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Методические рекомендации по выполнению самостоятельной внеаудиторной работы 

предназначены для студентов, обучающихся по специальности 38.02.04 – Коммерция (по 

отраслям). 

Авторами разработаны различные виды самостоятельной внеаудиторной работы, даны 

рекомендации  по их выполнению, указано информационное обеспечение,  составлены 

контрольные вопросы и определены формы контроля. 
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Введение 

 

В современный период востребованы высокий уровень знаний, академическая и 

социальная мобильность, профессионализм специалистов, готовность к самообразованию и 

самосовершенствованию. В связи с этим меняются подходы к планированию, организации 

учебно-воспитательной работы, в том числе самостоятельной работы студентов. Прежде 

всего, это касается изменения характера и содержания учебного процесса, переноса акцента 

на самостоятельный вид деятельности, который является не просто самоцелью, а средством 

достижения глубоких и прочных знаний, инструментом формирования у студентов 

активности и самостоятельности. 

Цель методических указаний  – оказать помощь студентам в  работе с учебной и 

научной литературой, в овладении определенными учебными умениями и навыками к 

которым относится: 

-    умение накапливать информацию: 

-    умение творчески ее перерабатывать: 

-    умение выдавать новую  информацию: 

-    умение находить на все это время. 

     Самостоятельная работа студентов является основным способом овладения учебным 

материалом в свободное от обязательных учебных занятий время. 

 Самостоятельная  работа  студентов   проводится с целью: 

 - систематизации  и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 - углубления и расширения теоретических знаний; 

 - формирования   умений   использовать   нормативную,   правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

 - развития познавательных способностей  и  активности  студентов: творческой    

инициативы,    самостоятельности,    ответственности   и организованности; 

  - формирования   самостоятельности   мышления,   способностей   к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

  - развития исследовательских умений. 

       Одной из форм самостоятельной деятельности студента является написание 

контрольных работ, докладов, рефератов, курсовых и дипломных работ, решением 

практических ситуаций. 

Выполнение таких видов работ способствует формированию у студента навыков к 

самостоятельному творчеству, повышению его теоретической и профессиональной 

подготовки, лучшему усвоению учебного материала. 

Для успешного овладения навыками самостоятельной работы студенту обязательно 

следует научиться работать с учебной литературой. Для  чего  необходимо знать основные 

пути к литературным источникам, знать, как их находить в библиотечных фондах, уметь 

выбрать в них нужную информацию, правильно ее обрабатывать. 
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ОБЩИЕ ПОДХОДЫ К ЭТАПАМ ВЫПОЛНЕНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ 

РАБОТ 

Они могут быть следующими: 

     - выбор и утверждение или согласование с преподавателем темы; 

- составление плана работы; 

- анализ имеющейся литературы (информации) по изучаемой проблеме; 

     - изучение теории рассматриваемой проблемы в опубликованных изданиях; 

- осмысление собранного материала; 

- расчет, анализ и обобщение полученных результатов практической работы; 

- текстовое оформление работы; 

- публичное выступление с результатами работы. 

При этом студентам полезно помнить, что после каждого этапа выполнения плана са-

мостоятельной работы они могут обращаться за консультацией к преподавателю или 

руководителю для дальнейшей корректировки работы. 

А теперь рассмотрим какие виды самостоятельной работы за период обучения выпол-

няют студенты и какие к этим работам предъявляются требования. 

 

 

ВЫПОЛНЕНИЕ РЕФЕРАТОВ  

 

Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада 

содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. Изложение материала 

носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. Объём 

реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц. Перед началом работы над 

рефератом следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, следует 

пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем расширить список 

источников, включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая 

научная информация. 

Структура реферата:1. Титульный лист; 2. Оглавление; 3. Введение (дается постановка 

вопроса, объясняется выбор темы, её значимость и актуальность, указываются цель и задачи 

реферата, даётся характеристика используемой литературы); 4. Основная часть (состоит из 

глав и под глав, которые раскрывают отдельную проблему или одну из её сторон и логически 

являются продолжением друг друга); 5. Заключение (подводятся итоги и даются обобщённые 

основные выводы по теме реферата, делаются рекомендации).;  

6. Список литературы.( В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных 

источников).  

Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в основном тексте, так и в качестве 

приложений.  

