
  

МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 
«ИНФОРМАТИКА С МЕТОДИКОЙ ПРЕПОДАВАНИЯ» 

 
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПОДГОТОВКЕ К 

ТЕСТИРОВАНИЮ 

 

Тесты – это вопросы или задания, предусматривающие конкретный, 
краткий, четкий ответ на имеющиеся эталоны ответов. 

При самостоятельной подготовке к тестированию студенту 
необходимо: 

а) готовясь к тестированию, проработайте информационный материал 
по дисциплине. 

Проконсультируйтесь с преподавателем по вопросу выбора учебной 
литературы; 

б) четко выясните все условия тестирования заранее. Вы должны знать, 
сколько тестов Вам будет предложено, сколько времени отводится на 
тестирование, какова система оценки результатов и т.д. 

в) приступая к работе с тестами, внимательно и до конца прочтите 
вопрос и предлагаемые варианты ответов. Выберите правильные (их может 
быть несколько). На отдельном листке ответов выпишите цифру вопроса и 
буквы, соответствующие правильным ответам; 

г) в процессе решения желательно применять несколько подходов в 
решении задания. Это позволяет максимально гибко оперировать методами 
решения, находя каждый раз оптимальный вариант. 

д) если Вы встретили чрезвычайно трудный для Вас вопрос, не тратьте 
много времени на него. 

Переходите к другим тестам. Вернитесь к трудному вопросу в конце. 

е) обязательно оставьте время для проверки ответов, чтобы избежать 
механических ошибок. 

Тестирование - позволяет оценить знание фактического материала, 
умение логически мыслить, способность к рефлексии и творчески подходить 
к решению поставленной задачи. 
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При проверке знаний, умений, качества овладения компетенциями 
используются две группы тестов: 

а) тесты специальных способностей и достижений (задания с 
несколькими вариантами выбора). 

в) тесты со свободными ответами (предполагают элементы творчества 
и личностного самовыражения, проявляют сверх нормативные знания и 
умения учащихся). 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ВЫПОЛНЕНИЮ 
КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ  

 

Контрольная работа является одной из составляющих учебной 
деятельности студента по освоению умений использования знаний для 
решения прикладных задач и развитию умений самопознания и 
саморазвития. К ее выполнению необходимо приступить только по¬сле 
изучения тем дисциплины. 

Целью контрольной работы является определения качества усвоения 
лекционного материала и части дисциплины, предназначенной для 
самостоятельного изучения. 

Задачи, стоящие перед студентами при подготовке и написании 
контрольной работы: 

 закрепление полученных ранее теоретических знаний; 

 выработка навыков самостоятельной работы; 

 выяснение подготовленности студентов к будущей практической 
работе. 

Контрольные выполняются студентами в аудитории, под наблюдением 
преподавателя. Преподаватель готовит задания либо по вариантам, либо 
индивидуально для каждого студента. По содержанию работа может 
включать теоретический материал, задачи, тесты, расчеты и т.п. выполнению 
контрольной работы предшествует инструктаж преподавателя. 

Ключевым требованием при подготовке контрольной работы 
выступает творческий подход, умение обрабатывать и анализировать 
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информацию, делать самостоятельные выводы, обосновывать 
целесообразность и эффективность предлагаемых рекомендаций и решений 
проблем, чётко и логично излагать свои мысли. Подготовку контрольной 
работы следует начинать с повторения соответствующего раздела учебника, 
учебных пособий по данной теме и конспектов лекций.  

На контрольную работу может быть отведено от двух часов до 15 
минут. Тема работы может быть сообщена студентам заранее, а иногда и без 
предупреждения по одному из пунктов плана текущего практического 
занятия. Проводится она по сравнительно недавно изученному материалу. 

Такая работа носит характер фронтальной проверки знаний всех 
студентов по определенному разделу дисциплины. Содержание работ 
анализируется преподавателем на очередном занятии, что вызывает всегда 
обостренный интерес студентов и активизирует их последующую подготовку 
к практическим занятиям. Если на контрольную работу отводится 15-45 

минут, то после ее написания работа на занятии продолжается обычным 
порядком. В течение курса возможно провести несколько контрольных работ 
различных типов.  

