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Методические рекомендации по написанию реферата 

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 

индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента. 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы: 

1. титульный лист; 

2. содержание; 

3. введение; 

4. основная часть; 

5. заключение; 

6. список использованных источников; 

7. приложения (при необходимости). 

 

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата 

 

Наименование частей реферата Количество страниц 

Титульный лист 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 1 

Основная часть 8-15 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 1-2 

Приложения Без ограничений 

 

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 

параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 

соответствующая часть, глава, параграф. 

Во введении дается общая характеристика реферата: 

 обосновывается актуальность выбранной темы; 

 определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 

достижения; 

 описываются объект и предмет исследования, информационная база 

исследования; 

 кратко характеризуется структура реферата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 

поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 

главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 параграфа. Содержание 

основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. 

Главы и параграфы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 

введении задач. Поэтому заголовки глав и параграфов, как правило, должны 

соответствовать по своей сути формулировкам задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ 

ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно. 

Главы основной части реферата могут носить теоретический, методологический и 

аналитический характер. 

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 

последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 

изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 

наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 

использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 



этапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило 

доказать...» и т.п.). 

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 

студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 

решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата. 

Список использованных источников является составной частью работы и 

отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в 

списке определяется студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое 

количество от 10 до 20. При этом в списке обязательно должны присутствовать 

источники, изданные в последние 3 года, а также ныне действующие нормативно-

правовые акты, регулирующие отношения, рассматриваемые в реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 

включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных 

данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

 

Оформление реферата 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования: 

 на одной стороне листа белой бумаги формата А-4 

 размер шрифта-12; TimesNewRoman, цвет - черный 

 междустрочный интервал - одинарный 

 поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого- 1 см, верхнего-2см, 

нижнего-2см. 

 отформатировано по ширине листа 

 на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы. 

 в конце работы необходимо указать источники использованной литературы 

 нумерация страниц текста – по центру страницы, выравнивание по правому 

краю. 

Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в такой 

последовательности: 

1. Законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

2. Специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, 

учебники, научные статьи и т.п.); 

3. Статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, 

организаций и учреждений. 

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до 

последнего названия. По каждому литературному источнику указывается: автор (или 

группа авторов), полное название книги или статьи, место и наименование издательства 

(для книг и брошюр), год издания; для журнальных статей указывается наименование 

журнала, год выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 

название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные. 

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 

страницах. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы 

справа указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь 

заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается 

прописными буквами. 

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами. 

На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте. 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком. 



В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан доработать или 

переработать реферат. Срок доработки реферата устанавливается руководителем с учетом 

сущности замечаний и объема необходимой доработки. 
 

Критерии оценивания реферата: 

Оценка «отлично» выставляется за реферат, который носит исследовательский 

характер, содержит грамотно изложенный материал, с соответствующими обоснованными 

выводами. 

Оценка «хорошо» выставляется за грамотно выполненный во всех отношениях 

реферат при наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется за реферат, который удовлетворяет 

всем предъявляемым требованиям, но отличается поверхностью, в нем просматривается 

непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные выводы. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется за реферат, который не носит 

исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов по выбранной 

теме, выводы носят декларативный характер. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Титульный лист реферата 
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Методические рекомендации по написанию конспекта 

Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные 

слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 

Выделите главное, составьте план; 

Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию 

автора; 

Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

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

Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость 

мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их 

доказательства. 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 определенной 

последовательности, отвечающей логической структуре. Для уточнения и дополнения 

необходимо оставлять поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от студента целеустремленности, 

повседневной самостоятельной работы. 

 

Критерии оценивания 
 

Оценка «5» ставится в следующем случае: 

 работа выполнена полностью; 

 на качественные и теоретические вопросы дан полный, исчерпывающий ответ 

литературным языком с соблюдением технической терминологии в определенной 

логической последовательности, учащийся приводит новые примеры. 

Оценка «4» ставится в следующем случае: 

 работа выполнена полностью или не менее чем на 80 % от объема задания, но в ней 

имеются недочеты и несущественные ошибки; 

 ответ на качественные и теоретические вопросы удовлетворяет вышеперечисленным 

требованиям, но содержит неточности в изложении фактов, определений, понятий, 

объяснении взаимосвязей, выводах и решении задач. 

Оценка «3» ставится в следующем случае: 

 работа выполнена в основном верно (объем выполненной части составляет не менее 2/3 от 

общего объема), но допущены существенные неточности; пропущены промежуточные 

расчеты; 

 учащийся обнаруживает понимание учебного материала при недостаточной полноте 

усвоения понятий и закономерностей. 

