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Пояснительная записка 

 

Программа среднего профессионального образования исходит из того, что должен 

знать и уметь обучающийся, а преподаватель базируется на реальной ситуации, на том, 

что действительно знают и умеют студенты. Следовательно, перед нами двуединая задача 

– с одной стороны, использовать все имеющиеся в нашем распоряжении возможности, 

чтобы развить познавательные интересы обучаемого, вывести его на новый уровень 

знаний, а с другой, сделать понятным, доступным материал, который опирается на 

фундаментальные знания. 

Одной из форм, помогающих решить проблему, являются продуманные и 

систематизированные, логически и целенаправленно разработанные задания и 

упражнения для самостоятельной работы студентов, в которых  перед ними 

последовательно выдвигаются познавательные задачи, решая которые они осознанно и 

активно усваивают знания и учатся творчески применять их в новых условиях. 

Это, в свою очередь, диктует структуру материала для самостоятельной работы, 

которая преследует цели: 

 Систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

 Углубления и расширения теоретических знаний; 

 Формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную и 

специальную литературу; 

 Развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 Формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

 Формирования профессиональных умений и навыков; 

 Развития исследовательских умений; 

 Выработка навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности на уровне мировых 

стандартов. 

 Формирование умений и навыков выявлять общее и частное; 

 Формирование умений определять существенные признаки, сравнивать их и на 

этой основе делать обобщения 

 Сопоставлять, отмечая общие и отличительные черты; 

 Строить доказательства на основе существенных признаков. 

 

В качестве форм контроля внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся 

используется конспектирование, тестирование, рефераты, доклады, презентации. 

 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента 

являются: 

- уровень освоения студентом учебного материала; 

- умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

- степень овладения профессиональными компетенциями; 

- сформированность общих компетенций; 

- обоснованность и четкость изложения ответа; 

- оформление материала в соответствии с требованиями. 

 

 



В рабочей программе по учебной дисциплине  

«Правоохранительные органы и судебная власть» 

 определены следующие темы, предназначенные для самостоятельной работы: 

Предмет, система, источники Правоохранительной деятельности в РФ 

Прокуратура РФ 

МВД РФ 

ФСБ РФ 

Таможенные органы РФ 

Следственный комитет РФ 

Судебная власть РФ 

Конституционный суд РФ 

Верховный суд РФ 

Арбитражные суды субъектов РФ 

 

Требования к содержанию и оформлению  некоторых самостоятельных работ 

Работа над рефератом 

 

Реферат — краткое изложение содержания первичного документа (книги, статьи, 

неопубликованных материалов) или результатов научно-исследовательских работ. Это 

весьма распространенная форма учебной деятельности, но не всегда правильно понятая и 

выполненная снижает ее познавательную и образовательную эффективность. 

Реферат — это один из важных видов научно-исследовательской работы студента. В 

нем должны найти отражение уровень изученности темы, видение проблемных областей, 

умение анализировать и представлять различные точки зрения на проблему, 

формулировать выводы и предложения по возможному решению проблемы, навыки 

работы с литературными источниками. Реферат свидетельствует об информационной 

культуре, интеллектуальном уровне, креативности (творческом потенциале) студента. 

Общие требования к реферату следующие: 

 Точность и объективность в передаче информации из литературного 

источника, основной мысли автора (не относить к автору собственные 

мысли); 

 Полнота раскрытия темы реферата; 

 Доступность и ясность изложения; 

 Возможность составить представление:  

  о мнении автора источника по рассматриваемой теме;  

  о мнении автора реферата по этому- же вопросу. 

Таким образом, реферат должен содержать и концепцию авторов литературных 

источников и концепцию автора реферата. 

Структура реферата 

 Титульный лист  

 Содержание 

 Введение. Обоснование темы (актуальность, теоретическая и практическая 

значимость). Цель и задачи работы. 

 Обзор литературных источников с анализом и критической оценкой 

автора реферата (положительные стороны и спорные точки зрения 

авторов рассматриваемых произведений). 

 Формулирование собственного взгляда на рассматриваемую проблему. 

 Выводы и предложения. 

 Литература. 

В реферате могут быть приложения в виде анкет, схем, диаграмм и пр. 

На усмотрение автора в реферате могут быть разработаны отдельные тематические 

главы, параграфы, в которых анализируется соответствующая литература. При этом 

каждая глава должна содержать область выводов и переходный (логический) мостик к 



следующей главе. А общие выводы в конце реферата являются суммой выводов 

отдельных глав. 