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ 
ПРЕЗЕНТАЦИЙ 

Презентация – это продукт самостоятельной работы студента, 
представляющий собой медиаработу, сопровождающую устное выступление 
и обеспечивающую эффективность восприятия излагаемого в ходе 
выступления материала. 

Тематика и наполняемость подготавливаемых студентами презентаций 
определяется тематикой докладов, сообщений и выступлений, которые 
готовятся по соответствующим вопросам изучаемых тем. 

Презентация – это практика комплексного выступления, показа и 
объяснения материала для аудитории или учащегося с использованием 
медиаработы. Медиаработа в структуре презентации (далее – презентация) 
может представлять собой сочетание текста, иллюстраций к нему, 
гипертекстовых ссылок, компьютерной анимации, графики, видео, музыки и 
звукового ряда (но не обязательно всё вместе), которые организованы в 
единую среду, выдержаны в едином графическом стиле. Кроме того, 
презентация имеет сюжет, сценарий и структуру, организованную для 
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удобного восприятия информации. Отличительной особенностью 
презентации является её интерактивность, то есть создаваемая для 
пользователя возможность взаимодействия через элементы управления. Вне 
зависимости от исполнения презентация должна четко выполнять 
поставленную цель: помочь донести требуемую информацию об объекте 
презентации. 

Чаще всего презентация представляет собой совокупность слайдов. Но 
презентация – это не просто слайды с текстом и картинками, 
сопровождающие выступление. Слайды – всего лишь иллюстративный 
материал к выступлению, элемент презентации. Презентация – это, по сути, 
базовые тезисы выступления, акцентирующие внимание слушателей на 
самом главном. При помощи различных аудиовизуальных способов 
презентация призвана выступающему сохранять, а слушателям – «видеть» и 
в необходимых контекстах оперативно воспроизводить единую смысловую 
линию в выступлении.  

Презентация состоит из слайдов. Целесообразно придерживаться 
следующего правила: один слайд – одна мысль. Убедительными бывают 
презентации, когда на одном слайде дается тезис и несколько его 
доказательств. Чтобы учесть психологические закономерности восприятия 
информации, при разработке презентаций полезно использовать на слайде не 
более тридцати слов и пяти пунктов списка 

Мультимедийные презентации – это сочетание самых разнообразных 
средств представления информации, объединенных в единую структуру. 
Чередование или комбинирование текста, графики, видео и звукового ряда 
позволяют донести информацию в максимально наглядной и легко 
воспринимаемой форме, акцентировать внимание на значимых моментах 
излагаемой информации, создавать наглядные эффектные образы в виде 
схем, диаграмм, графических композиций и т. п. 

Мультимедийные презентации обеспечивают наглядность, 
способствующую комплексному восприятию материала, изменяют скорость 
подачи материала, облегчают показ фотографий, рисунков, графиков, 
географических карт, исторических или труднодоступных материалов. Кроме 
того, при использовании анимации и вставок видеофрагментов возможно 
продемонстрировать динамичные процессы. Преимущество мультимедийных 
презентаций - проигрывание аудиофайлов, что обеспечивает эффективность 
восприятия информации: излагаемый материал подкрепляется зрительными 
образами и воспринимается на уровне ощущений. 
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Презентации рассматриваются как вспомогательное дидактическое 
средство обучения, используемое студентами на семинарских занятиях в 
качестве основного теоретического материала или комментария, дополнений 
и объяснений. 

Под электронной презентацией понимается логически связанная 
последовательность слайдов, объединенных одной тематикой и общими 
принципами оформления. При создании презентаций необходимо 
придерживаться следующих правил: 

 на титульном листе располагается название дисциплины, 
фамилия и инициалы студента, контактная информация; 

 на отдельном слайде приводится план выступления; 

 оформление слайдов производится в едином формате, стиле и 
цветовой гамме, при условии, что педагогическая технология не требует 
иного; 

 презентация должна заканчиваться итоговым слайдом, на 
котором помещаются основные выводы по выступлению, список литературы 
для самостоятельного изучения темы. 

Презентация содержит от 1 до 18 слайдов. Первый слайд титульный, 
где прописывается тема и автор работы.  

Требования к грамотно составленным слайдам. 

