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Пояснительная записка 

 

Методические рекомендации по организации проведения 

самостоятельных работ по общеобразовательному циклу, по учебной 

дисциплине «Обществознание (включая экономику и право)» является 

составной частью фонда оценочных средств основной профессиональной 

образовательной программы. 

Методические рекомендации по организации проведения 

самостоятельных работ содержат пояснительную записку, перечень 

самостоятельных работ, список рекомендованной литературы, методические 

указания обучающемуся по выполнению заданий. 
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

 Программа внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся 

составлена на основе рабочей программы по дисциплине «Обществознание 

(включая экономику и право)», Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования 

  

 Самостоятельная работа проводится с целью: 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, 

организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации;  

 формирования практических (общеучебных и профессиональных) 

умений и навыков; 

 развития исследовательских умений 

2. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

Таблица 1 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

1 курс, 1 семестр 79 28 51 31 – 20 – 

1 курс, 2 семестр 96 30 66 46 – 20 – 

Всего: 175 58 117 77 – 40 – 
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3. СОДЕРЖАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Таблица 2 

Вид деятельности, 

компетенции 

Задачи Задания Форма 

представления 

материала по 

каждому заданию 

Вид контроля 

каждого задания 

Самостоятельное 

изучение материала 

1 

 

1. Определить 

разницу между 

определениями «страна» и 

«государство» 

2. Придумать 

примеры употребления 

термина «общество» в 

широком и узком смыслах 

3. Расставить 

потребности человека от 

низшей к высшей 

4. Выписать 

определение «мышления» 

5. Найти примеры 

народной, массовой и 

элитарной культур 

Устная Самопроверка; 

устный опрос; 

обсуждение 

результатов 

выполненной 

работы на 

занятии 

Поиск необходимой 

информации через 

Интернет 

1 1. Выписать в 

тетрадь основные теории 

происхождения человека 

2. Выписать в 

тетрадь определения 

«фирмы» 

3. Выписать в 

тетрадь определения 

«социальной группы» 

4. Выписать 

определения «права» и 

«правонарушения» 

Письменная Устный опрос; 

взаимопроверка 

выполненного 

задания в группе 

Конспектирование и 

анализ источников 

1 1. Анализ статей 

Закона об образовании РФ 

2. Анализ 

социологических опросов 

3. Анализ статей из 

Конституции, ФЗ, УК, ГК, 

АК РФ 

Письменная Устный опрос; 

взаимопроверка 

выполненного 

задания в группе 
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Написание эссе  3 1. «Создает человека 

природа, но формирует и 

образует его общество» 

2. «Проблема 

происхождения человека 

и становления общества» 

3. «Можно ли 

считать личностью Ивана 

VI?» 

4. Составить 

«памятку» начинающего 

предпринимателя 

5. Эссе на 

высказывания Вольтера / 

Маркса 

6. Эссе на 

высказывания Монтескье / 

Достоевского 

Письменная Просмотр и 

проверка 

выполнения 

самостоятельной 

работы 

преподавателем; 

индивидуальное 

собеседование 

Составление таблиц 2 1. «Исторические 

типы обществ» 

2. «Деятельность 

человека» 

3. «Формы 

предпринимательской 

деятельности» 

4. «Политические 

режимы» 

5. «Избирательные 

системы» 

6. «Право и мораль» 

Письменная Устный опрос; 

обсуждение 

результатов 

выполненной 

работы на 

занятии 

Подготовка к 

различным формам 

аттестации (к 

тестированию, 

контрольной работе, 

экзамену). 

1 1. Подготовка к 

контрольным работам 

№1-8 и экзамену 

Устная Устный опрос, 

тестирование; 

индивидуальное 

собеседование; 

экзамен 

Самостоятельное 

выполнение 

практических 

заданий 

репродуктивного 

типа (ответы на 

вопросы, задачи) 

2 1. Определить 

разницу между массовой 

и элитарной культурами 

2. Выяснить разницу 

между люмпеном и 

маргиналом 

3. Охарактеризовать 

семью как социальный 

институт 

Устная Просмотр и 

проверка 

выполнения 

самостоятельной 

работы 

преподавателем; 

устный опрос 
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Подготовка устного 

