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Методические указания по выполнению  

внеучебной образовательной деятельности (Самостоятельная работа) 

(подготовка и оформление реферата/ презентации) 
 

Рефераты/ медиапрезентации являются одним из видов внеучебной образовательной дея-

тельности студентов  и методом воспитания творческого восприятия. Цель углубить, си-

стематизировать и закрепить теоретические и практические знания, расширить знания в 

области медицинской микробиологии, а также привить навыки самостоятельной обработ-

ки, обобщения и систематизированного изложения материала и работы с научно-

исследовательской литературы. 

          Реферат (от лат. rеfеrо – «сообщаю») - краткое изложение в письменном виде или 

форме публичного доклада содержания книги, статьи или нескольких работ, научного 

труда, литературы по общей тематике. Выполненные работы могут быть общими, специа-

лизированными и сводными. В общем, реферируемого произведения излагается более или 

менее всесторонне. В специализированном варианте отражаются лишь те вопросы, кото-

рые представляют интерес для определенной категории специалистов. В свободном фор-

мате объединены работы, выполняемые на основе изучения нескольких книг, брошюр и 

журнальных статей или других источников научно-технической информации. Сводный 

реферат часто называют реферативным обзором. 

Требования к работе. 
Работа должна удовлетворять следующим требованиям: 

 правильно отражать основное содержание реферируемого произведения или науч-

ной темы; 

 изложение основных вопросов должно быть сжатым (в виде краткого пересказа); 

 изложение должно вестись в порядке развертывания основных действий, вопросов, 

фактов; 

 все предложения в тексте должны быть тщательно обдуманы; 

 содержать критические замечания и собственные выводы. 

 

Этапы работы. 
Первый этап – выбор направления и аспекта (темы) данного направления, целевых 

установок. На основе этого нужно наметить главные вопросы, подлежащие рассмотрению, 

и их краткое содержание. 

Второй этап – составление календарного плана работы. План необходим для того, 

чтобы правильно организовать работу и придать ей более целеустремленный характер. 

Кроме того, календарный план заставляет работать в определенном ритме. 

Календарный план работы предусматривает: сроки подбора и изучения литерату-

ры, составление плана реферата, написание каждого раздела темы, редактирование, само-

стоятельное оформление, составление схем, представление работы руководителю, дора-

ботку реферата в целях устранения отмеченных недочетов и окончательное оформление. 

Третий этап – просмотр литературы. Он необходим для накапливания знаний, 

осмысливания темы в интересах правильного составления плана. 

Рекомендуется следующий порядок анализа литературы: прочитать титульный лист 

и оглавление, затем внимательно ознакомиться с предисловием, введением, заключением. 

В оглавлении отметить те параграфы и разделы, которые представляют наибольший инте-

рес для раскрытия темы. В предисловии определить цель написания, основные направле-

ния работы, подходы к ним, границы исследования, общий характер труда. Знакомясь с 

заключением, важно отметить, к каким выводам пришел автор по основным вопросам. 

Это нужно для того, чтобы при просмотре глав и разделов быстро найти место, где автор 

строит свои доказательства, обосновывает главные вопросы темы. 



2 
 

Четвертый этап – включает подбор соответствующей литературы. В этом деле 

целесообразно пользоваться каталогами библиотеки, специализированными журналами и 

прочими информационными ресурсами. 

Пятый этап – составление плана. План нужен для того, чтобы работа шла целе-

устремленно, а не на ощупь, чтобы заранее было известно, что именно и в каком порядке 

писать. Кроме наименования темы он обычно включает перечень и последовательность 

основных вопросов (разделов, их краткое содержание). 

Шестой этап – изучение литературы и работа с ней. Рекомендуется начинать изу-

чение с источников последних лет, прежде всего тех, которые в наибольшей степени 

освещают вопросы реферата. Такой порядок позволит быстро усвоить тему, оценить зна-

чение других источников и взять из них необходимый материал. 

Сплошное чтение предполагает углубленное изучение литературы, что, как извест-

но, является творческим процессом. Поэтому, работая над книгой, необходимо не только 

запоминать прочитанное, но и активно осмысливать, логически перерабатывать всю ин-

формацию. 

При чтении рекомендуется придерживаться такой последовательности: после про-

чтения законченной мысли сопоставить ранее известное с новыми данными. Затем выра-

зить свое критическое отношение к изученному вопросу. Это помогает отобрать наиболее 

ценный материал, глубоко понять и логически переработать прочитанное. 

Полезно также мысленно делить прочитанное на части, отмечая основные, важные 

моменты. Вместе с тем, надо связывать прочитанную главу с предыдущей, а главы объ-

единять в разделы, т.е. осуществлять переход от частей к целому.  

Седьмой этап – запись прочитанного. 

Наиболее полно изученную литературу отражает конспект. 

Различают три типа конспектов: систематический, свободный и тематический или 

сводный конспект. 

