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1. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ И ОРГАНИЗАЦИИ 
ВРЕМЕНИ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Для усвоения студентом теоретических знаний о принципах 

информатизации в сфере управления предприятием и организацией, 

возможностях применения вычислительной техники в профессиональной 

деятельности и современных программных средств для решения задач 

управления и принятия решения рекомендуется:  

 работа с конспектом, рекомендованной литературой и источниками в 

Интернет;  

 при работе с литературой следует вести запись основных положений 

(конспектировать отдельные разделы, выписывать новые термины и 

раскрывать их содержание);  

 необходимо проработать ряд литературных источников и, прежде всего 

учебные пособия, в которых наиболее полно отражены и 

систематизированы узловые вопросы курса.  

Изучение дисциплины должно завершиться овладением необходимыми 

профессиональными знаниями, умениями и навыками. При этом очень важна  

правильная и продуманная организация труда.  

Студентам необходимо своевременно выяснить какой объем информации 

следует усвоить, какие умения приобрести для успешного освоения 

дисциплины, какие самостоятельные задания выполнить и сроки их сдачи для 

того, чтобы получить достойную оценку.   

Регулярное посещение лекций и лабораторных работ не только 

способствует успешному овладению профессиональными знаниями, но и 

помогает наилучшим образом организовать время, т.к. все виды занятий 

распределены в течение сессии планомерно, с учетом необходимых временных 

затрат.  

Промежуточная аттестация предусматривает форму зачета. Зачёт по 

данной дисциплине проводится по результатам выполнения лабораторных 

работ за компьютером в течение сессии и самостоятельных работ студентом. 

На зачете проверяется  степень усвоения теоретической части учебного 

материала по отдельным темам в объеме, установленном рабочей программой, 

и практические навыки использования инструментальных средств и 

информационных технологий при решении практических задач.   

Для подготовки к зачету рекомендуется заранее в течении семестра 

прорабатывать материал курса, руководствуясь вопросами для самоподготовки, 

при этом следует вести запись основных положений (конспектировать 

отдельные разделы, выписывать новые термины и раскрывать их содержание) 

по каждому вопросу, что поможет студенту не конспектировать источник 

повторно непосредственно перед зачетом и сэкономить время при подготовке к 

зачету. Данные выше рекомендации позволят студенту своевременно и 

правильно организовать работы по изучению дисциплины, получить достойную 

оценку.  

 



4 

 

7. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К СЕМИНАРСКОМУ 
ЗАНЯТИЯ (ЛАБОРАТОРНЫМ ПРАКТИКУМАМ)  

Прежде чем приступить к выполнению лабораторных практикумов 

студенту необходимо обратить особое внимание на цели и задачи 

лабораторных практикумов, изучить соответствующие методические 

материалы. При подготовке к защите лабораторной работы студенту 

рекомендуется проработать материал по вопросам лабораторной работы, 

используя конспект лекций, учебники и методические пособия, а также 

справочные системы соответствующих программных продуктов.  

 

8. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
РАБОТЫ  

Самостоятельная работа является неотъемлемым элементом учебного 

процесса, одним из основных методов освоения учебной дисциплины. При 

самостоятельной работе достигается конкретное усвоение учебного материала. 

Самостоятельная работа студентов направлена  на закрепление теоретического 

лекционного курса,  приобретение навыков и умений принимать обоснованные 

решения по выбору инструментальных средств при создании документов и 

решении финансовых и управленческих задач, овладение навыками решения 

управленческих задач с использованием новых информационных технологий.   

Студентам необходимо своевременно выяснить какие самостоятельные 

задания выполнить и сроки их сдачи для того, чтобы получить достойную 

оценку.   

Наряду с проработкой лекционного материала, изучением 

рекомендованной литературы и источников в Интернет по курсу, рабочей 

программой дисциплины предусмотрено выполнение ряд самостоятельных 

работ с использованием средств вычислительной техники. Для выполнения 

этих самостоятельных работ необходимо прежде всего ознакомиться с целью 

работы, её описанием, методическими рекомендациями и формой отчетности 

по выполнению конкретной самостоятельной работы.  

4. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАБОТЕ С ЛИТЕРАТУРОЙ  

Работа с литературой является одним из методов самостоятельного 

овладения знаниями. Это сложный процесс, требующий выработки 

определенных навыков, поэтому студенту нужно обязательно научиться 

работать с книгой.  

Вся рекомендуемая для изучения курса литература подразделяется на 

основную и дополнительную. К основной литературе относятся источники, 

необходимые для полного и твердого усвоения учебного материала (учебники и 

учебные пособия). Необходимость изучения дополнительной литературы 

диктуется прежде всего тем, что в основной литературе не всегда освещены 

современные проблемы автоматизации процессов управления предприятием, а 

также научные открытия последних лет. Дополнительная литература 

рекомендуется для более углубленного изучения программного материала.  
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Осмысление литературы требует системного подхода к освоению 

материала. В работе с литературой системный подход предусматривает не 

только тщательное (при необходимости – многократное) чтение текста и 

изучение специальной литературы, но и обращение к дополнительным 

источникам – справочникам, энциклопедиям, словарям. Эти источники – 

важное подспорье в самостоятельной работе студента, поскольку глубокое 

изучение именно их материалов позволяет студенту уверенно оперировать 

теоретическими категориями, понятиями и освоить новейшую научную 

терминологию. Такого рода работа с литературой обеспечивает решение 

студентом поставленной перед ним задачи (подготовка к лабораторной работе, 

выполнение самостоятельной и контрольной работы и др.).  

Выбор литературы для изучения может быть сделан из списка 

рекомендованной литературы, который выдал преподаватель, либо путем 

самостоятельного отбора материалов.   

Чтобы составить представление о степени достоверности или научности 

данной книги необходимо ознакомиться с выходными данными издания (автор, 

название, издательство, год издания), предисловием или введением, что 

помогает установить, на кого рассчитана данная публикация, какие задачи 

ставил перед собой автор.  Содержание (оглавление) дает представление о 

системе изложения ключевых положений всей публикации. Во введении или 

предисловии разъясняются цели издания, его значение, содержится краткая 

информация о содержании глав работы. Иногда полезно после этого 

посмотреть послесловие или заключение.   

При изучении материалов глав и параграфов необходимо обращать 

внимание на комментарии и примечания, которыми сопровождается текст. Они 

разъясняют отдельные места текста, дополняют изложенный материал, 

указывают ссылки на цитируемые источники, исторические сведения о лицах, 

фактах, объясняют малоизвестные или иностранные слова.  

Во время изучения литературы необходимо конспектировать и составлять 

рабочие записи прочитанного. Такие записи удлиняют процесс проработки, 

изучения книги, но способствуют ее лучшему осмыслению и усвоению, 

выработке навыков кратко и точно излагать материал. В идеале каждая 

подобная запись должна быть сделана в виде самостоятельных ответов на 

вопросы, которые задаются в конце параграфов и глав изучаемой книги. 

Однако такие записи могут быть сделаны и в виде простого и развернутого 

плана, цитирования, тезисов, резюме, аннотации, конспекта.  

Наиболее надежный способ собрать нужный материал – составить 

конспект. Конспекты позволяют восстановить в памяти ранее прочитанное без 

дополнительного обращения к самой книге.  

Большое значение имеет внешняя сторона записей. При составлении 

конспектов следует пользоваться различными приемами выделения отдельных 

частей текста, ключевых выражений, терминов, основных понятий (выделение 

абзацев, подчеркивание, написание жирным шрифтом, курсивом, 

использование цветных чернил и т.п.). Желательно оставлять поля для внесения 
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дополнений, поправок или фиксации собственных мыслей по данной записи, 

возможно несовпадающих с авторской точкой зрения.  

