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Презентация 

 

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 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. 

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 

Критерий 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 

 

 

Методические рекомендации по подготовке студентами докладов, рефератов, 

сообщений. 

Методические рекомендации по подготовке студентами докладов, рефератов, сообщений. 

- Уясните для себя суть темы, которая вам предложена. 

- Подберите необходимую литературу (старайтесь пользоваться несколькими 

источниками для более полного получения информации). 

- Тщательно изучите материал учебника по данной теме, чтобы легче ориентироваться в 

необходимой вам литературе и не сделать элементарных ошибок. 

- Изучите подобранный материал (по возможности работайте карандашом, выделяя самое 

главное по ходу чтения). 

- Составьте план сообщения (доклада). 

- Напишите текст сообщения (доклада). 

Помните! 

Выбирайте только интересную и понятную информацию. Не используйте неясные для вас 

термины и специальные выражения. 

- Не делайте сообщение очень громоздким. 

- При оформлении доклада используйте только необходимые, относящиеся к теме 

рисунки и схемы. 

- В конце сообщения (доклада) составьте список литературы, которой вы пользовались 

при подготовке. 

- Прочитайте написанный текст заранее и постарайтесь его пересказать, выбирая самое 

основное. 



- Говорите громко, отчётливо и не торопитесь. В особо важных местах делайте паузу или 

меняйте интонацию – это облегчит её восприятие для слушателей. 

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 

языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания 

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

результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных 

этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап 

(взаимодействие с аудиторией). 

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. 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: 

- 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. 



План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное 

количество фактов и необходимых примеров. 

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, 

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». 

Подготовка доклада 

Доклад – это  сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение определённой 

темы. 

Этапы подготовки доклада 

1. Определение цели доклада. 

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада. 

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой 

логической последовательности. 

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного. 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6. Композиционное оформление доклада. 



7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления. 

8. Выступление с докладом. 

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя структура, в ней 

отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим особенностям, 

по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, 

элементами композиции доклада являются: вступление, определение предмета 

выступления, изложение, заключение. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

 название доклада; 

 сообщение основной идеи; 

 современную оценку предмета изложения; 

 краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

 интересную для слушателей форму изложения; 

 акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится 

по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для того, 

чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 

 

Написание реферата 

Реферат - этото краткое изложение содержания научной работы. 

Написание реферата – это более объёмный, чем сообщение, вид самостоятельной 

работы студента. Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный 

интерес, несущие элемент новизны. Реферат может включать обзор нескольких 

источников и служить основой для доклада на определённую тему на семинарах, 

конференциях. 

Регламент озвучивания реферата – 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

- выбор источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

- составление плана реферата (порядок изложения материала); 



Роль студента: 

- выбор литературы (основной и дополнительной); 

- изучение информации (уяснение логики материала источника, выбор основного 

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

- оформление реферата согласно установленной форме. 

Критерии оценки: 

- актуальность темы; 

- соответствие содержания теме; 

- глубина проработки материала; 

- грамотность и полнота использования источников; 

- соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Содержание реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы: 

1. титульный лист (1 стр.); 

2. содержание (1 стр.); 

3. введение (1-2 стр.); 

4. основная часть (15-20 стр.); 

5. заключение (1-2 стр.); 

6. список использованных источников (1-2 стр.); 

7. приложения (при необходимости). 

Введение - это вступительная часть реферата, предваряющая текст. 

Во введении дается общая характеристика реферата: 

- обосновывается актуальность выбранной темы; 

- определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её достижения; 

- описываются объект и предмет исследования, информационная база исследования; 

- кратко характеризуется структура реферата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 

поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 

главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 параграфа. Содержание 

основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. 

Главы и параграфы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 

введении задач. 

Главы основной части реферата могут носить теоретический, методологический и 

аналитический характер. 



Обязательным для реферата является логическая связь между главами и последовательное 

развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное изложение 

материала, аргументированность выводов. Также обязательным является наличие в 

основной части реферата ссылок на использованные источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо использовать 

безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором этапе 

исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило доказать...» 

и т.п.). 

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 

студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 

решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата. 