-Не должно быть никаких лишних деталей! Оставляется только 
главное. Другими словами, следует обобщать материал, чтобы всё было 
коротко и ясно. 

-Единый стиль. Должны быть одинаковые шрифты в логических 
блоках, единое цветовое решение, одинаковый фон. Это нужно для того, 
чтобы создавалось впечатление единой работы. 

-Читаемые шрифты. Они должны быть хорошо различимыми и легко 
читаемыми. 

-Адекватные цвета. При подборе цветов следует помнить, что на экране 
монитора все будет выглядеть гораздо лучше, чем на доске через проектор. 
Поэтому следует использовать контрастные цвета для фона и текста. 

Правила шрифтового оформления:  
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1. Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без 
засечек).  

2. Для основного текста не рекомендуется использовать прописные 
буквы.  

3. Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, 
толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета.  

Правила выбора цветовой гаммы:  

1. Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.  

2. Существуют не сочетаемые комбинации цветов.  

3. Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.  

4. Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо 
читается).  

Правила общей композиции:  

1. На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как 
человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.  

2. Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева 
наверху и т. д.).  

3. Логотип должен быть простой и лаконичной формы.  

4. Дизайн должен быть простым, а текст – коротким.  

5. Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются 
положительными образами.  

6. Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно 
неважно.  

Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 
пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 точек, разделитель одного 
цвета, растянутый на весь экран — все это придает дизайну 
непрофессиональный вид. Не стоит забывать, что на каждое подобное 
утверждение есть сотни примеров, доказывающих обратное. Поэтому 
приведенные утверждения нельзя назвать общими и универсальными 
правилами дизайна, они верны лишь в определенных случаях. Рекомендации 
по дизайну презентации чтобы презентация хорошо воспринималась 
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слушателями и не вызывала отрицательных эмоций (подсознательных или 
вполне осознанных), необходимо соблюдать правила ее оформления. 
Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 
графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 
видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику 
комбинирования фрагментов информации различных типов. Кроме того, 
оформление и демонстрация каждого из перечисленных типов информации 
также подчиняется определенным правилам. Так, например, для текстовой 
информации важен выбор шрифта, для графической – яркость и 
насыщенность цвета, для наилучшего их совместного восприятия 
необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде. Рассмотрим 
рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов 
различного вида.  

Текстовая информация:  

 размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов 
(обычный текст); 

 цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен 
хорошо читаться), но не резать глаза;   

 тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек 
(Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный 
шрифт, если он хорошо читаем;  курсив, подчеркивание, жирный шрифт, 
прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового 
выделения фрагмента текста.  

Графическая информация:   

 рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую 
информацию или передать ее в более наглядном виде;   

 желательно избегать в презентации рисунков, не несущих 
смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;   

 цвет графических изображений не должен резко контрастировать 
с общим стилевым оформлением слайда; иллюстрации рекомендуется 
сопровождать пояснительным текстом; 

 если графическое изображение используется в качестве фона, то 
текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.  
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Анимация, анимационные эффекты используются для привлечения 
внимания слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо 
процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит 
чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет 
негативную реакцию аудитории.  

Звук, звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать 
особенность темы слайда, презентации;  необходимо выбрать оптимальную 
громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был 
оглушительным;  если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать 
внимание слушателей и не заглушать слова докладчика.  

Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не возникало 
диссонанса между отдельными его фрагментами, необходимо учитывать 
общие правила оформления презентации.  

Единое стилевое оформление может включать:  

 определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый 
рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;   

 не рекомендуется использовать в стилевом оформлении 
презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;   

 оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от 
его содержательной части; все слайды презентации должны быть выдержаны 
в одном стиле; 

 содержание и расположение информационных блоков на слайде 
информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);  

 рекомендуемый размер одного информационного блока – не 
более 1/2 размера слайда; 

 желательно присутствие на странице блоков с разнотипной 
информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей 
друг друга;   

 ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

 информационные блоки лучше располагать горизонтально, 
связанные по смыслу блоки – слева направо;   
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 наиболее важную информацию следует поместить в центр 
слайда; 

 логика предъявления информации на слайдах и в презентации 
должна соответствовать логике ее изложения.  

