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 Методические рекомендации по подготовке письменных работ (курсовых, 

контрольных, рефератов, конспектов и т.п.)1 

Общие рекомендации.  

При работе с учебной литературой необходимо подобрать литературу, научиться 

правильно ее читать, вести записи.  

Для подбора литературы в библиотеке используются алфавитный и систематический 

каталоги. 

Правильный подбор учебной литературы рекомендуется преподавателем, читающим 

лекционный курс. Необходимая литература указана в методических разработках по 

данному курсу. 

Изучая материал по выбранной литературе, следует переходить к следующему вопросу 

только после правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и 

вычисления (в том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для 

самостоятельного вывода). 

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса.  

Студент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и 

уметь строить аналогичные примеры самостоятельно. Нужно добиваться точного 

представления о том, что изучаешь.  

Полезно составлять опорные конспекты.  

При изучении материала по учебнику полезно в тетради (на специально отведенных 

полях) дополнять конспект лекций. Там же следует отмечать вопросы, выделенные 

студентом для консультации с преподавателем. 

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, чтобы 

они при перечитывании записей лучше запоминались. 

Опыт показывает, что многим студентам помогает составление листа опорных сигналов, 

содержащего важнейшие и наиболее часто употребляемые понятия. Такой лист помогает 

запомнить основные положения лекции, а также может служить постоянным 

справочником для студента. 

Различают два вида чтения: первичное и вторичное.  

Первичное - эти внимательное, неторопливое чтение, при котором можно остановиться на 

трудных местах. После него не должно остаться ни одного непонятного олова. 

Содержание не всегда может быть понятно после первичного чтения. 

Задача вторичного чтения полное усвоение смысла целого (по счету это чтение может 

быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

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

2. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и 

структуру изучаемого материала; 

3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала; 

4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической 

последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет 

                                                           
1 В раздел включаются требования к подготовке, содержанию, и оформлению письменных работ, 

предусмотренных учебным планом или рабочей программой (курсовая работа, эссе, реферат, доклад и т.п.). 

При наличии кафедральных или факультетских рекомендаций по подготовке письменных работ раздел 

включается в РПД по усмотрению преподавателя - составителя. Если письменная работа не предусмотрена, 

раздел не включается. 



всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, 

делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта. 

Методические рекомендации по составлению конспекта: 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. 

При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

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

5. 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 произведения. Для уточнения и 

дополнения необходимо оставлять поля. 
1. Подготовку доклада рекомендуется проводить в следующей последовательности: 

2. Формирование перечня вопросов, необходимых для освещения в рамках выбранной 

темы; 

3. Работа с литературными и другими информационными источниками; 

4. Систематизация полученных данных; 

5. Подготовка плана доклада; 

Подготовка презентации к докладу. 

8.4. Иные материалы 

Подготовка к дискуссии (круглого стола) 

Дискуссия - это обсуждение какого-либо спорного вопроса, проблемы. Важной 

характеристикой дискуссии, отличающей ее от других видов спора, является 

аргументированность. 

Дискуссия предполагает выработку и активное продвижение своей точки зрения по 

изучаемой проблеме, умение выслушать альтернативную точку зрения, вступить в 

полемику, на основе изложения и учета всех точек зрения прийти к объективному 

результату. 

Основные шаги при подготовке к дискуссии. 

Выбор темы дискуссии определяется целями обучения и содержанием учебного 

материала. При этом на обсуждение обучающихся выносятся темы, имеющие проблемный 

характер, содержащие в себе противоречивые точки зрения, дилеммы, задевающие 

привычные установки обучающихся. Тема разбивается на отдельные вопросы, которые 

сообщаются обучающимся. Указывается литература, справочные материалы, 

необходимые для подготовки к дискуссии. 

Проведение дискуссии: 

формулирование проблемы и целей дискуссии; 

создание мотивации к обсуждению - определение значимости проблемы, указание на 

нерешенность и противоречивость вопроса и т.д.; 

установление регламента дискуссии и ее основных этапов; 

совместная выработка правил дискуссии; 

выяснение однозначности понимания темы дискуссии, используемых в ней терминов, 

понятий. 