сообщения для 

выступления на 

семинарском или 

лекционном занятии 

3 1. Подготовить 

доклад о выбранном 

ученом 

2. Подготовить 

доклад о выбранном виде 

искусства 

3. Подготовить 

доклад о выбранной 

религии 

4. Подготовить речь 

к дискуссии об 

отклоняющемся 

поведении 

5. Подготовить 

материал к дискуссии о 

путях решения 

социальных конфликтов 

6. Подготовить 

доклады о 

демократических 

переменах в РФ 

7. Подготовить 

сообщения о современных 

проблемах РФ 

8. Подготовить 

сообщения о проблемах 

современного 

законодательства РФ 

Устная Устный опрос; 

взаимопроверка 

выполненного 

задания в 

группе; 

обсуждение 

результатов 

выполненной 

работы на 

занятии 

Написание реферата 2 1. Подготовка 

рефератов по 

«Экономике» 

2. Подготовка 

рефератов о социальных 

конфликтах 

3. Подготовка 

рефератов по «Политике» 

Письменная: 

реферат в 

электронном виде 

Просмотр и 

проверка 

выполнения 

самостоятельной 

работы 

преподавателем; 

обсуждение 

результатов 

выполненной 

работы на 

занятии; защита 

рефератов 

4. СПИСОК РЕКОМЕНДОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

Учебники: 

 Важенин А. Г. Обществознание для профессий и специальностей 

технического, естественнонаучного, гуманитарного профилей: 

учебник. М., 2014 

 Боголюбов Л. Н. и др. Обществознание. 11 класс. Базовый уровень. М., 

2014 
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Интернет-ресурсы: 

 www.openclass.ru (Открытый класс: сетевые образовательные 

сообщества). 

 www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых 

образовательных ресурсов). 

 www.festival.1september.ru (Фестиваль педагогических идей «Открытый 

урок»). 

 www.base.garant.ru («ГАРАНТ» — информационно-правовой портал). 

www.istrodina.com (Российский иллюстрированный журнал «Родина») 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩЕМУСЯ ПО 

ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

Основной формой самостоятельной работы студента является изучение 

конспекта лекций, их дополнение, рекомендованной литературы, активное 

участие на практических и семинарских занятиях. 

 

Методические рекомендации по составлению конспекта: 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в 

логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие 

виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. 

Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи 

определяет и технологию составления конспекта. 

Конспект лекций – это основа, на которую студенты будут наращивать 

информацию из учебной и учебно-методической литературы. В большинстве 

случаев курс открывает так называемая установочная лекция. В ней 

преподаватель формулирует учебные цель и задачи, дает периодизацию курса, 

знакомит студентов с основными методологическими подходами к истории, 

вообще характеризует историю как науку. Материал этой лекции должен стать 

своеобразным путеводителем для самостоятельного изучения материала. 

Прежде всего: 

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 
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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. 

Овладение навыками конспектирования требует от студента 

целеустремленности, повседневной самостоятельной работы. 

 

Методические рекомендации обучающемуся по работе с источниками 

социальной информации, с дополнительной учебной и научной 

литературой 

Самостоятельная работа предполагает неспешное или, во всяком случае, 

вдумчивое чтение. При работе с книгой необходимо подобрать литературу, 

научиться правильно ее читать, вести записи. Для подбора литературы в 

библиотеке используются алфавитный и систематический каталоги. 

Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой - это всегда 

большая экономия времени и сил. 

Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, 

читающим лекционный курс. Необходимая литература может быть также 

указана в методических разработках по данному курсу. 

Изучая материал по учебнику, 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 

формулы и понятия. Такой лист помогает запомнить формулы, 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. 



10 

 

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

может быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

Правила самостоятельной работы с дополнительной и научной 

литературой. 

Как уже отмечалось, самостоятельная работа с учебниками и книгами (а 

также самостоятельное теоретическое исследование проблем, обозначенных 

преподавателем на лекциях) – это важнейшее условие формирования у себя 

научного способа познания. Основные советы здесь можно свести к 

следующим: 

 Составить перечень книг, с которыми Вам следует познакомиться (не 

старайтесь запомнить все, что вам в ближайшее время не понадобится, 

запомните только, где это можно отыскать). 