Систематическим называется такой конспект, в котором фактический материал из-

лагается в последовательности книги. 

В свободном конспекте запись делается в наиболее удобном для учащегося поряд-

ке. 

Тематический конспект тот, в котором обобщено содержание нескольких источни-

ков по одной теме. 

 

Структура работы. 
1.Титульный лист. 

Титульный лист оформляется по единым требованиям и содержит: 

 название образовательного учреждения; 

 тему работы; 

 сведения об авторе; 

 сведения о руководителе; 

 наименование населенного пункта и год выполнения реферата. 

 

2.Оглавление – излагается название составляющих (глав, вопросов) реферата, ука-

зываются страницы. 

I. Введение ………………………………………………………….стр. 

II. Основная ………………………………………………………. .стр. 

III. Заключение.……………………………………….…………….стр. 

IV. Список литературы……………………………………………..стр. 

V. Приложения……………………………………………………...стр. 

 

3.Введение – формируется суть исследуемой проблемы ее актуальность, обосновы-

вается выбор темы. Указывается цель и задачи. Показывается научный интерес и практи-
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ческое значение. Объем введения составляет 1-2 страницы. Умение кратко и по существу 

излагать свои мысли – это одно из достоинств автора. Иллюстрации в раздел «Введение» 

не помещаются. 

4.Основная часть. 

Следующий после «Введения» раздел должен иметь заглавие, выражающее основ-

ное содержание реферата, его суть. Главы основной части реферата должны соответство-

вать оглавлению реферата (простому или развернутому) и указанным в оглавлении стра-

ницам реферата. В этом разделе должен быть подробно представлен материал, получен-

ный в ходе изучения различных источников информации (литературы). Все сокращения в 

тексте должны быть расшифрованы. Ссылки на авторов цитируемой литературы должны 

соответствовать номерам, под которыми они идут по списку литературы. Объем самого 

реферата – не менее 15 листов. Нумерация страниц реферата и приложений производится 

в правом верхнем углу арабскими цифрами без знака «№». Титульный лист считается 

первым, но не нумеруется. Страница с планом, таким образом, имеет номер «2».   

Основная часть должна включать в себя также собственное мнение учащегося. 

5.Заключение – подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата, 

указывается что интересно, что спорно, предлагаются рекомендации. 

Объем заключения 1-2 страницы. 

6.Список литературы. 

Имеются в виду те источники информации, которые имеют прямое отношение к 

работе и использованы в ней. При этом в самом тексте работы должны быть обозначены 

номера источников информации, под которыми они находятся в списке литературы, и на 

которые ссылается автор. Эти номера в тексте работы заключаются в квадратные скобки, 

рядом через запятую указываются страницы, которые использовались как источник ин-

формации, например: [1, с.18]. В списке литературы эти квадратные скобки не ставятся. 

Оформляется список использованной литературы со всеми выходными данными. Он 

оформляется по алфавиту (сначала русскоязычные, затем иностранные публикации) и 

имеет сквозную нумерацию арабскими цифрами.     

7. Приложения (карты, схемы, графики, диаграммы, рисунки, фото и т.д.). 

Для иллюстраций могут быть отведены отдельные страницы. В этом случае они 

(иллюстрации) оформляются как приложение и выполняются на отдельных страницах. 

Нумерация приложений производится в правом верхнем углу  арабскими цифрами без 

знака «№». 

 

Требования к оформлению реферата. 
Реферат выполняется на стандартных страницах белой бумаги формата А-4 (верх-

нее, нижнее и правое  поля – 1,5 см; левое – 2,5 см). Текст печатается обычным шрифтом 

 Times New Roman (размер шрифта – 12 кегель). Заголовки – полужирным шрифтом Times 

New Roman (размер шрифта – 14 кегель). Интервал между строками – полуторный. 

Текст оформляется на одной стороне листа. Формулы, схемы, графики вписывают-

ся черной пастой, либо выполняются на компьютере. 

 

Требования к представлению реферата. 
Для представления реферата необходимо приготовить презентацию в формате 

PowerPoint, отобразив в ней основные тезисы доклада. Презентация не должна копировать 

текст доклада и содержать излишние анимационные, цветовые и прочие эффекты, меша-

ющие восприятию материала.  

 актуальность темы, обоснование выбора темы;         

 краткая характеристика и анализ изученной литературы; 

 заключение и выводы по теме реферата с изложением своей точки зрения. 
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Автору реферата по окончании представления реферата преподавателем могут 

быть заданы вопросы по теме реферата. 

 

Критерии оценки реферата. 
При оценке учитывается: 

 письменная грамотность; 

 актуальность темы исследования, ее научность, логическая последовательность из-

ложения; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала, грамотность раскрытия темы; 

 правильность и полнота использования источников; 

 качество оформления реферата; 

 качество и информативность презентации; 

 практическое применение (использование). 

 

 

 

 