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 

степень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в списке 

определяется студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество от 

10 до 20. При этом в списке обязательно должны присутствовать источники, изданные в 

последние 3 года, а также ныне действующие нормативно-правовые акты, регулирующие 

отношения, рассматриваемые в реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении в 

основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 

инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

 

Подготовка сообщения 

Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной самостоятельной 

работы по подготовке небольшого по объёму устного сообщения для озвучивания на 

семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или 

обобщения, несёт новизну, отражает современный взгляд по определённым проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом информации, но и её 

характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 

Роль преподавателя: 

- определить тему и цель сообщения; 

- определить место и сроки подготовки сообщения; 

- оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 



- рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

- оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль студента: 

- собрать и изучить литературу по теме; 

- составить план или графическую структуру сообщения; 

- выделить основные понятия; 

- ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

- оформить текст письменно; 

- сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

- актуальность темы; 

- соответствие содержания теме; 

- глубина проработки материала; 

- грамотность и полнота использования источников; 

- наличие элементов наглядности. 

Объем сообщения – 1-2 страниц текста, оформленного в соответствии с указанными ниже 

требованиями. 

 

Этапы работы над сообщением 

1. Подбор и изучение основных источников по теме, указанных в данных рекомендациях. 

2. Составление списка используемой литературы. 

3. Обработка и систематизация информации. 

4. Написание сообщения. 

5. Публичное выступление и защита сообщения. 

 

Составление опорного конспекта  

Конспект, план-конспект – это работа с другим источником. Цель – зафиксировать, 

переработать тот или иной научный текст. Вам понадобятся: 1.Учебная литература, 

2.Тетрадь 3. Карандаш и линейка 4. Выделители текста. Конспект представляет собой 

дословные выписки из текста источника. При этом конспект – это не полное 

переписывание чужого текста. Обычно при написании конспекта сначала прочитывается 

текст-источник, в нём выделяются основные положения, подбираются примеры, идёт 

перекомпоновка материала, а уже затем оформляется текст конспекта. План-конспект 

представляет собой более детальную проработку источника: составляется подробный, 



сложный план, в котором освещаются не только основные вопросы источника, но и 

частные. К каждому пункту или подпункту плана подбираются и выписываются цитаты. 

Опорный конспект – это развернутый план вашего ответа на теоретический вопрос. Он 

призван помочь последовательно изложить тему, а преподавателю лучше понять и 

следить за логикой ответа. Опорный конспект должен содержать все то, что учащийся 

собирается предъявить преподавателю в письменном виде. Это могут быть чертежи, 

графики, формулы, формулировки законов, определения, структурные схемы. Основные 

требования к содержанию опорного конспекта 1. Полнота – это значит, что в нем должно 

быть отображено все содержание вопроса. 2. Логически обоснованная последовательность 

изложения. Основные требования к форме записи опорного конспекта 1. Опорный 

конспект должен быть понятен не только вам, но и преподавателю. 2. По объему он 

должен составлять примерно один - два листа, в зависимости от объема содержания 

вопроса. 3. Должен содержать, если это необходимо, несколько отдельных пунктов, 

обозначенных номерами или пробелами. 4. Не должен содержать сплошного текста. 5. 

Должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид). Методика составления 

опорного конспекта 1. Разбить текст на отдельные смысловые пункты. 2. Выделить пункт, 

который будет главным содержанием ответа. 3. Придать плану законченный вид (в случае 

необходимости вставить дополнительные пункты, изменить последовательность 

расположения пунктов). 4. Записать получившийся план в тетради в виде опорного 

конспекта, вставив в него все то, что должно быть, написано – определения, формулы, 

выводы, формулировки, выводы формул, формулировки законов и т.д. 

 

Критерии оценки самостоятельных  работ 

Критериями оценки результатов практических работ студента являются: 

- уровень освоения студентом учебного материала; 

- умения студентов использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

- степень овладения профессиональными компетенциями; 

- обоснованность и четкость изложения ответа. 

 

      Оценка «5» - ставится, если студент демонстрирует знание теоретического и 

практического материала по теме самостоятельной работы, определяет взаимосвязи 

между показателями задачи, даёт правильный алгоритм решения, формулирует выводы, 



определяет междисциплинарные связи по условию задания, показывает усвоение 

взаимосвязи основных понятий используемых в работе, смог ответить на все уточняющие 

и дополнительные вопросы. 