Список литературы в реферате имеет важное значение: он отражает степень 

разработанности темы в литературе. 

Список литературы составляют:  

1) по алфавиту авторов или названий статей;  

2) в хронологическом  порядке;  

3) по тематическому принципу. 

Общие правила библиографического описания предусматривают необходимый минимум 

сведений, который позволяет безошибочно отыскать книгу или статью (обязательные 

элементы описания): фамилия автора, заглавие, подзаголовочные данные, выходные 

данные (место издания, наименование издающего органа, год издания, страницы). 

Объем текста реферата определяется содержанием документа (количеством 

сведений, их научной ценностью и/или практическим значением), а также доступностью и 

языком реферируемого документа.  

Оформление работы 

- текст работы пишется на отдельных листах бумаги формата а-4, на одной стороне 

листа. 

- все листы должны быть пронумерованы, начиная с № 2 (на титульном листе, 

который является первой страницей, номер не ставится). 

- работа должна быть отпечатана на пк - объем учебного реферата составляет 7-15 

страниц.  

- поля: 30 мм слева, 10 мм справа, 25 мм сверху, 20 мм снизу,   отступ абзаца - 1,5 см. 

- междустрочный интервал – полуторный, шрифт - times new roman (14 пт.) 

        - текст, таблицы и иллюстрации обязательно должны входить в формат а4. 

- работа должна быть скреплена. 

 

 

Выписки 

 

В толковом словаре говорится: «выписать - значит списать какое-нибудь нужное, 

важное место из книги, журнала, сделать выборки» (от слова «выбрать»). 

 

Вся сложность выписывания заключается как раз в умении найти и выбрать нужное из 

одного или нескольких текстов. Выписки особенно удобны, когда требуется собрать 

материал из разных источников.  

 

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

конспекты. 

 

     Выписки можно составлять в гибкой форме, которая облегчала бы их накопление, 

изменение, а также подбор по какому - либо признаку или принципу. 

Выписки- наиболее распространенный вид работы над учебной, научной литературой.       

Они фиксируются для дальнейшего использования нужные, важные места из учебника, 

книги, журнальной статьи брошюры, текста. Обычно вписывают отдельные положения, 

факты цифровой, другой фактический и иллюстрированный материал. 

      Выписки легко объединять по одной теме, после того как прочитано несколько 

источников 

 

Рекомендуем: 
 

выписки делайте после того, когда текст прочитан целиком и понятен в целом.  

 

Остерегайтесь обильного автоматического выписывания цитат, взамен творческого 



освоения и анализа текста.  

 

Выписывать можно дословно (цитатами) или свободно, когда мысли автора излагаются 

своими словами. Большие отрывки текста, которые трудно цитировать в полном объеме, 

старайтесь, предельно сократив формулировку и сконцентрировав содержание, записать 

своими словами. Яркие и важнейшие места приводите дословно. 

 

Записывая цитаты, заключайте их в кавычки, оберегайте текст от искажений. Но если 

выписки делаются из одного и того же текста, кавычки возле каждой цитаты можно не 

ставить. В этом случае все свои мысли излагайте на полях тетради, строго отделяя от 

цитируемого текста. Цитата, вырванная из текста, часто теряет свой смысл, поэтому не 

обрывайте мысль автора. 

 

 

Тезисы 

 

Тезисы - вид записи при чтении позволяющий обобщить материал, изложить его 

суть в кратких формулировках, раскрывающих все произведение ( статью, доклад, 

параграф). В отличии от конспекта они дают возможность раскрыть содержание 

читаемого материала независимо от последовательности его изложения в тексте. 

Тезисы могут быть простыми краткими ( включать только основные положения), а 

также сложными и полными ( включать, кроме основных, второстепенные положения). 

Они должны вытекать один из другого. Некоторые положения могут быть объединены не в 

порядке следования в тексте, а в их логической связи. Часть текстов может записываться 

логико-структурная схема текста.  

Кроме того: 

-тезисы содержат основные мысли текста в форме утверждения или отрицания; 

- в каждом положении содержится одна мысль; 

-тезисы составляются после предварительного ознакомления с текстом, при 

повторном чтении; 

-тезисы применяются, когда надо уяснить суть проблемы; 

-тезисы применяются, когда необходимо сравнить несколько точек зрения на одну 

проблему, например, при подготовке обзора литературы к введению.  

 

Рекомендуем: 
 

при составлении тезисов не приводите факты и примеры. 