При изучении литературы особое внимание следует обращать на новые 

термины и понятия. Понимание сущности и значения терминов способствует 

формированию способности логического мышления, приучает мыслить 

абстракциями, что важно при усвоении дисциплины. Поэтому при изучении 

темы курса студенту следует активно использовать универсальные и 

специализированные энциклопедии, словари, иную справочную литературу.  

5.Методические указания к выполнению тестовых заданий.  

Тестовый контроль отличается от других методов контроля (устные и 

письменные экзамены, зачеты, контрольные работы и т.п.) тем, что он 

представляет собой специально подготовленный контрольный набор 

заданий, позволяющий надежно и адекватно количественно оценить знания 

обучающихся посредством статистических методов.  

Основными достоинствами применения тестового контроля являются:  

 объективность результатов проверки, так как наличие заранее 

определенного эталона ответа (ответов) каждый раз приводит к одному и тому 

же результату;  

 повышение  эффективности контролирующей  деятельности  со  

стороны  преподавателя за счет увеличения её частоты и регулярности;  

 возможность автоматизации проверки знаний учащихся, в том числе с 

использованием компьютеров;  

 ·возможность использования в системах дистанционного образования.  

Тест - инструмент, состоящий из системы тестовых заданий с 

описанными системами обработки и оценки результата, стандартной 

процедуры проведения и процедуры для измерения качеств и свойств 

личности, изменение которых возможно в процессе систематического 

обучения.  

Преимущество тестового контроля состоит в том, что он является 

научно обоснованным методом эмпирического исследования и в 

определенной сфере позволяет преодолеть умозрительные оценки знаний 

студентов. Следует отметить, что задания, используемые многими 

преподавателями и называемые ими тестовыми, на самом деле таковыми 

вовсе не являются. В отличие от обычных задач тестовые задания имеют 

четкий однозначный ответ и оцениваются стандартно на основе ценника. В 

самом простом случае оценка студента есть сумма баллов за правильно 

выполненные задания. Тестовые задания должны быть краткими, ясными и 

корректными, не допускающими двусмысленности. Сам же тест 

представляет собой систему заданий возрастающей трудности. Тестовый 
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контроль может применяться как средство текущего, тематического и 

рубежного контроля, а в некоторых случаях и итогового.   

Текущее тестирование осуществляется после изучения отдельной 

темы или группы тем. Текущее тестирование, прежде всего, является 

одним из элементов самоконтроля и закрепления слушателем пройденного 

учебного материала.  

Виды тестовых заданий 

Тестовое задание (ТЗ) может быть представлено в одной из следующих 

стандартизированных форм:  

- закрытоеТЗ, предполагающее выбор ответов (испытуемый выбирает 

правильный ответ (ответы) из числа готовых, предлагаемых в задании теста);  

- открытоеТЗ (испытуемый сам формулирует краткий или развернутый 

ответ);  

- ТЗ на установление правильной последовательности;  

- ТЗ на установление соответствия между элементами двух множеств.  

Закрытое тестовое задание 

Закрытое ТЗ состоит из неполного тестового утверждения с одним 

ключевым элементом и множеством допустимых вариантов ответов, один 

или несколько из которых являются правильными. Тестируемый студент 

определяет правильные ответы из данного множества. Рекомендуется пять 

или шесть вариантов ответов, из которых два или три являются 

правильными.  

Открытое тестовое задание 

Открытое ТЗ имеет вид неполного утверждения, в котором 

отсутствует один или несколько ключевых элементов и требует 

самостоятельной формулировки ответа тестируемого. В качестве 

отсутствующих ключевых элементов могут быть: число, буква, слово или 

словосочетание. При формулировке задания на месте ключевого элемента 

необходимо поставить прочерк или многоточие.   

Тестовое задание на установление правильной последовательности 

ТЗ на установление правильной последовательности состоит из 

однородных элементов некоторой группы и четкой формулировки 

критерия упорядочения этих элементов.   

Тестовое задание на установление соответствия 

ТЗ на установление соответствия состоит из двух групп элементов и 

четкой формулировки критерия выбора соответствия между ними. Внутри 

каждой группы элементы должны быть однородными. Количество 

элементов во второй группе должно превышать количество элементов 



8 

 

первой группы, но не более чем в 2 раза. Максимально допустимое 

количество элементов во второй группе не должно превышать 10. 