 Сам такой перечень должен быть систематизированным (что 

необходимо для семинаров, что для экзаменов, что пригодится для 

написания курсовых и дипломных работ, а что Вас интересует за 

рамками официальной учебной деятельности, то есть что может 

расширить Вашу общую культуру...). 

 Обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при 

написании курсовых и дипломных работ это позволит очень сэкономить 

время). 

 Разобраться для себя, какие книги (или какие главы книг) следует 

прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть. 

 При составлении перечней литературы следует посоветоваться с 

преподавателями и научными руководителями (или даже с более 

подготовленными и эрудированными сокурсниками), которые помогут 

Вам лучше сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, 

а на что вообще не стоит тратить время... 

 Естественно, все прочитанные книги, учебники и статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все 

подряд»: можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда 

приводить наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием 

страниц). 

 Если книга – Ваша собственная, то допускается делать на полях книги 

краткие пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто 

сделать свой «предметный указатель», где отмечаются наиболее 

интересные для Вас мысли и обязательно указываются страницы в 

тексте автора (это очень хороший совет, позволяющий экономить время 

и быстро находить «избранные» места в самых разных книгах). 

 Если Вы раньше мало работали с научной литературой, то следует 

выработать в себе способность «воспринимать» сложные тексты; для 

этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда Вам понятно 

каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью 

словаря, либо с помощью преподавателя обязательно его узнать), и это 

может занять немалое время (у кого-то – до нескольких недель и даже 
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месяцев); опыт показывает, что после этого студент каким-то «чудом» 

начинает буквально заглатывать книги и чуть ли не видеть «сквозь 

обложку», стоящая это работа или нет... 

Чтение научного текста является частью познавательной деятельности. 

Ее цель – извлечение из текста необходимой информации. От того на сколько 

осознанна читающим собственная внутренняя установка при обращении к 

печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью 

или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во многом 

зависит эффективность осуществляемого действия. 

Выделяют четыре основные установки в чтении научного текста: 

1. информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую 

информацию) 

2. усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно 

полнее осознать и запомнить как сами сведения излагаемые автором, так 

и всю логику его рассуждений) 

3. аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить 

материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему) 

4. творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как 

отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по 

аналогии и т.п. – использовать суждения автора, ход его мыслей, 

результат наблюдения, разработанную методику, дополнить их, 

подвергнуть новой проверке). 

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. 

 

Методические рекомендации обучающемуся по написанию эссе 

Эссе  самостоятельная творческая письменная работа, по форме эссе 

обычно представляет собой рассуждение – размышление (реже рассуждение – 

объяснение), поэтому в нём используются вопросно-ответная форма 

изложения, вопросительные предложения, ряды однородных членов, вводные 

слова, параллельный способ связи предложений в тексте.  

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого 

мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе 
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чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и 

грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать 

основные категории анализа, выделять причинно-следственные связи, 

иллюстрировать понятия соответствующими примерами, аргументировать 

свои выводы; овладеть научным стилем речи.  

Требования, предъявляемые к эссе:  

 Объем эссе не должен превышать 1–2 страниц  

 Эссе должно восприниматься как единое целое, идея должна быть яснои ̆

и понятной. 

 Необходимо писать коротко и ясно. Эссе не должно содержать ничего 

лишнего. 

 Должно включать только ту информацию, которая необходима для 

раскрытия вашей позиции, идеи. 

 Эссе должно иметь грамотное композиционное построение, быть 

логичным, четким по структуре.  

 Каждый абзац эссе должен содержать только одну основную мысль.  

 Эссе должно показывать, что его автор знает и осмысленно использует 

теоретические понятия, термины, обобщения, мировоззренческие идеи. 

 Эссе должно содержать убедительную аргументацию заявленной по 

проблеме позиции. 

Структура эссе определяется предъявляемыми к нему требованиями:  

 мысли автора эссе по проблеме излагаются в форме кратких тезисов (Т);  

 мысль должна быть подкреплена доказательствами - поэтому за тезисом 

следуют аргументы (А).  

Тезис — это сужение, которое надо доказать.  

Аргументы - это факты, явления общественной жизни, события, 

жизненные ситуации и жизненный опыт, научные доказательства, ссылки на 

мнение ученых и др. Лучше приводить два аргумента в пользу каждого тезиса: 

один аргумент кажется неубедительным, три аргумента могут "перегрузить" 

изложение, выполненное в жанре, ориентированном на краткость и 

образность.  