Оценка «4» - ставится, если студент демонстрирует знание теоретического и 

практического материала по теме самостоятельной работы, допуская незначительные 

неточности при решении задач, формулирует выводы, имея неполное понимание 

междисциплинарных связей при правильном выборе алгоритма решения задания, смог 

ответить почти полно на все заданные дополнительные и уточняющие вопросы. 

Оценка «3» - ставится, если студент затрудняется с правильной оценкой 

предложенной задачи, выбор алгоритма решения задачи возможен при наводящих 

вопросах преподавателя, затрудняется в формулировке выводов, ответил не на все 

уточняющие вопросы преподавателя. 

Оценка «2» - ставится, если студент дает неверную оценку ситуации, неправильно 

выбирает алгоритм действий, не может ответить на уточняющие вопросы, руководство и 

помощь со стороны преподавателя и хорошо подготовленных студентов неэффективны по 

причине плохой подготовки студента. 

Составление схем, графиков, диаграмм, таблиц 

Составление схем, графиков, диаграмм, таблиц – это вид графического способа 

отображения информации. Целью этого вида самостоятельной работы является развитие 

умения выделять главные элементы, устанавливать между ними соотношение, 

отслеживать ход развития, изменения какого-либо процесса, явления, соотношения каких-

либо величин и т. д. Схемы, графики, диаграммы или таблицы применяются для 

отображения фактического и цифрового материала, что придает ему большую 

наглядность. Этот творческий вид работы был введён в учебную деятельность Шаталовым 

В. Ф. - известным педагогом-новатором и получил название «опорный сигнал». В 

опорном сигнале содержание информации «кодируется» с помощью сочетания 

графических символов, знаков, рисунков, ключевых слов, цифр и т. п Схема является 

иллюстративным графическим средством изложения содержания исследования. Схемы - 

это плоскостные фигуры (многоугольники, прямоугольники, круги) с надписями и 

линиями связи. Схемы представляют собой соотношение частей в целом объекте. Это 

приближенный наглядный образ устройства или структурная характеристика какого-то 

объекта, процесса или явления. Виды схем:  схемы управления, когда рисуется 

структура управления каким-то объектом;  функциональные схемы, раскрывающие 



линии и направления зависимости составных частей;  табличные схемы с указанием 

точных данных об объекте схематизации;  схемы построения, раскрывающие структуру 

чего-либо. Схемы помещаются, как правило, под текстом, объясняющим схему и 

интерпретирующим ее. Составление структурной схемы изучения знаний является 

системно-структурным подходом обучения из технологии системного усвоения знаний. 

Это подход, связанный с анализом общей структуры состава знания учебного предмета, 

выделением его элементов и их функций, систематизацией по общности функций и 

классификацией в соответствии со структурой изучаемых теорий. Системными 

называются знания, адекватные структуре научной теории. После завершения схемы 

можно начинать интенсивную работу по закреплению знаний. Желательны 3 вида работы 

со схемой: 1) проверка её наличия в тетради с выставлением оценки за качество её 

оформления; 2) устный пересказ по схеме фрагментов изучаемой теории или всей теории 

целиком; 3) письменный текст рассказа по структурной схеме всей изученной теории. 

Составление схем, таблиц служит не только для запоминания материала. Такая работа 

становится средством развития способности выделять самое главное, существенное в 

учебном материале, классифицировать информацию. Выделяют основные составляющие 

более сложного понятия, ключевые слова и т. п. и располагаются в последовательности - 

от общего понятия к его частным составляющим. Нужно продумать, какие из входящих в 

тему понятий являются основными и записать их в схеме так, чтобы они образовали 

основу. Далее присоединить частные составляющие (ключевые слова, фразы, 

определения), которые служат опорой для памяти и логически дополняют основное общее 

понятие. Методические рекомендации при составлении схемы: 1. Подберите факты для 

составления схемы. 2. Выделите среди них основные, обще понятия. 3. Определите 

ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть основного понятия. 4. Сгруппируйте 

факты в логической последовательности. 5. Дайте название выделенным группам. 6. 