Количество же элементов в первой группе должно быть не менее двух. 

Требования к тестовым заданиям  

 Для обеспечения адекватности оценки знаний тесты должны обладать 

следующими свойствами:  

- тест должен быть репрезентативным с точки зрения изучаемого 

материала (ответы на вопросы, поставленные в тесте, не должны выходить 

за пределы данной учебной дисциплины);  

- тест должен быть уместным: формулировка и состав вопросов 

должны соответствовать основной цели дисциплины (при тестировании по 

определенной теме вопросы должны соответствовать одной из основных 

задач дисциплины, упомянутых в программе курса);  

- тест должен быть объективным, что заключается в неизбежности 

выбора правильного варианта ответа различными экспертами, а не только 

преподавателем, оставившим тест;  

- тест должен быть специфичным, т.е. в тесте не должно быть  таких 

вопросов, на которые мог бы ответить человек, не знающий данной 

дисциплины, но обладающий достаточной эрудицией;  

- тест должен быть оперативным, что предусматривает возможность 

быстрого ответа на отдельный вопрос, поэтому вопросы формулируются 

коротко и просто и не должны включать редко используемые слова, 

конечно, если эти слова не являются понятиями, знание которых 

предусмотрено в учебной дисциплине.  

Перечисленные свойства тестовых заданий обеспечивают 

необходимый качественный уровень проведения итогового контроля, к 

которому предъявляются следующие требования.  

Процесс тестирования должен быть валидным (значимым), когда 

результаты подтверждают конкретные навыки и знания, которые экзамен 

подразумевает проверить.  

Тестирование является объективным, если результаты не отражают 

мнения или снисходительность проверяющего.  

Убедиться в надежности тестирования можно, если результаты повторно 

подтверждены последующими  контрольными мероприятиями.  

6.Методические рекомендации по написанию рефератов  

Реферат является индивидуальной самостоятельно выполненной работой 

студента.   
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Тему реферата студент выбирает из перечня тем, рекомендуемых 

преподавателем, ведущим соответствующую дисциплину.   

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные 

элементы:  

Титульный лист  

Содержание  

Введение  

Основная часть  

Заключение  

Список литературы  

Приложения (при необходимости).  

Примерный объем структурных элементов реферата:  

Наименование частей реферата  Количество 

страниц  

Титульный лист  1  

Содержание (с указанием страниц)  1  

Введение  2  

Основная часть  15-20  

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 ее достижения; описываются объект и предмет 

исследования, информационная база исследования, а также 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 ее 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.  
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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 литературы 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 5 лет, 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.).  

Использование реферата в качестве промежуточного или итогового 

отчета студента о самостоятельном изучении какой-либо темы учебного 

курса предполагает, прежде всего, установление целей и задач данной 

работы, а также его функциональной нагрузки в процессе обучения.  

Реферат – это композиционно-организованное, обобщенное 

изложение содержания источника информации (в учебной ситуации - 

статей, монографий, материалов конференции, официальных документов и 

др., но не учебника по данной дисциплине). Тема реферата может быть 

предложена преподавателем или выбрана студентом из рабочей программы 

соответствующей дисциплины. Возможно, после консультации с 

преподавателем, обоснование и формулирование собственной темы.  

Тема реферата должна отражать проблему, которая достаточно 

хорошо исследована в науке. Как правило, внутри такой проблемы 

выбирается для анализа какой-либо единичный аспект.  
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Тема реферата должна отражать проблему, которая достаточно 

хорошо исследована в науке. Как правило, внутри такой проблемы 

выбирается для анализа какой-либо единичный аспект.  

Тематика может носить различный характер:   

 межпредметный,  

 внутрипредметный,  

 интегративный,  

 быть в рамках программы дисциплины или расширять ее 

содержание (рассмотрение истории проблемы, новых теорий, новых аспектов 

проблемы).  