Таким образом, эссе приобретает кольцевую структуру (количество 

тезисов и аргументов зависит от темы, избранного плана, логики развития 

мысли): вступление тезис, аргументы тезис, аргументы тезис, аргументы 

заключение.  

Компоненты эссе:  

Вступление – суть и обоснование выбора темы. На этом этапе очень 

важно правильно сформулировать вопрос, на который вы собираетесь найти 

ответ. Во вступлении можно написать общую фразу к рассуждению или 

трактовку главного термина темы или использовать перифразу (главную 

мысль высказывания), например: « для меня эта фраза является ключом к 

пониманию...», «поразительный простор для мысли открывает это короткое 

высказывание....».  
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Основная часть - ответ на поставленный вопрос. Один параграф 

содержит: тезис, доказательство, иллюстрации, подвывод, являющийся 

частично ответом на поставленный вопрос. В основной части необходимо 

изложить собственную точку зрения и ее аргументировать. Высказывайте свое ̈

мнение, рассуждаит̆е, анализируйте, не подменяйте оценку пересказом 

теоретических источников.  

Заключение, в котором резюмируются главные идеи основной части, 

подводящие к предполагаемому ответу на вопрос или заявленной точке 

зрения, делаются выводы.  

Структура эссе в процентном отношении  

Элемент структуры  

% к общему 

объему 

работы  

Начало (актуализация заявленной темы эссе).  20%  

Вывод, содержащий заключительное суждение 

(умозаключение).  
20%  

Тезис. Три аргументированных доказательства (опровержения) 

тезиса, выражающих ваше личное мнение (вашу позицию) и 

имеющих в своей основе научный подход. Переформулировка 

тезиса.  

60%  

При написании эссе важно также учитывать следующие моменты:  

 Вступление и заключение должны фокусировать внимание на проблеме 

(во вступлении она ставится, в заключении - резюмируется мнение 

автора).  

 Необходимо выделение абзацев, красных строк, установление 

логическои ̆связи абзацев: так достигается целостность работы.  

 Стиль изложения: эссе присущи эмоциональность, экспрессивность, 

художественность.  

 Специалисты полагают, что должныи ̆эффект обеспечивают короткие, 

простые, разнообразные по интонации предложения, умелое 

использование "самого современного" знака препинания - тире. 

Впрочем, стиль отражает особенности личности, об этом тоже полезно 

помнить.  

Приветствуется использование:  

 Эпиграфа, которыи ̆должен согласовываться с темои ̆эссе (проблемой, 

заключенной в афоризме); дополнять, углублять лейтмотив (основную 

мысль), логику рассуждения вашего эссе. 

 Пословиц, поговорок, афоризмов других авторов, также 

подкрепляющих вашу точку зрения, мнение, логику рассуждения.  

 Мнений других мыслителей, ученых, общественных и политических 

деятелей. 

 Риторические вопросы. 

 Непринужденность изложения.  
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Алгоритм написания эссе  

Внимательно прочтите тему. Определите тезис, идею, главную мысль, 

которую собираетесь доказывать. Подберите аргументы, подтверждающие 

ваш тезис:  

 логические доказательства, доводы;  

 примеры, ситуации, случаи, факты из собственной жизни или из 

литературы;  

 мнения авторитетных людей, цитаты. 

Распределите подобранные аргументы. Придумайте вступление 

(введение) к рассуждению (опираясь на тему и основную идею текста, 

возможно, включив высказывания великих людей, крылатые выражения, 

пословицы или поговорки, отражающие данную проблему. Можно начать эссе 

с риторического вопроса или восклицания, соответствующих теме.).  

Изложите свою точку зрения. Сформулируйте общий вывод. 

 

Методические рекомендации по оформлению реферата 

Текст реферата должен быть оформлен в соответствии с требованиями 

ГОСТ. Общий объём работы: 1530 страниц печатного текста (с учётом 

титульного листа, содержания и списка литературы) на бумаге формата А4, на 

одной стороне листа. Титульный лист оформляется по указанному образцу. 

В тексте должны композиционно выделяться структурные части работы, 

отражающие суть исследования: введение, основная часть и заключение, а 

также заголовки и подзаголовки. 