Критерии оценки реферата: соответствие теме; глубина проработки материала; 

правильность и полнота использования источников; владение терминологией и культурой 

речи; оформление реферата. Рефераты могут быть представлены на теоретических занятиях 

в виде выступлений. 

Работа над введением  
Введение – одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением 

необходимо опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. В 

объеме реферата введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. Введение 

обычно содержит вступление, обоснование актуальности выбранной темы, формулировку 
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цели и задач реферата, краткий обзор литературы и источников по проблеме, историю 

вопроса и вывод.  

Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы вступление было 

ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата потребует того, чтобы 

начать, например, с изложения какого-то определения, типа «производственные фонды– 

это…».  

Обоснование актуальности выбранной темы - это, прежде всего, ответ на вопрос: «почему 

я выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня заинтересовала?». Можно и нужно связать тему 

реферата с современностью.  

Краткий обзор литературы и источников по проблеме – в этой части работы над 

введением необходимо охарактеризовать основные источники и литературу, с которой автор 

работал, оценить ее полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам.  

История вопроса – это краткое освещение того круга представлений, которые сложились в 

науке по данной проблеме и стали автору известны.  

Вывод – это обобщение, которое необходимо делать при завершении работы над введением. 

 

Требования к содержанию реферата  
Содержание реферата должно соответствовать теме, полно ее раскрывать. Все рассуждения 

нужно аргументировать. Реферат показывает личное отношение автора к излагаемому. 

Следует стремиться к тому, чтобы изложение было ясным, простым, точным и при этом 

выразительным. При изложении материала необходимо соблюдать общепринятые правила:  

─ не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа (такие 

утверждения лучше выражать в безличной форме);  

─ при упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед фамилией;  

─ каждая глава (параграф) начинается с новой строки;  

─ при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, выдержек из 

литературы, необходимо указывать источники, т.е. приводить ссылки.  

 

 

Правила оформления ссылок  
В реферате сведения об использованной литературе приводятся чаще всего в скобках после 

слов, к которым относятся. В скобках сначала указывается номер книги в списке литературы, 

а затем через запятую страница. Если ссылка оформляется на цитату из многотомного 

сочинения, то после номера книги римской цифрой указывается номер тома, а потом номер 

страницы. Примеры: (1,145); (4,II,38).  

Работа над заключением  
Заключение – самостоятельная часть реферата. Оно не должно быть переложением 

содержания работы. Заключение должно содержать: ─ основные выводы в сжатой форме;  

─ оценку полноты и глубины решения тех вопросов, которые вставали в процессе изучения 

темы.  

Объем 1-2 машинописных или компьютерных листа формата А4. 

 

Правила оформления библиографических списков  
Список литературы помещается в конце реферата и пронумеровывается.  

Сведения о книгах в списке литературы излагаются в алфавитном порядке. Сведения о книге 

даются в следующем порядке: автор (фамилия, инициалы); название, подзаголовок;  

выходные данные (место издания, издательство и год издания).  

 

Пример: Волков О.Н. Экономика предприятия. Учебник. М.: ИНФРА-М, 2010.  

Если речь идет о статье, напечатанной в сборнике, журнале или газете, то после автора и 

названия публикации указываются: название сборника, журнала, газеты; место издания и год 

издания (если сборник); год, номер журнала или дата выхода газеты, страница.  
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Пример: Сазонов А. Политика перехода к эффективной экономике // Экономист. – 2012. - 

№1. – С.10-16.  

В библиографическом описании не разрешается сокращать фамилии авторов, а также 

заглавия книг и статей. Сокращаются только названия городов: Москва (М.), Санкт-

Петербург (СПб.). Названия остальных городов пишутся без сокращений.  

Требования к оформлению реферата  
Текст работы пишется разборчиво на одной стороне листа (формата А4) с широкими 

полями слева, страницы пронумеровываются. При изложении материала нужно четко 

выделять отдельные части (абзацы), главы и параграфы начинать с новой страницы, следует 

избегать сокращения слов.  

Если работа набирается на компьютере, следует придерживаться следующих правил 

(в дополнение к вышеуказанным): набор текста реферата необходимо осуществлять 

стандартным 12 шрифтом; заголовки следует набирать 14 шрифтом ( выделять полужирным) 

; межстрочный интервал полуторный; разрешается интервал между абзацами; отступ в 

абзацах 1-2 см.; поле левое 2,5 см., остальные 2 см.; нумерация страницы снизу или сверху 

посередине листа; объем реферата 20-24 страницы.  