Целью реферата является изложение какого-либо вопроса на основе 

обобщения, анализа и синтеза одного или нескольких первоисточников. 

Другими словами, реферат отвечает на вопрос «какая информация 

содержится в первоисточнике, что излагается в нем?».  

Принимая во внимание, что реферат – одна из форм интерпретации 

исходного текста одного или нескольких первоисточников, следует 

сформулировать задачу, стоящую перед студентами: создать новый текст 

на основе имеющихся текстов, т.е. текст о тексте. Новизна в данном случае 

подразумевает собственную систематизацию материала при сопоставлении 

различных точек зрения авторов и изложении наиболее существенных 

положений и выводов реферируемых источников.  

Функциональная нагрузка реферата часто недооценивается 

студентами. В общем виде образовательные функции реферата можно 

представить, сгруппировав следующим образом:  

1. Функции учебные:  

- информационная – расширение дисциплинарного кругозора;  

- познавательная – усвоение научных сведений, дополняющих 

обязательную систему знаний;  

- стимулирующе-мотивационная – формирование у студентов интереса к 

фундаментальным знаниям, стимулирование потребности в их получении;  

- коммуникативная – связующая, устанавливающая контекст учебной 

дисциплины; 

- развивающая – развитие интеллектуальных способностей личности.  

2. Функции научно-исследовательские:  

- обучающая – овладение методикой анализа научных материалов;  

- ориентационная – ориентация в современных научных подходах в оценке 

той или иной области знаний;  
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- интерпретационная – преобразование имеющихся текстов 

первоисточников в собственный (текст реферата);  

- систематизирующая – навыки системной работы; подготовка к 

последующим курсовым и дипломным работам;  

- культурно-речевая - умение осуществлять отбор языковых средств для 

оформления письменных научных текстов.  

3. Функции вспомогательные:  

- воспитывающая – формирование мировоззренческой и ценностно-

ориентационной культуры личности;  

- организационная – приобретение или совершенствование навыков 

самостоятельной работы, формирование способов деятельности.  

Таким образом, наблюдаемая полифункциональность свидетельствует 

о том, что написание реферата является необходимым и обязательным 

умением в процессе получения высшего профессионального образования.  

Навыки этой работы можно приобрести, прежде всего, в процессе 

изучения общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин, а 

также дисциплин естественнонаучного и общепрофессионального циклов.  

Формированию навыков должны способствовать знания о специфике 

реферата как научно-учебного жанра и соблюдения требований к его 

написанию.  

Требования к рефератам.  

Прежде всего следует помнить, что реферат не должен отражать 

субъективных взглядов референта (студента) на излагаемый вопрос, а также 

давать оценку тексту.  

Основными требованиями к реферату считаются:  

1. информативность и полнота изложения основных идей 

первоисточника;  

2. точность изложения взглядов автора - неискаженное фиксирование 

всех положений первичного текста,  

3. объективность - реферат должен раскрывать концепции 

первоисточников с точки зрения их авторов;  

4. изложение всего существенного - «чтобы уметь схватить новое и 

существенное в сочинениях» (М.В. Ломоносов);  

5. изложение в логической последовательности в соответствии с 

обозначенной темой и составленным планом;  

6. соблюдение единого стиля - использование литературного языка в 

его научностилевой разновидности;  

7. корректность в характеристике авторского изложения материала.  



13 

 

Виды рефератов.  

По характеру воспроизведения информации различают рефераты 

репродуктивные и продуктивные.   

Репродуктивные рефераты воспроизводят содержание первичного текста:   

- реферат-конспект содержит в обобщенном виде фактографическую 

информацию, иллюстративный материал, сведения о методах исследования, о 

полученных результатах и возможностях их применения;  

- реферат-резюме приводит только основные положения, тесно связанные с 

темой текста.  

Продуктивные рефераты предполагают критическое или творческое 

осмысление литературы:  

- реферат-обзор охватывает несколько первичных текстов, дает 

сопоставление разных точек зрения по конкретному вопросу;  

- реферат-доклад дает анализ информации, приведенной в 

первоисточниках, и объективную оценку состояния проблемы.  