Заполните схему данными. Методические рекомендации по составлению логических схем 

1. Просмотрите внимательно содержание блока по учебнику, материалу лекции и 

выпишите заголовки подразделов, название параграфов. 2. Внимательно изучите каждый 

параграф (подраздел блока), выписывая из них основные понятия. 3. Еще раз прочитайте 

текст с целью нахождения связей между понятиями и найдите в тексте или на основе 

умозаключений обобщающие понятия, термины. 4. Найдите наиболее общие понятия, 

категории, объединяющие все содержание текста (не исключено, что это объединяющее 

понятие заключено в заголовках текста). 5. Постройте логическую структуру, 

включающую выбранные вами понятия с учетом взаимодействия между ними. Если 

удастся найти обобщающие понятия и категории, то в результате построения логической 



схемы получится иерархическая структура (дерево). Если одни понятия вытекают из 

других, можно установить причинно-следственные связи и построить логические 

цепочки. Если понятия, факты связаны хронологически, то можно построить 

хронологические таблицы (последовательности). 6. Сверьте полученную логическую 

структуру, прочитав текст еще раз, при необходимости уточните структуру. Требования к 

составлению логических схем: Простота (минимальное количество схемных элементов и 

их связей). Целевая и смысловая значимость элементов и связей и их иерархическое 

расположение (основные, вспомогательные и т. д.). Наглядность схемы (цветовые оттенки 

и т. д.). Методические рекомендации по составлению схем в виде опорных сигналов 

Опорный сигнал – набор ассоциативных ключевых слов, знаков и других опор для мысли, 

расположенных особым образом, заменяющий некое смысловое значение. Он способен 

мгновенно восстанавливать в памяти известную ранее и понятную информацию. 

Основные требования, которым должны отвечать опорные сигналы: Лаконичность. В 

опорном сигнале должно быть лишь несколько слов. Чем меньше печатных знаков, тем 

более притягательны опорные сигналы для обучаемого, тем меньше времени он тратит на 

самоподготовку, тем быстрее выполняются письменные работы по контрольному 

воспроизведению сигналов, тем больше высокие оценки за эти работы получают 

обучаемые, тем охотнее исправляют свои нежелательные оценки. В дальнейшем опорные 

сигналы надо несколько раз пересматривать, предоставлять другим преподавателям на 

согласование и анализ по сокращению. Структурность. В сигнале используются связки, 

логические блоки, объединённые стрелками, линиями, границами и пр. Обучение с 

помощью опорных сигналов развивает системность мышления, разделать обще и главное, 

выделять причинно следственные связи. Всё эти навыки развиваются у обучаемого 

незаметно для него – просто в ходе изучения материала. Наличие смысловых акцентов. 

Выделение наиболее важных элементов опорного сигнала рамками, цветом, 

оригинальным расположением символов и пр. Автономность. Каждый из четырех-пяти 

блоков должен быть самостоятельным, понимаемым в независимости от других блоков 

опорного сигнала. Ассоциативность и образность. Должны возникать и запоминаться 

четки ассоциации на опорный сигнал и его элементы. Смыслы разрабатываемых 

графических изображений опорных знаков должны легко распознаваться. Для этого 

изображения должны напоминать широко распространённые образы. Доступность 

воспроизведения от руки. Обучаемые должны будут по памяти на оценку воспроизводить 

разобранные на занятии опорные сигналы. Поэтому их исполнение должно быть 

выполнено в простой воспроизводимой от руки на бумаге, не высокохудожественной 

манере. Цветовая наглядность. Запоминание материала облегчается за счёт подключения 



зрительной памяти. Часть сигналов может быть окрашена в яркие цвета. Ещё один 

полезный приём при составлении опорных сигналов – использование удобночитаемых 

аббревиатур. Перечисление этапов работы по созданию опорного сигнала по Шаталову 

В.Ф. 1. Внимательно читайте главу или раздел учебника (книги), вычленяя основные 

взаимосвязи и взаимозависимости смысловых частей текста. 2. Кратко изложите главные 

мысли в том порядке, в каком они следуют в тексте. 3. Сделайте черновой набросок 

сокращенных записей на листе бумаги. 4. Преобразуйте эти записи в графические, 

буквенные, символические сигналы. 5. Объедините сигналы в блоки. 6. Обособьте блоки 