Целью реферативной работы является приобретение навыков работы с 

литературой, обобщения литературных источников и практического 

материала по теме, способности грамотно излагать вопросы темы, делать 

выводы. 

Реферат должен содержать: титульный лист, оглавление, введение, 

основную часть (разделы, части), выводы (заключительная часть), 

приложения, пронумерованный список использованной литературы (не менее 

2-х источников) с указанием автора, названия, места издания, издательства, 

года издания. 

В начале реферата должно быть оглавление, в котором указываются 

номера страниц по отдельным главам. 

Во введении следует отразить место рассматриваемого вопроса в 

естественнонаучной проблематике, его теоретическое и прикладное значение. 

(Обосновать выбор данной темы, коротко рассказать о том, почему именно она 

заинтересовала автора). 

Основная часть должна излагаться в соответствии с планом, четко и 

последовательно, желательно своими словами. В тексте должны быть ссылки 

на использованную литературу. При дословном воспроизведении материала 

каждая цитата должна иметь ссылку на соответствующую позицию в списке 

использованной литературы с указанием номеров страниц, например /12, с.56/ 



15 

 

или "В работе [11] рассмотрены...." Каждая глава текста должна начинаться с 

нового листа, независимо от того, где окончилась предыдущая. 

Все сноски и подстрочные примечания располагаются на той же 

странице, к которой они относятся. 

Выводы (заключительная часть) должны содержать краткое обобщение 

рассмотренного материала, выделение наиболее достоверных и обоснованных 

положений и утверждений, а также наиболее проблемных, разработанных на 

уровне гипотез, важность рассмотренной проблемы с точки зрения 

практического приложения, мировоззрения, этики и т.п. 

В этой части автор подводит итог работы, делает краткий анализ и 

формулирует выводы. 

В конце работы прилагается список используемой литературы. 

Литературные источники следует располагать в следующем порядке: 

 энциклопедии, справочники;  

 книги по теме реферата (фамилии и инициалы автора, название книги 

без кавычек, место издания, название издательства, год издания, номер 

(номера) страницы); 

 газетно-журнальные статьи (название статьи, название журнала, год 

издания, номер издания, номер страницы). 

Формат. Реферат должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги 

формата А4 (210х297 мм). Интервал межстрочный - полуторный. Цвет шрифта 

- черный. Гарнитура шрифта основного текста — «Times New Roman» Кегль 

(размер) 12 пунктов. Размеры полей страницы (не менее): правое  30 мм, 

верхнее, и нижнее, левое  20 мм. Формат абзаца: полное выравнивание («по 

ширине»). Отступ красной строки одинаковый по всему тексту. 

Страницы должны быть пронумерованы с учётом титульного листа, 

который не обозначается цифрой. В работах используются цитаты, 

статистические материалы. Эти данные оформляются в виде сносок (ссылок и 

примечаний). Расстояние между названием главы (подраздела) и текстом 

должно быть равно 2,5 интервалам. Однако расстояние между подзаголовком 

и последующим текстом должно быть 2 интервала, а интервал между строками 

самого текста — 1,5. Размер шрифта для названия главы — 16 (полужирный), 

подзаголовка — 14 (полужирный), текста работы — 14. Точка в конце 

заголовка, располагаемого посередине листа, не ставится. Заголовки не 

подчёркиваются. Абзацы начинаются с новой строки и печатаются с отступом 

в 1,25 сантиметра. Оглавление (содержание) должно быть помещено в начале 

работы. 

Заголовки. Заголовки разделов и подразделов следует печатать на 

отдельной строке с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая, 

например: ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ. 

Выравнивание по центру или по левому краю. Отбивка: перед 

заголовком — 12 пунктов, после — 6 пунктов. Расстояние между названием 

главы и последующим текстом должно быть равно двум междустрочным 

интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и 



16 

 

параграфа. Расстояния между строками заголовка принимают таким же, как и 

в тексте. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не 

допускается. 

Нумерация. Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, 

соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту (титульный лист и оглавление 

включают в общую нумерацию). На титульном листе номер не проставляют. 

Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. 