По количеству реферируемых источников:  

- монографические – один первоисточник;  

- обзорные – несколько первичных текстов одной тематики.  

По читательскому назначению:   

- общие – характеристика содержания в целом; ориентация на широкую 

аудиторию; - специализированные - ориентация на специалистов.  

Этапы работы над рефератом.  

1. Выбор темы.   

2. Изучение основных источников по теме.  

3. Составление библиографии.  

4. Конспектирование необходимого материала или составление 

тезисов.  

5. Систематизация зафиксированной и отобранной информации.  

6. Определение основных понятий темы и анализируемых проблем.  

7. Разработка логики исследования проблемы, составление плана.  

8. Реализация плана, написание реферата.  

9. Самоанализ, предполагающий оценку новизны, степени раскрытия 

сущности проблемы, обоснованности выбора источников и оценку объема 

реферата.  

10. Проверка оформления списка литературы.  

11. Редакторская правка текста.  
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12. Оформление реферата и проверка текста с точки зрения 

грамотности и стилистики.  

Структура реферата.  

В структуре реферата выделяются три основных компонента: 

библиографическое описание, собственно реферативный текст, справочный 

аппарат.  

Библиографическое описание предполагает характеристику 

имеющихся на эту тему работ, теорий; историографию вопроса; выделение 

конкретного вопроса (предмета исследования); обоснование использования 

избранных первоисточников; 

Собственно реферативный текст:  

Введение – обоснование актуальности темы, проблемы; предмет, цели и 

задачи реферируемой работы, предварительное формулирование выводов.  

Основная часть – содержание, представляющее собой осмысление 

текста, аналитико-синтетическое преобразование информации, 

соответствующей теме реферата. Основную часть рекомендуется разделить 

на два-три вопроса. В зависимости от сложности и многогранности темы, 

вопросы можно разделить на параграфы. Чрезмерное дробление вопросов 

или, наоборот, их отсутствие приводят к поверхностному изложению 

материала. Каждый вопрос должен заканчиваться промежуточным 

выводом и указывать на связь с последующим вопросом.   

Заключение – обобщение выводов автора, область применения результатов 

работы.  

Справочный аппарат:  

Список литературы – список использованных автором реферата работ  

Приложения (необязательная часть) – таблицы, схемы, графики, 

фотографии и т.д.  

Реферат как образец письменной научной речи  

Функциональные стили различаются:  

- характером предаваемой информации;  

- сферой функционирования;  

- адресатом;  

- использованием языковых средств различных уровней  

Главной коммуникативной задачей реферата является выражение 

научных понятий и умозаключений.  

Реферат должен быть написан научным стилем, что предполагает   

-передачу информации научного характера;  
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-функционирование в образовательной среде;  

-в качестве адресата - преподавателя, т.е. специалиста, или студентов, 

заинтересованных в получении данной информации;  

-демонстрацию характерных языковых особенностей письменной 

разновидности научно-учебного подстиля литературного языка.  

Научный стиль обладает рядом экстралингвистических характеристик, или 

качеств:  

- точность – строгое соответствие слов обозначаемым предметам и 

явлениям действительности (знание предмета и умение выбирать необходимую 

лексику);  

- понятность – доступность речи для тех, кому она адресована (правильное 

использование терминов, иностранных слов, профессионализмов);  

- логичность, последовательность – четкое следование в изложении логике 

и порядку связей в действительности (первоисточнике);  

- объективность – отсутствие субъективных суждений и оценок в 

изложении информации;  

- абстрактность и обобщенность – отвлеченность от частных, 

несущественных признаков; преобладание рассуждения как типа речи над 

описанием и повествованием; - графическая информация – наличие схем, 

графиков, таблиц, формул и т.п.  