Сохраняйте в тезисах самобытную форму высказывания, оригинальность авторского 

суждения, чтобы не потерять документальность и убедительность. 

 

Изучаемый текст читайте неоднократно, разбивая его на отрывки; в каждом из них 

выделяйте главное, и на основе главного формулируйте тезисы. 

 

Полезно связывать отдельные тезисы с подлинником текста (на полях книги делайте 

ссылки на страницы или шифры вкладных листов). 

 

По окончании роботы над тезисами сверьте их с текстом источника, затем перепишите и 

пронумеруйте. 

 

 

Правила составления плана текста 

 

      План — это «скелет» текста, он компактно отражает последовательность изложения 

материала. План как форма записи обычно значительно более подробно передает 



содержание частей текста, чем оглавление книги или подзаголовки статей. 

     Форма записи в виде плана чрезвычайно важна для восстановления в памяти 

содержания прочитанного, для развития навыка четкого формулирования мыслей, умения 

вести другие виды записей. 

     Если план должен стать самостоятельной формой записи, то его обрабатывают в 

процессе дальнейшего изучения источника. 

Удачно составленный план говорит об умении анализировать текст, о степени усвоения 

его содержания. 

     План улучшает записи (обнаруживает непоследовательность, выявляет повторения), 

ускоряет проработку материала, помогает вести самоконтроль. 

Формулирование пунктов плана - трудный процесс. 

Здесь нужна исключительная точность, подчас образность, очень вдумчивый подход к 

подбору буквально каждого слова. Это можно сравнить с поиском заголовков — названий 

к произведениям. 

     Иногда в начале работы уже по характеру материала и целям составления плана видно, 

что он должен быть сложным, но порой это становится ясным не сразу. Поэтому стараться 

составить сложный план в один прием не всегда получается. Здесь возможны два способа 

работы: или составить сначала краткий простой план и затем, вновь читая текст, написать 

сложный, подыскивая детализирующие пункты, или сразу разработать подробнейший 

простой план, а далее преобразовать его в сложный, группируя пункты под общими для 

них заголовками. 

     Процесс обработки детального простого плана поможет лучше разобраться в 

содержании: ведь, объединяя, обобщают, а выбрасывая, выделяют главное, как бы 

фильтруют текст. 

Можно более рационально подойти к составлению плана: записывать пункты плана с 

большими интервалами и с широкими полями, оставляя пространство для последующего 

совершенствования его. 

 

Правила составления плана. 
1. Каждая работа начинается с внимательного чтения всего текста. 

2. Раздели его на части, выдели в каждой из них главную мысль. 

3. Озаглавь каждую часть. 

4. В каждой части выдели несколько положений, развивающих главную мысль. 

5. Проверь все ли основные идеи, заключенные в тексте, нашли отражение в плане. 

6. Памятка по составлению плана. 

7. Деление содержания на смысловые части. 

8. Выделение в каждой из них главной мысли. 

9. Нахождение заголовка для каждой части (формулировка пунктов плана). 

 

Рекомендуем: 
составляя план при чтении текста, прежде всего старайтесь определить границы 

мыслей. Эти места в книге тотчас же отмечайте.  

Нужным отрывкам давайте заголовки, формулируя соответствующий пункт плана. 

Затем снова просматривайте прочитанное, чтобы убедиться, правильно ли установлен 

«поворот» содержания, уточните формулировки. 

 

Стремитесь, чтобы заголовки-пункты плана наиболее полно раскрывали мысли автора. 

Последовательно прочитывая текст, составляйте к нему черновой набросок плана с 

нужной детализацией. 

 

Чтобы облегчить работу, самые важные места в книге отмечайте, используя для этого 

легко отирающийся карандаш или вкладные листки. 

 



Запись любых планов делайте так, чтобы ее легко можно было охватить одним 

взглядом. 

 

 

 

Конспектирование 

 

      Конспект (от лат. Conspectus – обзор) является письменным текстом, в котором кратко 

и последовательно изложено содержание основного источника информации.      

Конспектировать – значит приводить к некоему порядку сведения, почерпнутые из 

оригинала. В основе процесса лежит систематизация прочитанного или услышанного.      

Записи могут делаться как в виде точных выдержек, цитат, так и в форме свободной 

подачи смысла. Манера написания конспекта, как правило, близка к стилю 

первоисточника. Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и 

смысловую связь записываемой информации. 