 

Подготовка к защите и порядок защиты реферата  
Необходимо заранее подготовить тезисы выступления (план-конспект).  

Порядок защиты реферата:  

1. Краткое сообщение, характеризующее задачи работы, ее актуальность, полученные 

результаты, вывод и предложения.  

2. Ответы студента на вопросы преподавателя.  

3. Отзыв руководителя-консультанта о ходе выполнения работы.  

Советы студенту при защите реферата:  
На всю защиту реферата отводится чаще всего около 15 минут. При защите постарайтесь 

соблюсти приведенные ниже рекомендации.  

-Вы должны вспомнить материал максимально подробно, и это должно найти отражение в 

схеме Вашего ответа. Но тут, же необходимо выделить главное, что наиболее важно для 

понимания материала в целом, иначе Вы сможете проговорить все 15 минут и не раскрыть 

существа вопроса. Особенно строго следует отбирать примеры и иллюстрации.  

-Вступление должно быть очень кратким. Строго следите за точностью своих выражений и 

правильностью употребления терминов.  

-Не пытайтесь рассказать побольше за счет ускорения темпа, но и не мямлите.  

-Не демонстрируйте излишнего волнения и не напрашивайтесь на сочувствие.  

Будьте особенно внимательны ко всем вопросам преподавателя, не бойтесь дополнительных 

вопросов – чаще всего преподаватель использует их как один из способов помочь Вам или 

сэкономить время.  

-Прежде чем отвечать на дополнительный вопрос, необходимо сначала правильно его 

понять. Для этого нужно хотя бы немного подумать, иногда переспросить, уточнить: 

правильно ли Вы поняли поставленный вопрос. И при ответе следует соблюдать тот же 

принцип экономности мышления, а не высказывать без разбора все, что Вы можете сказать.  

-Будьте доброжелательны и тактичны.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

 Образец оформления содержания 

Содержание 

Введение ……..………………………………………..…3 

                     Глава 1. 

1.1. ………………………………………………………..5 

1.2. ………………………………………………………..7 

1.3. ………………………………………………………..9 

                     Глава 2. 

2.1. ….…………………………………………………….11 

2.2. ………………………………………………………..13 

Заключение ……………………………………………...22 

Приложение ………………………………………….….23 

Список используемой литературы………………...…...24 

 

План-график 

работы над 

рефератом Этапы 

работы  

Содержание работы 

студента  

Форма отчетности 

студента  

Содержание 

работы 

преподавателя  

1. Вводный  Выбор темы 

реферата,  

поиск и ознакомление 

с литературой, 

формулирование цели 

и задач работы, 

составление плана  

Вариант плана,  

цель и задачи работы,  

список литературы  

Консультация,  

коррекция 

деятельности,  

проверка плана 

реферата и списка 

литературы  

2.Основной  Работа над основным 

содержанием и 

заключением 

реферата  

Краткие тезисы, 

подробный план 

работы, черновые 

записи  

Устное 

собеседование,  

индивидуальная 

консультация,  

коррекция  

3.Заключитель-ный  Оформление реферата  Завершенный реферат  Проверка, 

рецензирование 

работы, возврат 

реферата  

4. Защита реферата  Подготовка к защите  Защита реферата  Принятие защиты 

реферата  

 

 

 

 

 

 

Образец оформления титульного листа к реферату 

 



9 

 

 

УЧРЕЖДЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 

КОЛЛЕДЖ «ТИСБИ» 

 

 

 

 

 

РЕФЕРАТ 

На тему: «Особенности использования основных  

производственных фондов на предприятии» 

 

 

 

 

Выполнил студент  группы Ф131/2 

Иванов А.Г. 

Проверил: преп.  Ахмирова Р.Ш. 

 

 

 

 

 

 

Казань-2023 

 

 

 

Форма контроля и критерии оценки реферата.  
Рефераты выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в 

методических рекомендациях требованиями.  

«Отлично» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 10-12страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема реферата, 

отражена точка зрении автора на рассматриваемую проблему, реферат написан грамотно, без 

ошибок. При защите реферата студент продемонстрировал отличное знание материала 

работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на вопросы и 

аргументировал их.  