Особенности письменной научной речи  

Письменная речь, в отличие от устной, подразумевает:  

- определенную степень подготовленности к работе;   

- возможность исправления и доработки текста;  

- наличие композиции – построения, соотношения и взаимного 

расположения частей реферата;  

- выдержанность стиля изложения; строгое следование лексическим и 

грамматическим нормам.  

Доминирующим фактором организации языковых средств в научном 

стиле является их обобщенно-отвлеченный характер на лексическом и 

грамматическом уровнях языковой системы.  

Лексический уровень предполагает:  

- использование абстрактной лексики, преобладающей над конкретной: 

мышление, отражение, изменяемость, преобразование, демократизация и т.п.;  

- отсутствие единичных понятий и конкретных образов, что 

подчеркивается употреблением слов обычно, постоянно, регулярно, 

систематически, каждый и т.п.;  
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- преобладание терминов различных отраслей науки: лексикология, 

коммуникация, эмпиризм, гносеология, адаптация и т.п.;  

- использование слов общенаучного употребления: функция, качество, 

значение, элемент, процесс, анализ, доказательство и т.п.;  

- употребление многозначных слов в одном (реже двух) значениях: 

предполагать (считать, допускать); окончание (завершение), рассмотреть 

(разобрать, обдумать, обсудить) и т.п.;  

- наличие специфических фразеологизмов: рациональное зерно, 

демографический взрыв, магнитная буря и т.п.;  

- клиширование: представляет собой…, включает в себя…, относится к…,  

заключается в… и т.п.;  

- преобладание отвлеченных существительных над однокоренными 

глаголами:  

взаимодействие, зависимость, классификация, систематизация и т.п.  

Грамматический уровень:  

- использование аналитической степени сравнения: более сложный, 

наиболее простой, менее известный и т.п. в отличие от эмоционально 

окрашенных: наиважнейший, сложнейший, ближайший и т.п.;  

- преимущественное употребление глаголов 3 лица ед. и мн.ч. настоящего 

времени (реже 1 лица будущего времени – сравним, рассмотрим): исследуются, 

просматривается, подразумевается, доказывает и т.п.;  

- активность союзов,  предлогов,  предложных  сочетаний:  в 

 связи…,  в соответствии…, в качестве…, в отношении…, сравнительно 

с … и т.п.;  

- преобладание пассивных (страдательных) конструкций: рассмотрены 

вопросы, описаны явления, сделаны выводы, отражены проблемы и т.п.;  

- выражение четкой связи между частями сложного предложения: следует 

сказать, что…; наблюдения показывают, что…, необходимо подчеркнуть, что… 

и т.п.;  

- усиленная связующая функция наречий и наречных выражений: поэтому, 

итак, таким образом, наконец… и т.п.;  

- осложнение предложений обособленными конструкциями: «Стремлением 

к смысловой точности и информативности обусловлено употребление в 

научной речи конструкций с несколькими вставками и пояснениями, 

уточняющими содержание высказывания, ограничивающими его объем, 

указывающими источник информации и т.д.».  

Обобщая отличительные языковые особенности письменного научного 

стиля, можно сказать, что он характеризуется:  
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- употреблением книжной, нейтральной и терминологической лексики;  

- преобладанием абстрактной лексики над конкретной;   

- увеличением доли интернационализмов в терминологии;  

- относительной однородностью, замкнутостью лексического состава;  

- неупотребительностью разговорных и просторечных слов; слов с 

эмоционально-экспрессивной и оценочной окраской;  

- наличием синтаксических конструкций, подчеркивающих логическую 

связь и последовательность мыслей.  

Оформление реферата. Критерии оценки.  

Правила оформления реферата регламентированы. Объем – не более 

10-15 стр. машинописного текста, напечатанного в формате документа 

MSWord; размер шрифта – 14; интервал – 1,5, формат бумаги А 4, сноски – 

постраничные, сплошные; поле (верхнее, нижнее, левое, правое) – 1,5 см, 2 

см, 3 см, 1см соответственно; выравнивание – по ширине; ориентация 

книжная; шрифт TimesNewRoman.   

Работа должна иметь поля; каждый раздел оформляется с новой страницы. 

