
Как работать с учебной и справочной 

литературой 

Приступая к изучению новой учебной дисциплины, студенты должны 

ознакомиться с учебной программой, учебной, научной и методической 

литературой, взять рекомендованные учебники и учебно-методические 

пособия. В ходе подготовки к семинарам изучить основную литературу, 

ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями в 

периодических изданиях: журналах, газетах и т.д. При этом учесть 

рекомендации преподавателя и требования учебной программы. В ходе 

своего выступления использовать технические средства обучения. При 

подготовке к зачету повторять пройденный материал в строгом соответствии 

с учебной программой, примерным перечнем учебных вопросов, 

выносящихся на зачет и содержащихся в данной программе. Использовать 

конспект лекций и литературу, рекомендованную преподавателем. Обратить 

особое внимание на темы учебных занятий, пропущенных по разным 

причинам. При необходимости обратиться за консультацией и методической 

помощью к преподавателю. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

 - аудиторная;  

- внеаудиторная.  

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его 

заданию. Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по 

заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. Содержание 

внеаудиторной самостоятельной определяется в соответствии с 

рекомендуемыми видами заданий согласно примерной и рабочей программ 

учебной дисциплины. Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной 

работы являются:  

- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы), составление плана текста, графическое 

изображение структуры текста, конспектирование текста, выписки из текста, 

работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными 

документами, учебно-исследовательская работа, использование аудио- и 

видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др. 

 - для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции, 

обработка текста, повторная работа над учебным материалом (учебника, 

первоисточника, дополнительной литературы, аудио и видеозаписей, 



составление плана, составление таблиц для систематизации учебною 

материала, ответ на контрольные вопросы, заполнение рабочей тетради, 

подготовка реферата и др.  

- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу и др 

Реферат - это самостоятельная учебно-исследовательская работа учащегося, 

где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные 

точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала 

должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый 

характер. Этапы работы над рефератом: 

1.Формулирование темы. Тема должна быть не только актуальной по своему 

значению, но оригинальной, интересной по содержанию. Тема реферата 

выбирается по желанию студента из списка, предлагаемого преподавателем. 

Выбранная тема согласовывается с преподавателем. После выбора темы 

требуется подобрать, изучить необходимую для ее разработки информацию. 

Тема может быть сформулирована студентом самостоятельно.  

2.Подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 8- 

10). 

 3.Составление библиографии.  

4.Обработка и систематизация информации.  

5.Разработка плана реферата. 

6.Написание реферата. 

 7.Публичное выступление с результатами исследования. 

План реферата должен включать в себя: введение, основной текст и 

заключение. Во введении аргументируется актуальность выбранной темы, 

указываются цели и задачи исследования. В нем же можно отразить 

методику исследования и структуру работы. Основная часть работы 

предполагает освещение материала в соответствии с планом. Основной текст 

желательно разбивать на главы и параграфы. В заключении излагаются 

основные выводы и рекомендации по теме исследования. Структура 

реферата Реферат должен содержать: титульный лист, оглавление и список 

использованной литературы. На титульном листе (см. приложение 1) 

указываются: институт, кафедра, учебная дисциплина, тема работы, курс, 

группа, фамилии, имена, отчества студента и руководителя работы, название 

города, в котором находится учебное заведение, год написания данной 

работы. Текст реферата необходимо набирать на компьютере на одной 

стороне листа односортной, белой бумаги для удобства проверки и 

соблюдения культуры оформления подобных документов. Размер левого 



поля 30 мм, правого - 15-20 мм, верхнего – 20 мм, нижнего – 20 мм. Шрифт – 

Times New Roman, размер – 14, межстрочный интервал – 1,5. Фразы,  

начинающиеся с новой строки, печатаются с абзацным отступом от начала 

строки (1,25 см). 

Доклад-это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из 

дополнительной литературы, систематизировать материл, 

проиллюстрировать примерами, развивать навыки самостоятельной работы с 

научной литературой, познавательный интерес к научному познанию. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: - название доклада; 

 - сообщение основной идеи; 

 - современную оценку предмета изложения; 

 - краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

 - живую интересную форму изложения; 

 - акцентирование оригинальности подхода. 

 Основная часть, в которой выступающий должен глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной 

части - представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и 

заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом 

логическая структура теоретического блока не должны даваться без 

наглядных пособий, аудио-визуальных и визуальных материалов. 

Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда 

ждут слушатели. 

Семинар проводится в форме устного опроса студентов по вопросам 

семинарских занятий, а также в виде решения практических задач или 

моделирования практической ситуации. В ходе подготовки к семинару 

студенту следует просмотреть материалы лекции, а затем начать изучение 

учебной литературы. Следует знать, что освещение того или иного вопроса в 

литературе часто является личным мнением автора, построенного на анализе 

различных источников, поэтому следует не ограничиваться одним учебником 

или монографией, а рассмотреть как можно больше материала по 

интересуемой теме. 

Согласно учебному плану, студенты контрольные работы в сроки, 

установленные учебным графиком. 

При выполнении работы следует придерживаться следующих правил: 

  подобрать необходимую литературу, изучить содержание курса и 

методические рекомендации по выполнению контрольной работы. 

Список литературы представляет собой перечень библиографических 

описаний произведений печати или их составных частей, использованных в 



процессе подготовки текста. Составляется библиографическое описание в 

соответствии с требованиями ГОСТ.. Библиографическое описание состоит 

из следующих основных элементов: Фамилия автора, Инициалы. Название 

издания : тип литературы (учебник, учеб. пособие, курс лекций и т.п.) 

[Характеристика материала (текст, электрон. ресурс)] / Инициалы автора. 

Фамилия ; Инициалы, Фамилия редактора / составителя. Сведения об 

ответственности организации. – Сведения о переиздании. – Город : 

Издательство, год. – Кол-во страниц.  