      в хорошо сделанных записях можно с легкостью обнаружить специализированную 

терминологию, понятно растолкованную и четко выделенную для запоминания значений 

различных слов. Используя законспектированные сведения, легче создавать значимые 

творческие или научные работы, различные рефераты и статьи. 

Виды конспектов 

Нужно уметь различать конспекты и правильно использовать ту категорию, которая 

лучше всего подходит для выполняемой работы.  

 Плановый. Такой вид изложения на бумаге создается на основе заранее 

составленного плана материала, состоит из определенного количества пунктов (с 

заголовками) и подпунктов. В процессе конспектирования каждый заголовок 

раскрывается – дополняется коротким текстом, в конечном итоге получается 

стройный план-конспект. Именно такой вариант больше всего подходит для 

срочной подготовки к публичному выступлению или семинару. Естественно, чем 

последовательнее будет план (его пункты должны максимально раскрывать 

содержание), тем связаннее и полноценнее будет ваш доклад. Специалисты 

рекомендуют наполнять плановый конспект пометками, в которых будут указаны 

все используемые вами источники, т. К. Со временем трудно восстановить их по 

памяти.  

 Схематический плановый. Эта разновидность конспекта выглядит так: все пункты 

плана представлены в виде вопросительных предложений, на которые нужно дать 

ответ. Изучая материал, вы вносите короткие пометки (2–3 предложения) под 

каждый пункт вопроса. Такой конспект отражает структуру и внутреннюю 

взаимосвязь всех сведений и способствует хорошему усвоению информации.  

 Текстуальный. Подобная форма изложения насыщеннее других и составляется из 

отрывков и цитат самого источника. К текстуальному конспекту можно легко 

присоединить план, либо наполнить его различными тезисами и терминами. Он 

лучше всего подходит тем, кто изучает науку или литературу, где цитаты авторов 

всегда важны. Однако такой конспект составить непросто. Нужно уметь правильно 

отделять наиболее значимые цитаты таким образом, чтобы в итоге они дали 

представление о материале в целом.  

 Тематический. Такой способ записи информации существенно отличается от 

других. Суть его – в освещении какого-нибудь определенного вопроса; при этом 

используется не один источник, а несколько. Содержание каждого материала не 

отражается, ведь цель не в этом. Тематический конспект помогает лучше других 

анализировать заданную тему, раскрывать поставленные вопросы и изучать их с 

разных сторон. Однако будьте готовы к тому, что придется переработать немало 

литературы для полноты и целостности картины, только в этом случае изложение 

будет обладать всеми достоинствами.  



 Свободный. Этот вид конспекта предназначен для тех, кто умеет использовать 

сразу несколько способов работы с материалом. В нем может содержаться что 

угодно – выписки, цитаты, план и множество тезисов. Вам потребуется умение 

быстро и лаконично излагать собственную мысль, работать с планом, авторскими 

цитатами. Считается, что подобное фиксирование сведений является наиболее 

целостным и полновесным. 

Правила конспектирования 
1. Внимательно прочитайте текст. Попутно отмечайте непонятные места, новые 

слова, имена, даты. 

2. Наведите справки о лицах, событиях, упомянутых в тексте. При записи не забудьте 

вынести справочные данные на поля. 

3. При первом чтении текста составьте простой план. При повторном чтении 

постарайтесь кратко сформулировать основные положения текста, отметив 

аргументацию автора. 

4. Заключительный этап конспектирования состоит из перечитывания ранее 

отмеченных мест и их краткой последовательной записи. 

5. При конспектировании надо стараться выразить авторскую мысль своими словами. 

6. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при 

конспектировании одним, максимум двумя предложениями. 

 

 

 

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться следующих основных 

правил. 

1. Не начинайте записывать материал с первых слов преподавателя, сначала 

выслушайте его мысль до конца и постарайтесь понять ее. 

2. Приступайте к записи в тот момент, когда преподаватель, заканчивая изложение 

одной мысли, начинает ее комментировать. 

3. В конспекте обязательно выделяются отдельные части. Необходимо 

разграничивать заголовки, подзаголовки, выводы, обособлять одну тему от другой. 

Выделение можно делать подчеркиванием, другим цветом (только не следует 

превращать текст в пестрые картинки). Рекомендуется делать отступы для 

обозначения абзацев и пунктов плана, пробельные строки для отделения одной 

мысли от другой, нумерацию. Если определения, формулы, правила, законы в 

тексте можно сделать более заметными, их заключают в рамку. Со временем у вас 

появится своя система выделений. 