Титульный лист оформляется в соответствии с установленной формой.  

На первой странице печатается план реферата, включающий в себя 

библиографическое описание; введение, разделы и параграфы основной 

части, раскрывающие суть работы, заключение; список литературы; 

приложения.  

В конце реферата представляется список использованной литературы с 

точным указанием авторов, названия, места и года ее издания.  

Критерии оценки реферата.  

1. Степень раскрытия темы предполагает:  

- соответствие плана теме реферата;  

- соответствие содержания теме и плану реферата;  

- полноту и глубину раскрытия основных понятий;  

- обоснованность способов и методов работы с материалом;  

- умение работать с литературой, систематизировать и структурировать 

материал;  

- умение обобщать, делать выводы, сопоставлять различные точки зрения 

по рассматриваемому вопросу.  

2. Обоснованность выбора источников оценивается:  

- полнотой использования работ по проблеме;  

- привлечением наиболее известных и новейших работ по проблеме 

(журнальные публикации, материалы сборников научных трудов и т.д.).  
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3. Соблюдение требований к оформлению определяется:  

- правильным оформлением ссылок на используемую литературу;  

- оценкой грамотности и культуры изложения;  

- владением терминологией и понятийным аппаратом проблемы; - 

соблюдением требований к объему реферата; - культурой оформления. 

Защита реферата  

Рефераты обычно представляются на заключительном этапе изучения 

дисциплины как результат итоговой самостоятельной работы студента. 

Защита реферата осуществляется или на аудиторных занятиях, 

предусмотренных учебным планом, или на зачете как один из вопросов 

билета (последнее определяется преподавателем).   

Если реферат подразумевает публичную защиту, то выступающему 

следует заранее подготовиться к реферативному сообщению, а 

преподавателю и возможным оппонентам - ознакомиться с работой.  

Реферативное сообщение отличается от самого реферата прежде всего 

объемом и стилем изложения, т.к. учитываются особенности устной 

научной речи и публичного выступления в целом. В реферативном 

сообщении содержание реферата представляется подробно (или кратко) и, 

как правило, вне оценки, т.е. изложение приобретает обзорный характер и 

решает коммуникативную задачу (передать в устной форме информацию, 

которая должна быть воспринята слушателями). Учитывая публичный 

характер высказываний, выступающий должен:  

- составить план и тезисы выступления;  

- кратко представить проблематику, цель, структуру и т.п.;  

- обеспечить порционную подачу материала не в соответствии с частями, 

разделами и параграфами, а сегментировать в зависимости от новизны 

информации;  

- соблюдать четкость и точность выражений, их произнесение; обращать 

внимание на интонацию, темп, громкость и т.п. особенности публичного 

выступления;  

- демонстрировать подготовленный характер высказываний, допуская, как 

в любой другой устной речи, словесную импровизацию.  

 

7. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 
АТТЕСТАЦИИ (ЗАЧЕТ) 

Подготовка студентов к сдаче зачета включает в себя:  

• просмотр программы учебного курса;  

• определение необходимых для подготовки источников и их 
изучение; 
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• использование конспектов лекций, методических пособий; 

• консультирование у преподавателя.  

Подготовка к зачету начинается с первого занятия по дисциплине, на 

котором студенты получают общую установку преподавателя и перечень 

основных требований к текущей и итоговой отчетности. При этом важно с 

самого начала планомерно осваивать материал, руководствуясь, прежде всего 

перечнем вопросов к зачету, конспектировать важные для решения учебных 

задач источники.  

Зачет преследует цель оценить работу студента, его теоретические знания 

и практические навыки, их прочность, развитие творческого мышления, 

приобретение навыков самостоятельной работы, умения синтезировать 

полученные знания и применять на практике при решении практических задач.   

Лекции, лабораторные работы, самостоятельные и контрольные работы 

являются важными этапами подготовки к зачету, поскольку студент имеет 

возможность оценить уровень собственных знаний и своевременно восполнить 

имеющиеся пробелы. 
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