Титульный лист. В верхней части титульного листа пишется, в какой 

организации выполняется работа, далее буквами увеличенного кегля 

указывается тип («Реферат») и тема работы, ниже в правой половине листа — 

информация, кто выполнил и кто проверяет работу. В центре нижней части 

титульного листа пишется город и год выполнения. 

Библиография. Библиографические ссылки в тексте реферата 

оформляются в виде номера источника в квадратных скобках. 

Библиографическое описание (в списке источников) состоит из следующих 

элементов: 

 основного заглавия;  

 обозначения материала, заключенного в квадратные скобки;  

 сведений, относящихся к заглавию, отделенных двоеточием;  

 сведений об ответственности, отделенных наклонной чертой;  

 при ссылке на статью из сборника или периодического издания — 

сведений о документе, в котором помещена составная часть, отделенных 

двумя наклонными чертами с пробелами до и после них;  

 места издания, отделенного точкой и тире;  

 имени издателя, отделенного двоеточием;  

 даты издания, отделенной запятой.  

 

Примеры оформления библиографических источников: 

Книга с одним автором 

Максимов, Н. В. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем [Текст]: учеб. 

для вузов / Н. В. Максимов, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. — М.: Инфра, 2005. 

Книга с четырьмя и более авторами, сборник и т. п.: 

Мировая художественная культура [Текст]: в 2-х т. / Б. А. Эренгросс [и др.]. 

— М.: Высшая школа, 2005. — Т. 2. 

Статья из сборника: 

Цивилизация Запада в 20 веке [Текст] / Н. В. Шишова [и др.] // История и 

культурология: учеб. пособие для студентов. — М, 2000. — Гл. 13. — С. 347-

366. 

Статья из журнала: 

Мартышин, О. В. Нравственные основы теории государства и права [Текст] / 

О. В. Мартышин // Государство и право. — 2005. — № 7. — С. 5-12. 

Электронное издание: 



17 

 

Сидыганов, Владимир Устинович. Модель Москвы [Электронныи ресурс]: 

электронная карта Москвы и Подмосковья / Сидыганов В. У., Толмачев С. Ю., 

Цыганков Ю. Э. — Версия 2.0. — М.: Formoza, 1998. 

Интернет-ресурс: 

Бычкова, Л. С. Конструктивизм / Л. С. Бычкова // Культурология 20 век. — 

(http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.html) 

 

Методические рекомендации обучающемуся по подготовке к экзамену 

Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению и 

обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению 

их к решению практических задач. Готовясь к экзамену, студент ликвидирует 

имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает 

свои знания. На зачете и экзамене студент демонстрирует то, что он приобрел 

в процессе обучения по конкретной учебной дисциплине. 

Не следует думать, что 3-4 дня достаточно для успешной подготовки к 

зачетам и экзаменам. В эти 3-4 дня нужно систематизировать уже имеющиеся 

знания. На консультации перед экзаменом студентов познакомят с основными 

требованиями, ответят на возникшие у них вопросы. Поэтому посещение 

консультаций обязательно. 

Вначале следует просмотреть весь материал по дисциплине, отметить 

для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. 

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит 

использовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний. 

Правила подготовки к экзаменаму: 

 Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно 

расположить весь материал согласно экзаменационным вопросам (или 

вопросам, обсуждаемым на семинарах), эта работа может занять много 

времени, но все остальное – это уже технические детали (главное – это 

ориентировка в материале!). 

 Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка 

также предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение 

альтернативных идей. 

 Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. 

Главный смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и 

оптимизация знаний по данному предмету, что само по себе прекрасно 

– это очень сложная и важная для студента работа, более сложная и 

важная, чем простое поглощение массы учебной информации. Если 

обучающийся самостоятельно подготовил такие «шпаргалки», то, 

скорее всего, он и зачет сдавать будет более уверенно, так как у него уже 

сформирована общая ориентировка в сложном материале. 

 Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто 

позволяет отвечающему обучающемуся лучше демонстрировать свои 

познания (точнее – ориентировку в знаниях, что намного важнее знания 

«запомненного» и «тут же забытого» после сдачи экзамена). 
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 Сначала обучающийся должен продемонстрировать, что он «усвоил» 

все, что требуется по программе обучения (или по программе данного 

преподавателя), и лишь после этого он вправе высказать иные, 

желательно аргументированные точки зрения. 