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не 
забывать и об их содержании – тексте. В нем ни в коем случае не должно 
содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие 
правила оформления текста. После создания презентации и её оформления, 
необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как 
будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или 
проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из 
разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 
обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления. 

Наиболее распространенные ошибки при создании презентации: 

• К каждому новому слайду ставится другой эффект перемены 
слайда. Это хорошо тогда, когда мы показываем знакомым большое 
количество фотографий. Но при пояснении материала это лишь отвлекает 
внимание от содержимого, в итоге доклад расфокусируется», теряет единую 
линию восприятия, интерес с содержания переключается на визуальные 
эффекты 

• Наличие чрезмерной анимации, что отвлекает внимание 
слушателей, так как постоянно движущиеся объекты не позволяют 
сосредоточиться на мысли выступающего и удерживать её в оперативной 
памяти. 

• Применяются разные фоны у каждого слайда. Это следует делать 
только в редких случаях, когда это действительно оправдано. В целом 
рекомендуется использовать другой фон только на первом (титульном) 
слайде. 

• Ошибкой является так же безудержная разноцветность и пестрота 
в структуре одного слайда. 

• Каждый слайд содержит в полном объеме ту текстовую 
информацию, которая устно воспроизводится выступающим. 
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• Слайд содержит подробную текстовую или табличную 
информацию большого объема, что трудно воспринять одним взглядом и 
затруднительно прочитать. 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ДОКЛАДА 

Как правило, доклад готовится для выступления на занятии или на 
конференции. 

Работа над докладом требует максимума самостоятельности. Это необходимо 
не только для совершенствования умений самостоятельно работать с 
психолого-педагогической литературой в области образования и воспитания, 
с полученным фактическим материалом, но и для развития мышления, 
индивидуально-творческого стиля деятельности.  

Работать над докладом целесообразно в следующей последовательности: 

- глубоко изучить рекомендованную литературу по данному вопросу;  

- критически оценить привлекаемую для доклада научную и популярную 
литературу; 

- подумать над достоверностью и доказательностью выдвигаемых авторами 
тех или иных положений; 

- составить подробный план доклада; 

- сопоставить рассматриваемые в изученных работах положения, факты, 
выделить в них общее и особенное, обобщить изученный материал в 
соответствии с намеченным планом доклада; 

- тщательно продумать правильность изложенного в докладе того или иного 
положения, систематизировать аргументы в его защиту или против не 
принимаемых вами суждений; 

- сделать необходимые ссылки на использованную в докладе литературу, 
другие источники; 

- подготовить необходимый к выступлению наглядный материал. 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ТВОРЧЕСКОГО ЗАДАНИЙ  

Важно, чтобы студенты овладевали навыками самостоятельного анализа 
рассматриваемых вопросов и умели увязывать их содержание со своей 

                            10 / 18



  

профессиональной   деятельностью. Для этого в рамках занятия активно 
применяется метод выполнения творческих заданий. Один из способов 
развития творческого мышления обучающихся на занятиях – включение в 
содержание учебно-воспитательного процесса заданий творческого 
характера. Цель творческих заданий – повышение активности и 
самостоятельности обучающихся, совершенствование полученных знаний и 
творческого подхода к решению конкретных учебных проблем по 
дисциплине. К задачам творческого характера относят проблемные задачи, 
проблемные вопросы, ситуации и задания дивергентного типа, главная 
особенность которых состоит в том, что они допускают множество 
правильных ответов. Именно с такими задачами чаще всего сталкивается 
человек в творческой деятельности, в научном поиске, при создании 
произведений искусства, в руководящей работе, работе с детьми – здесь 
разрабатываемые проблемы имеют не один, а множество способов решения и 
множество правильных ответов. Творческие задачи требуют от обучающихся 
большой самостоятельности мышления. Относительно каждого практико-

ориентированного вопроса, разбираемого на занятии, дается описание 
конкретной проблемной ситуации, которую необходимо проанализировать и 
подготовить рекомендации по ее разрешению или преодолению. Студентам 
предлагается представить вариативные предложения по решению данных 
практических заданий. При разработке творческих заданий следует 
учитывать специфику психологического и педагогического подходов в 
профессиональной деятельности; задание должно быть максимально 
приближено к действительности и подобрано таким образом, чтобы можно 
было пользоваться разными путями для решения. 

