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I.Общие положения 
Настоящие Методические рекомендации для студентов по освоению 

дисциплин основной образовательной программы высшего образования 
(далее – Методические рекомендации) разработаны с целью повышения 
качества уровня подготовки выпускников и оказания обучающимся 
методической помощи в освоение основной образовательной программы 
(далее – ООП ВО). 

Учебный план ООП ВО включает дисциплины базовой части, 
вариативной части Блока 1 «Дисциплины», в том числе дисциплины, 
изучаемые по выбору обучающихся.  

В ходе освоения дисциплин формируются общекультурные, 
общепрофессиональные, предусмотренные ООП ВО.  

Трудоёмкость изучаемых дисциплин измеряется в зачётных единицах, 
1 з.е. равняется 36 академическим часам; продолжительность 
1 академического часа составляет 45 минут. 

Освоение дисциплин завершается промежуточной аттестацией в форме 
зачетов, дифференцированных зачетов (зачетов с оценкой), или экзаменов в 
соответствии с учебным планом. 

Время, отведённое на изучение дисциплины, включает время на 
освоение дисциплины в форме лекционных и/или практических занятий, 
время на самостоятельное изучение дисциплины, время на подготовку и 
сдачу экзамена (при наличии экзамена). 

Для успешного освоения дисциплин необходимо обязательное 
систематическое посещение учебных занятий, активная работа на них, 
регулярное выполнение домашних заданий. 

Данные Методические рекомендации включают рекомендации по 
работе с конспектом на лекциях, по самостоятельной работе и при 
подготовке к семинарским занятиям, рекомендации по изучению литературы. 
Рекомендации, касающиеся освоения конкретных дисциплин, содержатся в 
методических указаниях рабочих учебных программ по дисциплинам. 

 
II. Методические рекомендации при работе над конспектом лекций  
В ходе лекционных занятий вести конспектирование учебного 

материала. Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие 
содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и 
практические рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве. 
Желательно оставлять в рабочих конспектах поля, на которых делать 
пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал 
прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или 
иных теоретических положений. Рекомендуется задавать преподавателю 
уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических положений, 
разрешения спорных ситуаций. Дорабатывать свой конспект лекции, делая в 
нем соответствующие записи из литературы, рекомендованной 
преподавателем и предусмотренной учебной программой.  
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III. Методические рекомендации студентам по самостоятельной 

работе над изучаемым материалом и при подготовке к семинарским 
занятиям 

 Важной составной частью учебного процесса в Академии являются 
семинарские и практические занятия. Семинарские занятия проводятся 
главным образом по дисциплинам, требующим научно-теоретического 
обобщения литературных источников, и помогают студентам глубже усвоить 
учебный материал, приобрести навыки творческой работы над документами 
и первоисточниками. 

 Планы семинарских занятий, их тематика, рекомендуемая литература, 
цель и задачи ее изучения сообщаются преподавателем на вводных занятиях 
или в методических указаниях по данной дисциплине.  

Подготовка к семинарскому занятию включает 2 этапа:  
первый – организационный;  
второй - закрепление и углубление теоретических знаний.  
На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, 

которая включает:  
- уяснение задания на самостоятельную работу;  
- подбор рекомендованной литературы; 
 - составление плана работы, в котором определяются основные пункты 

предстоящей подготовки. Составление плана дисциплинирует и повышает 
организованность в работе.  

Второй этап включает непосредственную подготовку студента к 
занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. 
Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь 
материал, а только его часть. Остальная его часть восполняется в процессе 
самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной 
литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить 
на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и 
фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых 
теоретических вопросов. В процессе этой работы студент должен стремиться 
понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, 
примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном 
материале. Заканчивать подготовку следует составлением плана (конспекта) 
по изучаемому материалу (вопросу). Это позволяет составить 
концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам.  

В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное 
обсуждение материала, во время которого закрепляются знания, а также 
приобретается практика в изложении и разъяснении полученных знаний, 
развивается речь.  

При необходимости следует обращаться за консультацией к 
преподавателю. Идя на консультацию, необходимо хорошо продумать 
вопросы, которые требуют разъяснения.  
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Записи имеют первостепенное значение для самостоятельной работы 
студентов. Они помогают понять построение изучаемого материала, 
выделить основные положения, проследить их логику и тем самым 
проникнуть в творческую лабораторию автора. Ведение записей 
способствует превращению чтения в активный процесс, мобилизует, наряду 
со зрительной, и моторную память. Следует помнить: у студента, 
систематически ведущего записи, создается свой индивидуальный фонд 
подсобных материалов для быстрого повторения прочитанного, для 
мобилизации накопленных знаний. Особенно важны и полезны записи тогда, 
когда в них находят отражение мысли, возникшие при самостоятельной 
работе. Студент может обращаться к записям конспекта и лекций, 
непосредственно к первоисточникам, использовать знание литературы и 
искусства, факты и наблюдения современной жизни и т. д. Вокруг такого 
выступления могут разгореться споры, дискуссии, к участию в которых 
должен стремиться каждый.  