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 8- 10 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, 

полностью раскрыта тема реферата, отражена точка зрения автора на рассматриваемую 

проблему, реферат написан грамотно. При защите реферата студент продемонстрировал 

хорошее знание материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать 

полные развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы.  

«Удовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 8 страниц, текст 

напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата раскрыта не полностью, не отражена 

точка зрения автора на рассматриваемую проблему, реферат написан с ошибками. При 

защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог 

привести соответствующие доводы и аргументировать на свои ответы.  

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 5страниц, текст 

напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата не раскрыта, не отражена точка 

зрения автора на рассматриваемую проблему, много ошибок в построении предложений. 
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При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог 

раскрыть тему не отвечал на вопросы. 

 

ПОДГОТОВКА КОНСПЕКТА 

по дисциплине  
 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы  
Хорошо составленный конспект помогает усвоить материал. В конспекте кратко 

излагается основная сущность учебного материала, приводятся необходимые обоснования, 

табличные данные, схемы, расчеты и т.п. Конспект целесообразно составлять целиком на 

тему. При этом имеется возможность всегда дополнять составленный конспект вырезками и 

выписками из журналов, газет, статей, новых учебников, брошюр по обмену опытом, данных 

из Интернета и других источников. Таким образом конспект становится сборником 

необходимых материалов, куда студент вносит всё новое, что он изучил, узнал. Такие 

конспекты представляют, большую ценность при подготовке к урокам.  

1. Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учебника, 

дополнительной литературе.  

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей.  

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых знаков, 

графиков, рисунков.  

4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование различного 

шрифта и т.д.  

5. Составление опорного конспекта.  

Форма контроля и критерии оценки  
«5»- Полнота использования учебного материала. Объём конспекта – 1 тетрадная страница 

на один раздел или один лист формата А 4. Логика изложения (наличие схем, количество 

смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; 

аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и 

орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, 

словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении.  

«4» -Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – 1 тетрадная страница 

на один раздел или один лист формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, 

количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, 

символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность 

(терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только 

опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении.  

«3»- Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – менее одной 

тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. Не достаточно логично 

изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность 

(наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, 

только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при 

составлении. Не разборчивый почерк.  

«2»- Использование учебного материала не полное. Объём конспекта – менее одной 

тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. Отсутствуют схемы, 

количество смысловых связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие 

рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Допущены 

ошибки терминологические и орфографические. Отсутствие связанных предложений, только 

опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Не самостоятельность при составлении. 

Не разборчивый почерк. 
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ПОДГОТОВКА ДОКЛАДА 

по дисциплине  
 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы  
Доклад – это устное выступление на заданную тему.  Время доклада, как правило, 

составляет 5-15 минут.  

Цели доклада:  
1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме.  

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и  

получить обратную связь.  

План и содержание доклада  
Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение.  

В первой фазе доклада рекомендуется использовать:  

· риторические вопросы; · актуальные местные события; · личные происшествия; · истории, 

вызывающие шок; · цитаты, пословицы; · возбуждение воображения; · оптический или 

акустический эффект; ·неожиданное для слушателей начало доклада. 

Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель фазы открытия 

(мотивации) – привлечь внимание слушателей к докладчику, поэтому длительность её 

минимальна.  

Ядром хорошего доклада является информация. Она должна быть новой и понятной. Важно 

в процессе доклада не только сообщить информацию, но и убедить слушателей в 

правильности своей точки зрения. Для убеждения следует использовать: сообщение о себе 

кто? обоснование необходимости доклада почему? доказательство кто? когда? где? сколько?  

берём пример с … сравнение это так же, как… проблемы что мешает?  

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции  

слушателей. В заключении могут быть использованы: - обобщение; - прогноз; - цитата; - 

пожелания; - объявление о продолжении дискуссии; - просьба о предложениях по 

улучшению;  

благодарность за внимание.  

Обратная связь  
При общении следует помнить о правильной реакции  на задаваемые вам вопросы.  

Правильная реакция на вопрос: · Да. · Хорошо. · Спасибо, что вы мне сказали. · Это является 

совсем новой точкой зрения.· Это можно реализовать. · Вы попали в точку.· Именно это я 

имею в виду. · Прекрасная идея. · Это можно делать и так. · Вы правы. · Спасибо за Ваши 

указания. · Это именно и является основным вопросом проблемы.  