В процессе предлагаемых упражнений участники занятия в рамках 
отведенных им ролей отрабатывают по каждой ситуации отдельные 
элементы деятельности педагога-психолога, консультирования и др.  

Разработка творческих заданий предполагает решение следующих задач: 

1. Определение целей данного задания. 

2. Составление сценария. 

3. Определений условий решения проблемы. 

4. Составление инструкции для участников. 

5. Определение временных рамок решения проблемы. 

6. Составление вопросов для обсуждения после решения задания. 
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Также целесообразно применение в ходе занятий мини дискуссий, что 
должно позволить разносторонне, под различными углами зрения взглянуть 
на обсуждаемые проблемы и предлагаемые студентами варианты их 
решения. Для повышения продуктивности дискуссий студентам предлагается 
заранее подготовить презентации по обсуждаемым вопросам с опорой на 
различные первоисточники из списка предложенной для подготовки к 
занятию литературы. 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 
РЕФЕРАТА 

Реферат представляет собой краткое изложение в письменном виде или в 
форме публичного доклада содержания научного труда (трудов) литературы 
по теме с раскрытием его основного содержания по всем затронутым 
вопросам, сопровождаемое оценкой и выводами референта. Он должен дать 
читателю объективное представление о характере освещаемой работы, 
изложить наиболее существенные моменты ее содержания. 

Цель реферата – дать относительно полное представление о затронутых в 
первоисточнике вопросах и трем самым освободить пользователя от 
необходимости полного перевода первоисточника. 

При всем своем многообразии рефераты обладают некоторыми общими 
чертами. В реферате не используются рассуждения и исторические экскурсы. 
Материал подается в форме консультации или описания фактов. Информация 
излагается точно, кратко, без искажений и субъективных оценок. Краткость 
достигается во многом за счет использования терминологической лексики, а 
также применения таблиц, формул, иллюстраций. 

Текст реферата не должен быть сокращенным переводом или механическим 
пересказом реферируемого материала. В нем должно быть выделено все то, 
что заслуживает особого внимания с точки зрения новизны и возможности 
использования в будущей производственной или научно-исследовательской 
работе. В тексте реферата не должно быть повторений и общих фраз. 
Исключается использование прямой речи и диалогов. 

Целесообразно включить в текст реферата основные выводы автора 
первоисточника. Изложение реферата отличается предельной точностью, 
которая достигается за счет экономной структуры предложения и 
правильного употребления терминов. Они помогают с максимальной 
точностью передать содержание первичных документов. Для краткости 
рефератов разумно использовать сокращение терминов. Система сокращения 
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позволяет достичь значительной экономии места без ущерба для содержания. 
Такие сокращения могут быть и общепринятыми в языке (adj. – прил.) и 
типичными для данного источника. 

Для языка реферата свойственно использование определенных грамматико-

стилистических средств. К ним в первую очередь следует отнести простые 
законченные предложения, которые способствуют быстрому восприятию 
реферата. Для характеристики различных процессов могут быть 
использованы причастные обороты, обеспечивающие экономию объема. 

Употребление неопределенно-личных предложений позволяет сосредоточить 
внимание читателя только на существенном, например, «анализируют, 
применяют, рассматривают и т.д.». 

Особенностью языка реферата является большое число перечислений, 
которое появляется в результате сжатия логического изложения. 
Перечисления могут иметь вид перечня или лишь называть затронутые в 
работе второстепенные вопросы, например, «рассмотрены различные 
подходы к решению проблемы, представлен подробный перечень их анализа 
и т.д.». 

Объем реферата колеблется в зависимости от первичного печатного 
документа и характера реферата и может составлять 1/8 или 10-15 % от 
объема первоисточника. 

Текст реферата рекомендуется строить по следующему плану: 

1) Вводная часть, где говорится о цели и методике исследования или 
разработке. Вводная часть начинается с предметной рубрики, наименования 
области и раздела знания, к которой относится реферируемый материал. 
Далее указывается тема реферата, т.е. более узкая предметная отнесенность 
статьи. 