контурами и графически отобразите связи между ними. 7. Выделите значимые элементы 

цветом. В основу своей методики В.Ф. Шаталов заложил: - психологические законы 

восприятия информации; - дидактические материалы (опорные конспекты, опорные 

сигналы); - гуманное отношение к ученику — педагогику сотрудничества; - подвижное 

оценивание; - систематизацию информации; - стройность и взаимосвязанность знаний; - 

воспитание познавательной самостоятельности; - укрепление в ученике чувства 

собственного достоинства и уверенности. Принципы построения метода В.Ф. Шаталова 1. 

Целостного восприятия информации: - сначала дается скелет предмета, вся картинка 

целиком; - от него выстраиваются отдельные эскизы; - постоянно идет возвращение к 

главному фрагменту; - особое внимание уделяется повторению — так постепенно могут 

усвоить материал все ученики; - новый скелет дается только после восприятия материала 

всеми учениками. 2. Ограниченности восприятия информации: - опорный конспект от 

учителя содержит 7 оптимальных элементов восприятия по теме, которые сохраняются в 

долговременной памяти; - весь объем информации делится на 5-7 блоков; - конспект 

состоит из листа с опорными сигналами (дидактическое средство); - ставится задача не 

запоминания конспекта, а его понимание; - понять лист конспекта можно только после 

прослушивания учителя и чтения учебника. 3. Последовательности: - изучение теории; - 

отработка практики. Преимущество опорного конспекта заключается в следующем: - 

освобождает обучающихся от утомительного механического записывания лекции под 

диктовку лектора; - у лектора остается больше времени на диалог с аудиторией; - 

обучающиеся имеют возможность получения большего объема словесной и визуальной 

информации; - появляется возможность активного участия обучающихся в процессе 

обучения через дискуссию и решение заданий опорного конспекта; - позволяет 

контролировать процесс и качество усвоения обучающимися нового знания; - 

использование схем и кодов при построении опорного конспекта позволяет упрощать 

сложные разделы, понятия, концепции изучаемых дисциплин; - сокращаются затраты 

времени на изучение материала и увеличивается объем времени на практическую и 



аналитическую работу; - приучает обучающихся практически использовать современные 

технологии интенсификации учебного процесса; - приучает обучающихся к 

самостоятельной работе, учит выделять главное, сжимать текст, составлять опорные 

конспекты по изученным темам. Графики - это наглядное изображение словесного 

материала посредством арифметических и геометрических средств и художественных 

образов: чисел, плоскостей, линий, точек и др. С помощью графики устанавливается 

соотношение определенных величин, их функциональная взаимозависимость. График 

представляет собой линию, которая изображает зависимость между переменными. Для 

построения любого графика разрабатывается система координат как пространственная 

система отсчета. На оси графика наносятся шкалы, характеризующие числовое значение 

замеряемых факторов. График помещается непосредственно сразу после текста о его 

построении и ссылки на него. График словесно описывается в тексте работы, объясняется 

динамика показателей и их взаимозависимость, раскрываются выявленные тенденции. 

Диаграммы используются главным образом для изображения соотношения между 

величинами. Это способ графического изображения величин при помощи фигур 

(секторов, столбцов и т.п.), площади которых пропорциональны величинам. Основные 

виды диаграмм:  столбиковые (ленточные) диаграммы - изображают зависимость 

величин в виде прямоугольников одинаковой ширины, вытянутых вверх. Высота столбика 

соответствует изображаемой величине. Как правило, такие диаграммы используются при 

многократных замерах одних и тех же показателей, но распределенных во времени или 

пространстве;  диаграмма Венна - это геометрическое изображение отношений объемов 

понятий или других величин между собой посредством пересекающихся или входящих 

друг в друга контуров. С помощью диаграммы Венна удобно показывать соотношение 

понятий, зоны формирования анализируемых ситуаций, качеств, состояний. Таблица - это 

графическая форма представления количественных и качественных данных в предельно 

сжатой форме. Она строится на основании функциональных зависимостей каких-либо 

данных. Таблицы состоят из текстовой и цифровой части. Текстовая часть - это заголовки 

разделов (графов). Цифровая часть - числа и их соотношение. При этом числа должны 