 
IV. Методические рекомендации студентам по изучению 

рекомендованной литературы  
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. 



5 
 

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 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). 

• Перечень книг должен быть систематизированным (что необходимо 
для семинаров, что для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и 
дипломных работ, а что Вас интересует за рамками официальной учебной 
деятельности, то есть что может расширить Вашу общую культуру...). 

• Обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при 
написании курсовых и дипломных работ это позволит очень сэкономить 
время). 
 • Разобраться для себя, какие книги (или какие главы книг) следует 
прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть. 

• При составлении перечней литературы следует посоветоваться с 
преподавателями и научными руководителями (или даже с более 
подготовленными и эрудированными сокурсниками), которые помогут Вам 
лучше сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что 
вообще не стоит тратить время... 

•Естественно, все прочитанные книги, учебники и статьи следует 
конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: 
можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить 
наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц). 

• Если книга – Ваша собственная, то допускается делать на полях книги 
краткие пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать 
свой «предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные для Вас 
мысли и обязательно указываются страницы в тексте автора (это очень 
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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. 

• 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) 

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). 
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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. Аннотирование – предельно краткое связное описание 

просмотренной или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, 
характера и назначения; 

2. Планирование – краткая логическая организация текста, 
раскрывающая содержание и структуру изучаемого материала; 

3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных 
утверждений автора без привлечения фактического материала; 

4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, 
извлечений, наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение 
содержания прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в 
логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие 
виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. 
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Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи 
определяет и технологию составления конспекта. 

Методические рекомендации по составлению конспекта: 
1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной 

литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные 
данные на поля конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 
3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте 

аргументацию автора; 
4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи 
следует вести четко, ясно. 

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте 
лаконичность, значимость мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные 
положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо 
стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует 
излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число 
дополнительных элементов конспекта должно быть логически 
обоснованным, записи должны распределяться в определенной 
последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для 
уточнения и дополнения необходимо оставлять поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от студента 
целеустремленности, повседневной самостоятельной работы. 

Самопроверка 
После изучения определенной темы по записям в конспекте и 

учебнику, а также решения достаточного количества соответствующих задач 
на практических занятиях и самостоятельно студенту рекомендуется, 
используя лист опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, 
выводы формул, формулировки основных положений и доказательств. 

В случае необходимости нужно еще раз внимательно разобраться в 
материале. 

Иногда недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется 
только при изучении дальнейшего материала. В этом случае надо вернуться 
назад и повторить плохо усвоенный материал. Важный критерий усвоения 
теоретического материала - умение решать задачи или пройти тестирование 
по пройденному материалу. Однако следует помнить, что правильное 
решение задачи может получиться в результате применения механически 
заученных формул без понимания сущности теоретических положений. 

Консультации 
Если в процессе самостоятельной  работы над изучением 

теоретического материала или при решении задач у студента возникают 
вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо 
обратиться к преподавателю для получения у него разъяснений или указаний. 
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В своих вопросах студент должен четко выразить, в чем он испытывает 
затруднения, характер этого затруднения. За консультацией следует 
обращаться и в случае, если возникнут сомнения в правильности ответов на 
вопросы самопроверки. 

 
V. Методические рекомендации студентам по подготовке  

к экзаменам и зачетам 
Изучение многих общепрофессиональных и специальных дисциплин 

завершается экзаменом. Подготовка к экзамену способствует закреплению, 
углублению и обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также 
применению их к решению практических задач. Готовясь к экзамену, студент 
ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и 
упорядочивает свои знания. На экзамене студент демонстрирует то, что он 
приобрел в процессе обучения по конкретной учебной дисциплине. 

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных 
учебным планом. Между экзаменами интервал 2-3-4 дня. Не следует думать, 
что 3-4 дня достаточно для успешной подготовки к экзаменам. 

В эти 3-4 дня нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На 
консультации перед экзаменом студентов познакомят с основными 
требованиями, ответят на возникшие у них вопросы. Поэтому посещение 
консультаций обязательно. 

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при 
занятиях в течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. Во-
первых, очень важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, 
занятия заканчиваются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное 
время занятий, особенно по математике - утренние и дневные часы. В 
перерывах между занятиями рекомендуются прогулки на свежем воздухе, 
неутомительные занятия спортом. Во-вторых, наличие хороших собственных 
конспектов лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо 
лекция, необходимо во время ее восстановить (переписать ее на кафедре), 
обдумать, снять возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала 
было осознанным. В-третьих, при подготовке к экзаменам у студента должен 
быть хороший учебник или конспект литературы, прочитанной по указанию 
преподавателя в течение семестра. Здесь можно эффективно использовать 
листы опорных сигналов. 

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, 
отметить для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В 
заключение еще раз целесообразно повторить основные положения, 
используя при этом листы опорных сигналов. 

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит 
использовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний. 