Оценка «2» ставится в следующем случае: 

 работа в основном не выполнена (объем выполненной части менее 2/3 от общего объема 

задания); 

 учащийся показывает незнание основных понятий, непонимание изученных 

закономерностей и взаимосвязей, не умеет решать количественные и качественные 

задачи. 
 

 

 

 



Методические рекомендации по написанию доклада 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение 

определённой темы. 

 

Этапы подготовки доклада: 

1. Определение цели доклада. 

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада. 

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой 

логической последовательности. 

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного. 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6. Композиционное оформление доклада. 

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления. 

8. Выступление с докладом. 

9. Обсуждение доклада. 

10. Оценивание доклада 

 

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя 

структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, 

стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных 

моментов, как правило, элементами композиции доклада являются: вступление, 

определение предмета выступления, изложение (опровержение), заключение. 

 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

 название доклада; 

 сообщение основной идеи; 

 современную оценку предмета изложения; 

 краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

 интересную для слушателей форму изложения; 

 акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из основной части и заключения. 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно 

строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для 

того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

 

Заключение – это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 

 

Критерии оценивания 
 

Критерии Оценка 

Качество доклада Доклад зачитывает – 1 

Доклад рассказывает, но не объясняет суть работы – 2 

Доклад четко выстроен – 3 

Докладчик владеет иллюстративным материалом – 4 

Доклад производит хорошее впечатление - 5 

Качество ответов на 

вопросы 

Не может четко ответить на вопросы – 1 

Не может ответить на большинство вопросов – 2 

Отвечает на большинство вопросов – 3 

Отвечает на большинство вопросов с неполными объяснениями – 4 

Отвечает на большинство вопросов с четкими объяснениями – 5  



Использование 

знаний учебной 

программы  

В работе использованы знания учебной программы – 1 

При выполнении работы знания студента вышли за рамки учебной 

программы 

Степень новизны 

полученных 

результатов 

В работе доказан уже установленный факт – 1 

В работе получены новые данные - 2 

Качество 

исследования 

Результаты работы могут быть изложены на конференции внутри 

ОУ – 1 

Результаты работы могут быть доложены на районной, областной 

конференции в связи с доказательством нового положения – 2 

Результаты уникальны и могут быть опубликованы в научной 

печати – 3  

Практическая 

значимость 

Работа может быть использована в учебных целях – 1 

Работа уже используется в своем ОУ – 2 

Работа уже используется в других ОУ – 3 

Работа внедряется в неучебной организации – 4 

Структура работы: 

введение, 

постановка задачи, 

решение, выводы 

В работе плохо просматривается структура – 1 

В работе отсутствует один или несколько разделов – 2 Работа четко 

структурирована, прекрасно оформлена – 3   

Оригинальность 

подхода 

Традиционная тематика работы – 1 

Работа выстроена вокруг новых идей – 2 

В работе доказываются новые идеи – 3  

Владение 

докладчиком 

научным аппаратом 

Докладчик владеет базовым аппаратом – 1 

Использованы общенаучные и специальные термины – 2 

Показано владение специальным аппаратом – 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Методические рекомендации по составлению презентаций 

Презентация, согласно толковому словарю русского языка Д.Н. Ушакова: 

«…способ подачи информации, в котором присутствуют рисунки, фотографии, анимация 

и звук».  

Самая простая программа для создания презентаций – Microsoft PowerPoint.  

Для подготовки презентации необходимо собрать и обработать начальную 

информацию.  

 

Последовательность подготовки презентации 

 

1. Четко сформулировать цель презентации: вы хотите свою аудиторию 

мотивировать, убедить, заразить какой-то идеей или просто формально отчитаться.  

2. Определить каков будет формат презентации: живое выступление (тогда, 

сколько будет его продолжительность) или электронная рассылка (каков будет контекст 

презентации).  

3. Отобрать всю содержательную часть для презентации и выстроить логическую 

цепочку представления.  

4. Определить ключевые моменты в содержании текста и выделить их.  

5. Определить виды визуализации (картинки) для отображения их на слайдах в 

соответствии с логикой, целью и спецификой материала.  

6. Подобрать дизайн и форматировать слайды (количество картинок и текста, их 

расположение, цвет и размер).  

7. Проверить визуальное восприятие презентации. К видам визуализации относятся 

иллюстрации, образы, диаграммы, таблицы. 

 

Практические советы по подготовке презентации 

 

 готовьте отдельно: печатный текст + слайды + раздаточный материал; 

  слайды – визуальная подача информации, которая должна содержать 

минимум текста, максимум изображений, несущих смысловую нагрузку, выглядеть 

наглядно и просто; 

  текстовое содержание презентации – устная речь или чтение, которая 

должна включать аргументы, факты, доказательства и эмоции; 

  рекомендуемое число слайдов 17-22; 

  обязательная информация для презентации: тема, фамилия и инициалы 

выступающего; план сообщения; краткие выводы из всего сказанного; список. 