Составляющие воздействия докладчика на слушателей  
Средства достижения воздействия: 1. Язык доклада. Короткие предложения. Выделение 

главных предложений. Выбор слов. Иностранные слова и сокращения. Образность языка.  

2. Голос. Выразительность. Вариации громкости. Темп речи.  

3. Внешнее общение. Зрительный контакт. Обратная связь. Доверительность. Жестикуляция. 

Формы контроля и критерии оценок  
Доклады выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в 

методических рекомендациях требованиями.  

«Отлично» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 5-6 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема доклада, 

информация взята из нескольких источников, доклад написан грамотно, без ошибок.  

При защите доклада студент продемонстрировал отличное знание материала работы, 

приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на вопросы и 

аргументировал их.  

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 4-5 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, 



12 

 

полностью раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, реферат 

написан грамотно.  

При защите доклада студент продемонстрировал хорошее знание материала работы, 

приводил соответствующие доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы 

и привести соответствующие аргументы.  

«Удовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст 

напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада раскрыта не полностью, информация 

взята из одного источника, реферат написан с ошибками.  

При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог 

привести соответствующие доводы и аргументировать сои ответы.  

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст 

напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада не раскрыта, информация взята из 1 

источника, много ошибок в построении предложений.  

При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог 

раскрыть тему не отвечал на вопросы. 

 

РАБОТА С КНИГОЙ 

 

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).  

При изучении любой дисциплины большую и важную роль играет самостоятельная 

индивидуальная работа.  

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.  

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

и не вторым, а третьим или четвертым).  

 

Правила самостоятельной работы с литературой. Как уже отмечалось, самостоятельная 

работа с учебниками и книгами (а также самостоятельное теоретическое исследование 
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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, – советует студенту и молодому 

ученому Г. Селье, – запомните только, где это можно отыскать» (Селье, 1987. С. 325).  

• 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 Вамлучше 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 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...  

• «Либо читайте, либо перелистывайте материал, но не пытайтесь читать быстро... Если текст 

меня интересует, то чтение, размышление и даже фантазирование по этому поводу 

сливаются в единый процесс, в то время как вынужденное скорочтение не только не 

способствует качеству чтения, но и не приносит чувства удовлетворения, которое мы 

получаем, размышляя о прочитанном», – советует Г. Селье (Селье, 1987. – С. 325-326).  

• Есть еще один эффективный способ оптимизировать знакомство с научной литературой – 

следует увлечься какой-то идеей и все книги просматривать с точки зрения данной идеи. В 

этом случае студент (или молодой ученый) будет как бы искать аргументы «за» или 

«против» интересующей его идеи, и одновременно он будет как бы общаться с авторами 

этих книг по поводу своих идей и размышлений... Проблема лишь в том, как найти «свою» 

идею...  

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-поисковый (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)  
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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).  

 

С наличием различных установок обращения к научному тексту связано существование и 

нескольких видов чтения: 

1. библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных списков, 

сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  

2. просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную информацию, 

обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и каталогами, в 

результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников будут 

использованы в дальнейшей работе;  

3. ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение 

отобранных статей, глав, отдельных страниц, цель – познакомиться с характером 

информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести 

сортировку материала; 

4. изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения 

проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, 

реализуется установка на предельно полное понимание материала;  

5. аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой тем, 

что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из них предполагает 

направленный критический анализ, как самой информации, так и способов ее получения и 

подачи автором; второе – поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с которыми, 

читатель считает нужным высказать собственные мысли. 

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее – именно 

оно позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях. 

Вот почему именно этот вид чтения в рамках учебной деятельности должен быть освоен в 

первую очередь. Кроме того, при овладении данным видом чтения формируются основные 

приемы, повышающие эффективность работы с научным текстом.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного:  
1. Аннотация – предельно краткое связное описание просмотренной или прочитанной книги 

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

 

2. План – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и структуру 

изучаемого материала;  

3. Тезис – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без привлечения 

фактического материала;  

4. Цитата – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее существенно 

отражающих ту или иную мысль автора;  

5. Конспект – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного.  

 

ПОДГОТОВКА СООБЩЕНИЯ 

 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут. 