 
Правила подготовки к зачетам и экзаменам: 
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• Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно 
расположить весь материал согласно экзаменационным вопросам (или 
вопросам, обсуждаемым на семинарах), эта работа может занять много 
времени, но все остальное – это уже технические детали (главное – это 
ориентировка в материале!). 

• Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка 
также предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение 
альтернативных идей.  

• Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. 
Главный смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и 
оптимизация знаний по данному предмету, что само по себе прекрасно – это 
очень сложная и важная для студента работа, более сложная и важная, чем 
простое поглощение массы учебной информации. Если студент 
самостоятельно подготовил такие «шпаргалки», то, скорее всего, он и 
экзамены сдавать будет более уверенно, так как у него уже сформирована 
общая ориентировка в сложном материале.  

• Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто 
позволяет отвечающему студенту лучше демонстрировать свои познания 
(точнее – ориентировку в знаниях, что намного важнее знания 
«запомненного» и «тут же забытого» после сдачи экзамена). 

• Сначала студент должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, 
что требуется по программе обучения (или по программе данного 
преподавателя), и лишь после этого он вправе высказать иные, желательно 
аргументированные точки зрения. 

 
Правила написания научных текстов  

(рефератов, курсовых и дипломных работ): 
• Важно разобраться сначала, какова истинная цель Вашего научного 

текста -  это поможет Вам разумно распределить свои силы, время и. 
• Важно разобраться, кто будет «читателем» Вашей работы. 
• Писать серьезные работы следует тогда, когда есть о чем писать и 

когда есть настроение поделиться   своими рассуждениями. 
• Как создать у себя подходящее творческое настроение для работы над 

научным текстом (как найти «вдохновение»)? Во-первых, должна быть идея, 
а для этого нужно научиться либо относиться к разным явлениям и фактам 
несколько критически (своя идея – как иная точка зрения), либо научиться 
увлекаться какими-то известными идеями, которые нуждаются в доработке 
(идея – как оптимистическая позиция и направленность на дальнейшее 
совершенствование уже известного). Во-вторых, важно уметь отвлекаться от 
окружающей суеты (многие талантливые люди просто «пропадают» в этой 
суете), для чего важно уметь выделять важнейшие приоритеты в своей 
учебно-исследовательской деятельности. В-третьих, научиться 
организовывать свое время, ведь, как известно, свободное (от всяких 
глупостей) время – важнейшее условие настоящего творчества, для него 
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наконец-то появляется время. Иногда именно на организацию такого 
времени уходит немалая часть сил и талантов. 

• Писать следует ясно и понятно, стараясь основные положения 
формулировать четко и недвусмысленно (чтобы и самому понятно было), а 
также стремясь структурировать свой текст. Каждый раз надо представлять, 
что ваш текст будет кто-то читать и ему захочется сориентироваться в нем, 
быстро находить ответы на интересующие вопросы (заодно представьте себя 
на месте такого человека). Понятно, что работа, написанная «сплошным 
текстом» (без заголовков, без выделения крупным шрифтом наиболее 
важным мест и т, п.), у культурного читателя должна вызывать брезгливость 
и даже жалость к автору (исключения составляют некоторые древние тексты, 
когда и жанр был иной и к текстам относились иначе, да и самих текстов 
было гораздо меньше – не то, что в эпоху «информационного взрыва» и 
соответствующего «информационного мусора»). 

• Объем текста и различные оформительские требования во многом 
зависят от принятых в конкретном учебном заведении порядков. 

 
VI. Методические рекомендации по подготовке рефератов для 

студентов очной формы обучения  
Подготовка рефератов направлена на развитие и закрепление у 

студентов навыков самостоятельного глубокого, творческого и 
всестороннего анализа научной, методической и другой литературы по 
актуальным проблемам дисциплины; на выработку навыков и умений 
грамотно и убедительно излагать материал, четко формулировать 
теоретические обобщения, выводы и практические рекомендации. Рефераты 
должны отвечать высоким квалификационным требованиям в отношении 
научности содержания и оформления. Темы рефератов, как правило, 
посвящены рассмотрению одной проблемы. Объем реферата может быть от 
12 до 15 страниц машинописного текста, отпечатанного через 1,5 интервала, 
а на компьютере через 1 интервал (список литературы и приложения в объем 
не входят). Текстовая часть работы состоит из введения, основной части и 
заключения. Во введении студент кратко обосновывает актуальность 
избранной темы реферата, раскрывает конкретные цели и задачи, которые он 
собирается решить в ходе своего небольшого исследования. В основной 
части подробно раскрывается содержание вопроса (вопросов) темы. В 
заключении кратко должны быть сформулированы полученные результаты 
исследования и даны выводы. Кроме того, заключение может включать 
предложения автора, в том числе и по дальнейшему изучению 
заинтересовавшей его проблемы. В список литературы (источников и 
литературы) студент включает только те документы, которые он использовал 
при написании реферата. В приложении (приложения) к реферату могут 
выноситься таблицы, графики, схемы и другие вспомогательные материалы, 
на которые имеются ссылки в тексте реферата.  
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