки или консультации, когда в этом возникает необходи- 

мость. 

Четвертый – подготавливая ответ по любой теме, выделите основные 

мысли в виде тезисов и подберите к ним в качестве доказательства главные факты 

и цифры. Ваш ответ должен быть кратким, содержательным, концентрированным. 

Пятый – помимо повторения теории, не забудьте подготовить практиче- 

скую часть, чтобы свободно и умело показать навыки работы с текстами, картами, 

различными пособиями, решения задач и т.д. 

Шестой – установите четкий ритм работы и режим дня. Разумно чередуйте 

труд и отдых, питание, нормальный сон и пребывание на свежем воздухе. 

Седьмой – толково используйте консультации преподавателя. Приходите 

на них, продуктивно поработав дома и с заготовленными конкретными 

вопросами, а не просто послушать, о чем будут спрашивать другие. 

Восьмой – бойтесь шпаргалки - она вам не прибавит знаний. 

Девятый – не допускайте как излишней самоуверенности, так и 

недооценки своих способностей и знаний. В основе уверенности лежат твердые 

знания. Иначе может получиться так, что вам достанется тот единственный 

вопрос, который вы не повторили. 
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Десятый – не забывайте связывать свои знания по любому предмету с 

современностью, с жизнью, с производством, с практикой. 

Одиннадцатый – когда на экзамене вы получите свой билет, спокойно 

сядьте за стол, обдумайте вопрос, набросайте план ответа, подойдите к приборам, 

картам, подумайте, как теоретически объяснить проделанный опыт. Не 

волнуйтесь, если что-то забыли. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Самостоятельная работа является одним из видов учебной деятельности 

обучающихся, способствует развитию самостоятельности, ответственности и 

организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и 

профессионального уровня. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 

углубления и расширения теоретических знаний; 

формирования умений использовать специальную литературу; 

развития познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, ответственности и организованности; 

формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

развития исследовательских умений. 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя 

без его непосредственного участия. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание 

и характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать 

специфику изучаемой учебной дисциплины, индивидуальные особенности обу- 

чающегося. 

Контроль самостоятельной работы и оценка ее результатов организуется 

как единство двух форм: 

самоконтроль и самооценка обучающегося; 

контроль и оценка со стороны преподавателя. 

Организация и руководство аудиторной самостоятельной работы. 

 Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на 

учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его 

заданию. 

Основными видами аудиторной самостоятельной работы являются: 

выполнение лабораторных и практических работ; 

работа с литературой и другими источниками информации, в том числе 
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электронными; 

взаимопроверка выполненных заданий; 

решение проблемных и ситуационных задач. 

Выполнение лабораторных и практических работ осуществляется на 

лабораторных и практических занятиях в соответствии с графиком учебного 

процесса. Для обеспечения самостоятельной работы преподавателями 

разрабатываются методические указания по выполнению 

лабораторной/практической работы. 

Работа с литературой, другими источниками информации, в т.ч. 

электронными может реализовываться на семинарских и практических занятиях. 

Данные источники информации могут быть представлены на бумажном и/или 

электрон- ном носителях, в том числе, в сети Internet. Преподаватель 

формулирует цель работы с данным источником информации, определяет время 

на проработку документа и форму отчетности. 

Само и взаимопроверка выполненных заданий чаще используется на 

семинарском, практическом занятии и имеет своей целью приобретение таких 

навыков как наблюдение, анализ ответов сокурсников, сверка собственных 

результатов с эталонами. 

Решение проблемных и ситуационных задач используется на лекционном, 

семинарском, практическом и других видах занятий. Проблемная/ситуационная 

задача должна иметь четкую формулировку, к ней должны быть поставлены 

вопросы, ответы на которые необходимо найти и обосновать. Критерии оценки 

правильности решения проблемной/ситуационной задачи должны быть известны 

всем обучающимся. 

Организация и руководство внеаудиторной самостоятельной работы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя, 

но без его непосредственного участия. 

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную 

работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к уровню 

подготовленности обучающегося. Перед выполнением внеаудиторной 

самостоятельной работы преподаватель проводит консультацию с определением 

цели задания, его содержания, сроков выполнения, ориентировочного объема 

работы, основных требований к результатам работы, критериев оценки, форм 

контроля и перечня литературы. В процессе консультации преподаватель 

предупреждает о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении 

задания. 

Для методического обеспечения и руководства самостоятельной работой в 

университете разрабатываются учебные пособия, методические рекомендации по 

самостоятельной подготовке к различным видам занятий (семинарским, 

лабораторным, практическим и т.п.) с учетом специальности, учебной 

дисциплины, особенностей контингента студентов, объема и содержания 

самостоятельной работы, форм контроля и т.п. 
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Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или 

группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня подготовленности 

обучающихся. 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть: 

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; учебно-исследовательская 

работа; использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и 

Интернет-ресурсов 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 и тезисов ответа; составление таблиц, ребусов, кроссвордов, 

глоссария для систематизации учебного материала; изучение словарей, 

справочников; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста 

(аннотирование, рецензирование, реферирование, контент анализ и др.); 

подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 

рефератов, докладов; составление библиографии, заданий в тестовой форме и др.; 

для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; 

решение вариативных задач и упражнений; составление схем; решение 

ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к 

деловым и ролевым играм; проектирование и моделирование разных видов и 

компонентов профессиональной деятельности; подготовка презентаций, 

творческих проектов; под- готовка курсовых и выпускных работ; опытно-

экспериментальная работа; проектирование и моделирование разных видов и 

компонентов профессиональной деятельности и др. 

Для обеспечения внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине 

преподавателем разрабатывается перечень заданий для самостоятельной работы, 

который необходим для эффективного управления данным видом учебной 

деятельности обучающихся. 

Преподаватель осуществляет управление самостоятельной работой, 

регулирует ее объем на одно учебное занятие и осуществляет контроль 

выполнения всеми обучающимися группы. Для удобства преподаватель может 

вести ведомость учета выполнения самостоятельной работы, что позволяет 

отслеживать выполнение минимума заданий, необходимых для допуска к 

итоговой аттестации по дисциплине. 

В процессе самостоятельной работы студент приобретает навыки 

самоорганизации, самоконтроля, самоуправления и становится активным 

самостоятельным субъектом учебной деятельности. 

Обучающийся самостоятельно определяет режим своей внеаудиторной 
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работы и меру труда, затрачиваемого на овладение знаниями и умениями по 

каждой дисциплине, выполняет внеаудиторную работу по индивидуальному 

плану, в зависимости от собственной подготовки, бюджета времени и других 

условий. 

Ежедневно обучающийся должен уделять выполнению внеаудиторной 

самостоятельной работы в среднем не менее 3 часов. 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы обучающийся 

имеет право обращаться к преподавателю за консультацией с целью уточнения 

задания, формы контроля выполненного задания. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может проводиться в письменной, устной или смешанной форме с 

представлением продукта деятельности обучающегося. В качестве форм и 

методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы могут быть 

использованы зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и др. 
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