4. Создавайте ваши записи с использованием принятых условных обозначений. 

Конспектируя, обязательно употребляйте разнообразные знаки (их называют 

сигнальными). Это могут быть указатели и направляющие стрелки, 

восклицательные и вопросительные знаки, сочетания ps (послесловие) и nb 

(обратить внимание). Например, слово «следовательно» вы можете обозначить 

математической стрелкой =>. Когда вы выработаете свой собственный знаковый 

набор, создавать конспект, а после и изучать его будет проще и быстрее. 

5. Не забывайте об аббревиатурах (сокращенных словах), знаках равенства и 

неравенства, больше и меньше. 

6. Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокращения. Однако 

будьте осмотрительны. Знатоки считают, что сокращение типа «д-ть» (думать) и 

подобные им использовать не следует, так как впоследствии большое количество 

времени уходит на расшифровку, а ведь чтение конспекта не должно прерываться 

посторонними действиями и размышлениями. Лучше всего разработать 

собственную систему сокращений и обозначать ими во всех записях одни и те же 

слова (и не что иное). Например, сокращение «г-ть» будет всегда и везде словом 

«говорить», а большая буква «р» – словом «работа». 



7. Бесспорно, организовать хороший конспект помогут иностранные слова. Наиболее 

применяемые среди них – английские. Например, сокращенное «ок» успешно 

обозначает слова «отлично», «замечательно», «хорошо». 

8. Нужно избегать сложных и длинных рассуждений. 

9. При конспектировании лучше пользоваться повествовательными предложениями, 

избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на полях конспекта. 

10. Не старайтесь зафиксировать материал дословно, при этом часто теряется главная 

мысль, к тому же такую запись трудно вести. Отбрасывайте второстепенные слова, 

без которых главная мысль не теряется. 

11. Если в лекции встречаются непонятные вам термины, оставьте место, после 

занятий уточните их значение у преподавателя. 

 

Правила оформления доклада 

 

    доклад — вид самостоятельной работы, используется в учебных и внеаудиторных 

занятиях, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет 

познавательные интересы, приучает критически мыслить. При написании доклада по 

заданной теме составляют план, подбирают основные источники. В процессе работы с 

источниками систематизируют полученные сведения, делают выводы и обобщения.  

 

Доклад представляет собой развернутое устное сообщение на какую-либо тему, сделанное 

публично, т. Е. В присутствии слушателей, зрителей. Доклад, являясь по своей сути 

разновидностью научной работы, часто применяется в учебном процессе 

при изучении тех или иных учебных курсов и дисциплин, главным образом, на 

семинарских занятиях. 

 

Обычно в качестве тем для докладов преподавателем предлагается тот материал учебного 

курса, который не освещается в лекциях, а выносится на самостоятельное изучение 

студентами. 

 

Поэтому доклады, сделанные студентами на семинарских занятиях, с одной стороны, 

позволяют дополнить лекционный материал, а с другой — дают преподавателю 

возможность оценить умения студентов самостоятельно работать с учебным и научным 

материалом. 

 

Подготовка доклада требует от студента большой самостоятельности и серьезной 

интеллектуальной работы, которая принесет наибольшую пользу, если будет включать в 

себя следующие этапы: 

• изучение наиболее важных научных работ по данной теме, перечень которых, как 

правило, дает сам преподаватель; 

• анализ изученного материала, выделение наиболее значимых с точки зрения раскрытия 

темы доклада фактов, мнений разных ученых и научных положений; 

• обобщение и логическое построение материала доклада, например, в форме 

развернутого плана; 

• написание текста доклада с соблюдением требований научного стиля. 

 

Построение доклада, как и любой другой научной работы, традиционно включает три 

части: вступление, основную часть и заключение.  

       во вступлении указывается тема доклада, устанавливается логическая связь ее с 

другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается 

краткий обзор источников, на материале которых раскрывается тема, и т. П.  

      в заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы, подчеркивается 

значение рассмотренной проблемы и т. П. 

 



      Основная часть также должна иметь четкое логическое построение. Изложение 

материала должно быть связным, последовательным, доказательным, лишенным 

ненужных отступлений и повторений. 

 

Таким образом, работа над докладом не только позволяет студенту приобрести новые 

знания, но и способствует формированию важных научно-исследовательских умений, 

освоению методов научного познания, приобретению навыков публичного выступления. 

 

    Широко применяются в  учебном заведении доклады и как один из видов собственно 

научной работы студентов. Основной организационной формой при этом выступает 

студенческая конференция. 