выражаться в единой числовой системе (круглые числа, десятичные дроби до десятых или 

сотых долей). На скрещивании вертикальных графов и горизонтальных строчек 

устанавливается смысловая связь между понятиями. В структуре таблицы выделяют 

головку - словесную информацию в заголовках граф. Это те явления и предметы, которые 

будут характеризоваться количественно. Как правило, это делается в боковом заголовке. В 

таблицу также входят вертикальные столбцы – графы для помещения чисел. Заголовки 

граф входят в головку таблицы. Первая графа, как правило, указывает порядковый номер 



замеряемого положения. Вторая графа - это боковой заголовок, указывающий на то, что 

замеряется. Третья и последующие графы - содержат информацию о том, что замеряется и 

что указывается в боковом заголовке. Таблица может иметь последнюю вертикальную 

графу под названием «Итого». Она может быть и горизонтальной, проставляемой в конце 

таблицы. Есть также графа «Всего». При этом «итого» обозначает промежуточные итоги, 

а «всего» - сумму частных итогов. Виды таблиц:  простая таблица, содержащая перечень 

данных об одном явлении;  групповая таблица, где данные разделяются по конкретному 

признаку;  комбинированная таблица, где деление данных осуществляется сразу по 

нескольким признакам. При составлении таблицы важно выбрать существенные 

характеристики предмета изучения, точно сгруппировать материал, учесть 

сопоставимость данных, их однородность. В таблицах необходимо приводить только 

точные данные. Алгоритм самостоятельной работы по составлению схем, графиков, 

диаграмм, таблиц: 1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме. 2) 

Выберите наиболее эффективный графический способ отображения учебного материала. 

3) Ознакомьтесь с образцами оформления схем, графиков, диаграмм или таблиц, 

предложенных преподавателем. 4) Продумайте конструкцию схемы, графика, диаграммы 

или таблицы: расположение порядковых номеров, терминов, примеров, пояснений, 

числовых значений и т.д. 5) Начертите схему, график, диаграмму, таблицу и заполните 

необходимым содержимым. 6) Проверьте структурированность материала, наличие 

логической связи изложенной информации.  

 

Критерии оценивания схемы  

Оценка Критерии «5» - «отлично» -тема структурирована правильно в соответствии с 

материалом конспекта, учебника; -пустые ячейки схемы заполнены, верно (для «слепой» 

схемы); -термины и понятия названы, верно; - присутствует логическая связь; - 

аккуратность оформления.  

«4» - «хорошо» -тема структурирована правильно в соответствии с материалом конспекта, 

учебника, имеются незначительные неточности; -пустые ячейки схемы заполнены в 

неполном объеме верно (для «слепой» схемы); - термины и понятия названы, верно, - 

присутствует логическая связь; -аккуратность оформления. Критерии оценивания таблицы 



 «3» - «удовлетворительно»  тема структурирована правильно в соответствии с 

материалом конспекта, учебника, имеются неточности,  пустые ячейки схемы заполнены 

частично;  допущены ошибки в терминах и понятиях;  имеются ошибки в оформлении. 
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образование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. https://www.urait.ru/book/osnovy-ekonomiki-

organizacii-praktikum-437061 
Электронная библиотечная система 

1. Электронная библиотечная система. Юрайт. [Электронный ресурс]. Режим доступа 

https://www.urait.ru/  

2. Электронная библиотечная система. Академия. [Электронный ресурс]. Режим доступа 
https://www.academia-moscow.ru/  

3. Электронная библиотечная система. Знаниум. [Электронный ресурс]. Режим доступа 

https://new.znanium.com/collections/basi  

 

       Профессиональные базы данных: 

1. База данных Федеральной налоговой службы «Статистика и аналитика» - 

https://www.nalog.ru/rn39/related_activities/statistics_and_analytics/ Справочная 

правовая система «Консультант Плюс»; 

2. Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

3. База данных «Бухгалтерский учет и отчетность субъектов малого 

предпринимательства» Минфина России - 

https://www.minfin.ru/ru/perfomance/accounting/buh-otch_mp/law/; 

4. MS Access. 

5. ГМЦ РОССТАТА http://www.gmcgks.ru/index.php    
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