2) Описательная часть, которая включает конкретные данные о предмете 
исследования или разработки, его изучаемых свойствах; временные и 
пространственные характеристики исследования. Описательная часть 
начинается с главной мысли первоисточника. Обычно в статье главная мысль 
становится ясной лишь при чтении всего материала, в реферате же с нее 
начинается изложение содержания, она предшествует всем выводам и 
доказательствам. Такая последовательность изложения необходима для того, 
чтобы с самого начала изложения сориентировать читателя относительно 
основного содержания источника. Выявление главной мысли источника 
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становится весьма ответственным делом референта и требует от него 
вдумчивого отношения к реферируемому материалу. Иногда эта главная 
мысль самим автором даже не формулируется, а лишь подразумевается. 
Референту необходимо суметь сжато сформулировать эту главную мысль, не 
внося в нее своих комментариев. Далее содержание реферируемого 
материала излагается в последовательности первоисточника. Как правило, 
дается формулировка вопроса, приводится вывод по этому вопросу и 
необходимая цепь доказательств в их логической последовательности. 

3) Заключительная часть, которая содержит выводы автора по 
реферируемому материалу. Безусловно, выводы автора вытекают из главной 
мысли, поэтому выявление главной мысли помогает понять и выводы автора. 
Иногда выводы автора отсутствуют, и тогда этот пункт реферата выпадает 

Студенты должны овладевать умениями и навыками самостоятельного 
анализа учебной и научной литературы, уметь грамотно и точно выражать 
свои мысли и делать полные выводы по прочитанному, 
законспектированному и изученному.  

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ДОКЛАДА 
И СООБЩЕНИЯ 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развернутое 
изложение на определенную тему, вид самостоятельной работы, который 
используется в учебных и внеаудиторных занятиях и способствует 
формированию навыков исследовательской работы, расширяет 
познавательные интересы, приучает критически мыслить. 

Этапы подготовки доклада: 

1 Определение цели доклада (информировать, объяснить, обсудить что-

то (проблему, решение, ситуацию и т.п.), спросить совета и т.п.). 

2 Подбор для доклада необходимого материала из литературных 
источников. 

3 Составление плана доклада, распределение собранного материала в 
необходимой логической последовательности. 

4 Композиционное оформление доклада в виде машинописного текста и 
электронной презентации. 

5 Заучивание, запоминание текста машинописного доклада. 
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6 Репетиция, т.е. произнесение доклада с одновременной демонстрацией 
презентации. 

Общая структура доклада 

Построение доклада включает три части: вступление, основную часть и 
заключение. 

Вступление. 

• Формулировка темы доклада (она должна быть не только актуальной, 
но и оригинальной, интересной по содержанию). 

• Актуальность выбранной темы (чем она интересна, в чем заключается 
ее важность, почему учащимся выбрана именно эта тема). 

• Анализ литературных источников (рекомендуется использовать данные 
за последние 5-10 лет) 

Основная часть. 

Состоит из нескольких разделов, постепенно раскрывающих тему. Возможно 
использование иллюстрации (графики, диаграммы, фотографии, карты, 
рисунки) Если необходимо, для обоснования темы используется ссылка на 
источники с доказательствами, взятыми из литературы (цитирование 
авторов, указание цифр, фактов, определений). 

Изложение материала должно быть связным, последовательным, 
доказательным. Способ изложения материала для выступления должен 
носить конспективный или тезисный характер. 

Заключение. 

Подводятся итоги, формулируются главные выводы, подчеркивается 
значение рассмотренной проблемы, предлагаются самые важные 
практические рекомендации. 

Требования к оформлению доклада 

Объем машинописного текста доклада должен быть рассчитан на 
произнесение доклада в течение 7 -10 минут (3-5 машинописных листа текста 
с докладом). Поэтому при подборе необходимого материала для доклада 
отбирается самое главное. В докладе должны быть кратко отражены главные 
моменты из введения, основной части и заключения. 
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При подготовке конспекта доклада необходимо составить не только текст 
доклада, но и необходимый иллюстративный материал, сопровождающий 
доклад (основные тезисы, формулы, схемы, чертежи, таблицы, графики и 
диаграммы, фотографии и т.п.). 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ЛАБОРАТОРНЫМЗАНЯТИЯМ 

 

Лабораторные занятия – одна из форм организации учебной 

деятельности студентов, в которой доминирует практическая составляющая, 

осуществляемая на основе специально разработанных заданий. Лабораторное 

занятие проводится в учебных или компьютерных кабинетах и имеет 

продолжительность, как правило, не менее двух академических часов. 