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, 

но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, 

красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, 

которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия 
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языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания 

выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых 

результатов поставленной цели. 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Лучше 

всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование 

полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, «Технология 

изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», «Методика выявления…» 

и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват 

большого количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к декларативности 

вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные или слишком 

краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от 

дальнейшего текста и т.д. 

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего 

времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при 

необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с 

целью точного определения содержания выступления, четкое определение стержневой идеи. 

Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое положение. Стержневая 

идея дает возможность задать определенную тональность выступлению. Сформулировать 

основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить 

(средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

 фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 

 суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной 

памяти; 

 мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей 

неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, 

внимание и расположенность к презентатору и будущей теме. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фото-, 

видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для облегчения 

восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не злоупотреблять их 

зачитыванием. Лучше всего, когда в устном выступлении количество цифрового материала 

ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как обилие цифр 

скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано 

оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще используются 

глаголы настоящего времени во «вневременном» значении, возвратные и безличные глаголы, 

преобладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, используются 

неопределенно-личные предложения. Перед тем как использовать в своей презентации 

корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны быть уверены, что 

аудитория поймет, о чем вы говорите. 

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может не 

понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, когда 

употребляете их в процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы рассматриваемых 

вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных положений речи, а также 

перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие затронутых вопросов 

(декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между частями выступления, 
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несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, скомканность основных 

положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной 

идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему 

впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую 

идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, 

которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным 

заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего 

создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и в 

конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание 

слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не вступление 

важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а заключение должно 

обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно должно 

быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие 

заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 

- «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя 

вопросами: 

 Вызывает ли мое выступление интерес? 

 Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно данных? 

 Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 

 Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное 

изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные 

слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее 

написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. 

Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и привязывает к заранее 

составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, 

какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем 

складное выступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об актуальной 

проблеме, если аудитория чувствует компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, 

отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей 

силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем 

длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более 

тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова 

одного предложения, вообще забывают его начало. Необходимо избегать сложных 

предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно 

постараться передать информацию по частям. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. 

После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы 

слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если 

выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем 

пять с половиной секунд (!). 
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Особое место в презентации проекта занимает обращение к аудитории. Известно, что 

обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой беседы. 

При публичном выступлении также  можно использовать подобные приемы. Так, 

косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», 

«Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это 

своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы 

слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой 

путь достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. 

Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить 

настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или 

вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка может разрядить атмосферу. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории 

вопросы. 

ПОДГОТОВКА ПРЕЗЕНТАЦИИ 

 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 

занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся 

как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности 

выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 

10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторах. 

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с 

тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) 

соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться  

в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим 

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 
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демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не 

успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом 

тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 

множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить вводными 

словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены 

показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем должен 

находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно возникшее 

обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на 

смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для 

информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация 

— не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также нежелательны звуковые 

эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими являются контрастные цвета фона 

и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше 

не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять 

прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в 

светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и 

сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при 

помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании слайда 

есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов 

реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов 

диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не должно быть 

более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет просто 

невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные 

рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 
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Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже возможно), а 

не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в тексте 

доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 

поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

того, такие слайды, так же как и слайд «Вопросы?», дублируют устное сообщение. 

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 

поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow) 

и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь 

времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, объяснить, 

предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный критерий правильный выбор темы, знание предмета и 

свободное владение текстом, грамотное 

использование научной терминологии, 

импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, 

манеры и пр.) средств выразительности; 

фонетическая организация речи, правильность 

ударения, четкая дикция, логические ударения и пр. 

4. Психологический критерий взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная 

связь), знание и учет законов восприятия речи, 

использование различных приемов привлечения и 

активизации внимания 

5. Критерий соблюдения дизайн-

эргономических требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним 

слайдам, прослеживается обоснованная 

последовательность слайдов и информации на 

слайдах, необходимое и достаточное количество 

фото- и видеоматериалов, учет особенностей 

восприятия графической (иллюстративной) 

информации, корректное сочетание фона и графики, 

дизайн презентации не противоречит ее содержанию, 

грамотное соотнесение устного выступления и 

компьютерного сопровождения, общее впечатление 

от мультимедийной презентации 
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