 

Критерии оценивания 
 

Критерии оценки Содержание оценки 

1.Содержательный критерий правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий 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 и пр. 

4.Психологический критерий взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 



знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации 

внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к компьютерной 

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 оценивания презентации 

 
 

Плохо (2) 
Удовлетворитель-

но (3) 
Хорошо (4) Отлично (5) 

I. 

Дизайн 

и 

мульти

медиа-

эффек-

ты 

Цвет фона не 

соответствует 

цвету текста 

Цвет фона плохо 

соответствует цвету 

текста 

 

Цвет фона хоро-

шо соответствует 

цвету текста, всё 

можно прочесть 

Цвет фона 

гармонирует с цветом 

текста, всё отлично 

читается 

Использовано 

более 5 цветов 

шрифта 

Использовано более 

4 цветов шрифта 

 

Использовано 3 

цвета шрифта 

 

Использовано 3 цвета 

шрифта 

 

Каждая страница 

имеет свой стиль 

оформления 

Некоторые 

страницы имеют 

свой стиль 

оформления 

2 страницы имеют 

свой стиль офор-

мления, отличный 

от общего 

Все страницы 

выдержаны в едином 

стиле 

Гиперссылки не 

выделены 

Гиперссылки 

выделены 

Гиперссылки вы-

делены и имеют 

разное оформле-

ние до и после 

посещения кадра 

Гиперссылки выделе-

ны и имеют разное 

оформление до и после 

посещения кадра 

Анимация 

отсутствует (или 

же презентация 

перегружена 

анимацией) 

Анимация 

дозирована 

Анимация 

присутствует 

только в тех 

местах, где она 

уместна 

Анимация 

присутствует только в 

тех местах, где она 

уместна и усиливает 

эффект восприятия 

текстовой части 

информации 

Звуковой фон не 

соответствует 

единой 

концепции, носит 

отвлекающий 

характер 

Звуковой фон не 

соответствует 

единой концепции, 

но не носит 

отвлекающий 

характер 

 

Звуковой фон 

соответствует еди-

ной концепции и 

привлекает вни-

мание зрителей в 

нужных местах 

именно к 

Звуковой фон 

соответствует единой 

концепции и усиливает 

эффект восприятия 

текстовой части 

информации 

 



информации 

Слишком мелкий 

шрифт (соответ-

ственно, объём 

информации 

слишком велик 

— кадр пере-

гружен) 

Размер шрифта 

средний (соответ-

ственно, объём ин-

формации слишком 

большой — кадр 

несколько перегру-

жен) информацией 

Размер шрифта 

оптимальный 

 

Размер шрифта 

оптимальный 

 

Не работают 

отдельные 

ссылки 

Ссылки работают Все ссылки 

работают 

Все ссылки работают 

II. 

Содерж

ание 

Содержание не 

является 

научным 

Содержание 

включает в себя 

элементы научности 

Содержание в 

целом является 

научным 

Содержание является 

строго научным 

Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, 

видео) не 

соответствуют 

тексту 

Иллюстрации (гра-

фические, музы-

кальные, видео) в 

определенных слу-

чаях соответствуют 

тексту 

Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, 

видео) 

соответствуют 

тексту 

Иллюстрации (графи-

ческие, музыкальные, 

видео) усиливают 

эффект восприятия 

текстовой части 

информации 

Много орфогра-

фических, пун-

ктуационных, 

стилистических 

ошибок 

Есть орфографичес-

кие, пунктуацион-

ные, стилистические 

ошибки 

Орфографичес-

кие, пунктуаци-

онные, стилисти-

ческие ошибки 

практически 

отсутствуют 

Орфографические, 

пунктуационные, 

стилистические 

ошибки отсутствуют 

Наборы 

числовых данных 

не 

проиллюстрирова

ны графиками и 

диаграммами 

 

Наборы числовых 

данных чаще всего 

проиллюстрированы 

графиками и 

диаграммами 

 

Наборы числовых 

данных 

проиллюстрирова

ны графиками и 

диаграммами 

 

Наборы числовых 

данных 

проиллюстрированы 

графиками и 

диаграммами, причем в 

наиболее адекватной 

форме 

Информация не 

представляется 

актуальной и 

современной 

Информация 

является актуальной 

и современной 

 

Информация 

является акту-

альной и совре-

менной 

Информация является 

актуальной и совре-

менной 

Ключевые слова 

в тексте не 

выделены 

Ключевые слова в 

тексте чаще всего 

выделены 

Ключевые слова в 

тексте выделены 

Ключевые слова в 

тексте выделены 

 

 

 

 