Необходимыми структурными элементами лабораторного занятия, помимо 

самостоятельной деятельности студентов, являются инструктаж, проводимый 

преподавателем, а также анализ и оценка выполненных работ и степени 

овладения студентами запланированными умениями.  

Лабораторные работы можно условно разделить на несколько видов:  

репродуктивные, поисковые и частично-поисковые. При проведении 

репродуктивных лабораторных работ для студентов подготавливаются 

подробные инструкции, в которых сформулированы цель и задачи 

лабораторной работы, приведен теоретический материал (либо указано его 

местоположение (название лекции, глава или параграф в конкретном 

учебном пособии и т.п.)) и даны пояснения, определен порядок выполнения 

работы, даны контрольные вопросы и необходимая литература. 

При частично-поисковых лабораторных работах от студентов 

требуется самостоятельный подход к выполнению задания, то есть им 

необходимо самим определять порядок действий, подбирать справочную и 

специальную литературу и т.д. 

При поисковых лабораторных работах студенты сами решают новую 

для них проблему, руководствуясь только своими теоретическими знаниями. 
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Состав заданий для лабораторной работы спланирован с таким 

расчетом, чтобы за отведенное время они могли быть выполнены 

большинством студентов. 

Методика подготовки и проведения лабораторных занятий 

осуществляется в несколько этапов: 

1. Предварительная подготовка к лабораторной работе заключается в 

изучении студентами теоретического материала в отведенное для 

самостоятельной работы время, ознакомление с инструктивными 

материалами с целью осознания задач лабораторной работы. 

2. Консультирование студентов преподавателем с целью 

предоставления исчерпывающей информации, необходимой для 

самостоятельного выполнения предложенных преподавателем задач. 

3. Предварительный контроль уровня подготовки студентов к 

выполнению конкретной работы. 

4. Самостоятельное выполнение студентами заданий согласно 

обозначенной программой дисциплины тематики лабораторных занятий. 

5. Обработка, обобщение полученных результатов лабораторной 

работы и оформление индивидуального отчета. 

6. Контроль и оценка преподавателем результатов работы студентов. 

 

В процессе выполнения лабораторной работы студентам следует 

придерживаться принципа максимальной самостоятельности. Они должны 

самостоятельно выполнить работу, оформить отчет и дать интерпретацию 

результатов. При возникновении существенных трудностей в процессе 

работы студенты могут консультироваться у преподавателя. 

На лабораторных занятиях могут применяться следующие формы 

работы:  

 фронтальная – все студенты выполняют одну и ту же работу, 

либо работу по 2-3 вариантам; 
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 групповая – одна и та же работа выполняется группами из 2-5 

человек;  

 индивидуальная – каждый студент выполняет индивидуальное 

задание; 

 комбинированная – сочетаются приведенные выше формы работ. 

Защита проделанной работы осуществляется в индивидуальном 

порядке даже тогда, когда задание было выполнено коллективно.  

Обобщенная структура лабораторной работы 

1. Организационный момент: мотивация учебной деятельности,  

сообщение темы, постановка целей. 

2. Определение и повторение теоретических знаний, необходимых для 

выполнения работы. 

3. Выдача заданий и определение алгоритма работы. 

4. Выполнение лабораторной работы. 

5. Подготовка и оформление отчета по лабораторной работе. 

6. Защита лабораторной работы. 

 

Примерная структура отчета по лабораторной работе 

1. Название дисциплины (Лабораторная работа по дисциплине «…..») 

2. Название работы. 

3. ФИО студента (студентов), выполнившего лабораторную работу с 

указанием группы. 

4. Цель и задачи работы. 

5. Задания лабораторной работы (с указанием варианта работы (при 

наличии)). 

6. Ход работы (отражение последовательного выполнения студентом 

заданий  лабораторной работы). 

7. Выводы. 
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