Приемы введения в дискуссию: 

предъявление проблемной ситуации; 

демонстрация видеосюжета; 

демонстрация материалов (статей, документов); 



ролевое проигрывание проблемной ситуации; 

анализ противоречивых высказываний - столкновение противоположных точек зрения на 

обсуждаемую проблему; 

постановка проблемных вопросов; 

альтернативный выбор (участникам предлагается выбрать одну из нескольких точек 

зрения или способов решения проблемы). 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ.  
При изучении дисциплины обучающимися используются следующие информационные 

технологии: 

-аудиовизуальное представление обучающимся с помощью компьютера содержания 

отдельных тем дисциплины на лекционных занятиях; 

-предоставление обучающимся доступа к учебному плану, рабочей программе 

дисциплины в электронной форме, к электронно-библиотечной системе института, 

содержащей учебно-методические материалы по дисциплине в электронной форме, 

к информационным справочным системам, которые используется при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, посредством электронной информационно-

образовательной среды института из любой точки, в которой имеется доступ к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

-фиксация хода образовательного процесса по дисциплине посредством электронной 

информационно-образовательной среды института; 

-формирование электронного портфолио обучающегося по дисциплине посредством 

электронной информационно-образовательной среды института. 

При осуществлении образовательного процесса по дисциплине используется следующее 

лицензионное программное обеспечение: 

Wогd, Ехсеl, Powег Роint; 

Adobe Photoshop; 

Adobe Premiere; 

Power DVD; 

Media Player Classic. 

 

ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 Для проведения занятий используется 305 ауд. 2 кор., оснащенная персональными 

компьютерами, имеющими выход в информационно-телекоммуникационную сеть 

«Интернет», принтерами, сканерами; специализированных лабораторий и классов, 

основные измерительные установки и оборудование, стенды, наглядные пособия, 

технические средства обучения и пр. в соответствии с ФГОС ВО и ОПОП ВО) 

 

11. Обеспечение образовательного процесса для лиц с ограниченными 
возможностями здоровья и инвалидов (при наличии0 
 

В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные методы 

обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в 

зависимости от их индивидуальных особенностей: 

 

 для слепых и слабовидящих:  

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью 

компьютера со специализированным программным обеспечением;  

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным 

обеспечением, или могут быть заменены устным ответом;  

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;  



- для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее 

устройство; возможно также использование собственных увеличивающих устройств;  

- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом;  

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на 

компьютере.  

 для глухих и слабослышащих:  

- лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляется 

звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;  

- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме; 

- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможно проведение в 

форме тестирования.  

 для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью 

компьютера со специализированным программным обеспечением;  

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным 

обеспечением;  

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на 

компьютере.  

При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.  

Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся устанавливается с 

учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная аттестация 

может проводиться в несколько этапов. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения предусматривается 

использование технических средств, необходимых в связи с индивидуальными 

особенностями обучающихся. Эти средства могут быть предоставлены университетом, 

или могут использоваться собственные технические средства. 

Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с использованием 

дистанционных образовательных технологий.  
Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети 

Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья и восприятия информации: 

 для слепых и слабовидящих: 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

 для глухих и слабослышащих: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 

 для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

 Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, научная 

библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным оборудованием и 

учебными местами с техническими средствами обучения:  

 для слепых и слабовидящих: 

 - устройством для сканирования и чтения с камерой SARA CE; 

 - дисплеем Брайля PAC Mate 20; 

 - принтером Брайля EmBraille ViewPlus; 

 для глухих и слабослышащих: 

 - автоматизированным рабочим местом для людей с нарушением слуха и 

слабослышащих;  



 - акустический усилитель и колонки; 

 для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

 - передвижными, регулируемыми эргономическими партами СИ-1; 

 - компьютерной техникой со специальным программным обеспечением.   
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