    Студенческие конференции могут иметь различный статус и проводиться на самых 

разных уровнях. Конференция может проходить в одной академической группе, на одном 

курсе, на одном факультете. Студенческие конференции могут проводиться с 

определенной периодичностью, например, ежегодно или один раз в два года и т. Д. 

 

    На таких конференциях, которые, как правило, имеют определенную научную 

тематику, студенты выступают с докладами, отражающими результаты их собственной 

научно-исследовательской работы. Тезисы доклада являются самостоятельной 

разновидностью научной публикации и представляют собой текст небольшого объема, в 

котором кратко сформулированы основные положения доклада. Хотя тезисы доклада 

имеют маленький объем, написать их бывает значительно сложнее, чем сам доклад, так 

как при этом необходимо суметь выделить самые существенные идеи, отраженные в нем, 

сохранив при этом общую логику доклада и его основное содержание. К докладу по 

крупной теме могут привлекаться несколько студентов, между которыми распределяются 

вопросы выступления. 

 

Рекомендуем: 
 

работу пишите аккуратно, без помарок, разборчивым почерком. 

 

Отвечайте на вопросы конкретно, логично, по теме, с выводами и обобщением, проявляя 

собственное отношение к проблеме.  

 

В конце работы укажите используемую литературу. 

 

Приводимые в тексте цитаты и выписки обязательно документируйте со ссылками на 

источник. 

 

 

Составление схем, сводной (обобщающей) таблицы по теме 

 

  Составление схем— это более простой вид графического способа отображения 

информации. Целью этой работы является развитие умения студента выделять главные 

элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения 

какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. 

    Второстепенные детали описательного характера опускаются. Рисунки носять чаще 

схематичный характер. В них выделяются и обозначаются общин элементы, их 

топографическое соотношение. Рисунком может быть 

отображение действия, что способствует наглядности и, соответственно, лучшему 

запоминанию алгоритма.  

 Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме — это вид само- 

стоятельной работы студента по систематизации объемной информации, 

которая сводится (обобщается) в рамки таблицы. Формирование структуры 



таблицы отражает склонность студента к систематизации материала и развивает его 

умения по структурированию информации. Краткость изложения информации 

характеризует способность к ее свертыванию. В рамках таблицы наглядно отображаются 

как разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных тем 

(многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в изучении большого 

объема информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания.  

      

 

Создание материалов- презентаций 

     Создание материалов-презентаций — это вид самостоятельной работы 

студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью 

мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид 

работы требует координации навыков студента по сбору, систематизации, 

переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко 

отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание 

материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и представления 

учебной информации, формирует у студентов навыки работы на компьютере. 

     Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint.  

 

Роль студента: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и 

отобразить в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку.  

 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Примерные требования к оформлению презентации 

Оформление слайдов 

Стиль •   Соблюдайте единый стиль оформления. 

• Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации. 

• Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не 

должны преобладать над основной информацией (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 Используйте возможности компьютерной анимации для 



эффекты        представления информации на слайде. 

•Не стоит злоупотреблять различными анимационными 

эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде. 

 

Представление информации 

Содержание 

информации   
 Используйте короткие слова и предложения. 

• Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

• Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение 

информации на 

странице 

 

• Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

• Наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана. 

• Если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 

 

• Для заголовков - не менее 24. 

• Для информации - не менее 18. 

• Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 

• Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 

• Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание. 

• Нельзя злоупотреблять прописными буквами 

(они читаются хуже строчных букв). 

Способы выделения 

информации 

 

Следует использовать: 

• рамки, границы, заливку; 

• разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки; 

• рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем информации 

 

• Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 

• Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 

 

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: 

• с текстом; 

• с таблицами; 

• с диаграммами. 

 

Как готовиться к семинару. 
1. Внимательно прочти вопросы к заданию. 

2. Прочти лекционный материал, литературу по дисциплине,теме, определи основной 

источник по каждому вопросу, делая выписки на листах или карточках, нумеруй их 

пунктами плана, к которому они относятся. 

3. Оформляя выписки, не забудь записать автора, название. 

4. При чтении найди в словарях значение новых слов или слов, недостаточно вам 

известных. 

5. Просматривая периодическую печать, делайте вырезки по теме. 

6. Проверь, на все ли вопросы плана у вас есть ответы. 

7. На полях конспекта, выписок запиши вопросы, подчеркни спорные положения в 

тексте. 

 


