
Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
 
Рейтинговый регламент по дисциплине с экзаменом: 

Вид выполняемой учебной работы 
(контролирующие мероприятия) 

Количество 
баллов (min) 

Количество 
баллов (max) 

Практические работы (в том числе СРС) 40 62 
Контрольная работа 5 8 
Количество баллов для допуска к экзамену (min-
max) 

45 70 

 
Рейтинговый регламент по дисциплине с зачетом: 

Вид выполняемой учебной работы 
(контролирующие мероприятия) 

Количество 
баллов (min) 

Количество 
баллов (max) 

Практические работы 48 82 
Контрольная работа 6 8 
Тест 6 10 
Количество баллов для получения зачета (min-
max) 

60 100 

 
Рейтинговый регламент для курсовой работы: 

Вид выполняемой учебной работы 
(контролирующие мероприятия) 

Количество 
баллов (min) 

Количество 
баллов (max) 

Работа с библиографией 6 10 
Разработка плана работы 6 10 
Понимание и грамотное написание введения 
исследовательской работе 

7 10 

Методика и стиль изложения материалов работы 7 10 
Редакционное оформление работы в соответствии с 
общеустановленными требованиями 

6 10 

Написание заключения, уяснение его назначения в 
работе 

7 10 

Составление списка использованной литературы 6 10 
Количество баллов для допуска к защите (min-
max) 

45 70 

 
Рейтинговый регламент для защиты курсовой работы: 

Оцениваемые показатели и критерии Количество 
баллов (min) 

Количество 
баллов (max) 

Актуальность работы 0 6 
Методы исследований 0 6 
Основные полученные результаты и выводы 0 6 
Презентация работы 0 6 
Ответы на вопросы в ходе публичной дискуссии 0 6 
Количество баллов за защиту (min-max) 0 30 

 
Методические рекомендации по составлению глоссария 

Глоссарий - это словарь определенных понятий или терминов, объединенных общей 
специфической тематикой. 

Для начала внимательно прочитайте и ознакомьтесь с данной темой. Наверняка, вы 
встретите в ней много различных терминов, которые имеются по данной теме. После того, 
как вы определили наиболее часто встречающиеся термины, вы должны составить из них 
список. Слова в этом списке должны быть расположены в строго алфавитном порядке, так 
как глоссарий представляет собой не что иное, как словарь специализированных терминов. 

После этого начинается работа по составлению статей глоссария. Статья глоссария - 
это определение термина. Она состоит из двух частей: 

1. точная формулировка термина в именительном падеже; 
2. содержательная часть, объемно раскрывающая смысл данного термина. 
При составлении глоссария важно придерживаться следующих правил: 
- стремитесь к максимальной точности и достоверности информации; 
- старайтесь указывать корректные научные термины, давайте ему краткое и понятное 

пояснение; 
- излагая несколько точек зрения в статье по поводу спорного вопроса, не принимайте 

ни одну из указанных позиций, т.к. глоссария - это всего лишь констатация имеющихся 
фактов; 



- также не забывайте приводить в пример контекст, в котором может употреблять 
данный термин; 

- при желании в глоссарий можно включить не только отдельные слова и термины, но 
и целые фразы. 

 
Методические рекомендации по подготовке презентаций 

Оформление презентаций 
Стиль •   Соблюдайте единый стиль оформления. 

• Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 
• Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 
преобладать над основной информацией (текст, рисунки). 

Фон •   Для фона выбирайте более холодные тона (синий или зеленый). 
Использование 
цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 
один для фона, один для заголовков, один для текста. 
• Для фона и текста используйте контрастные цвета. 
• Обратите особое внимание на цвет гиперссылок (до и после 
использования). 

Анимационные 
эффекты        

Используйте возможности компьютерной анимации для представ-
ления информации на слайде. 
Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, 
они не должны отвлекать внимание от содержания информации на 
слайде. 

Представление информации 
Содержание 
информации   

 Используйте короткие слова и предложения. 
• Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 
• Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение 
информации 
на странице 

• Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 
• Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 
• Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под 
ней. 

Шрифты 
 

• Для заголовков - не менее 24. 
• Для информации - не менее 18. 
• Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 
• Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 
• Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив 
или подчеркивание. 
• Нельзя злоупотреблять прописными буквами 
(они читаются хуже строчных букв). 

Способы 
выделения 
информации 
 

Следует использовать: 
• рамки, границы, заливку; 
• разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки; 
• рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов 

Объем 
информации 
 

• Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: 
люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, 
определений. 
• Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 
отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
 

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: 
• с текстом; 
• с таблицами; 

• с диаграммами. 
 

Методические рекомендации по выполнению курсовой работы 
 

Выбор темы курсовой работы 
 Тематика курсовых работ по дисциплине, согласно учебному плану, разрабатывается 

и утверждается кафедрой. Студент самостоятельно выбирает тему курсовой работы. 
Совпадение тем курсовых работ у студентов одной учебной группы не желателен.  Он 
может предложить и свою тему, не указанную в перечне тем кафедры по данной 
дисциплине, но она обязательно должна быть согласована с научным руководителем. Тема 
работы может быть выбрана студентом исходя из желания восполнить недостаток знаний в 
какой-то области, лучше подготовиться к предполагаемой будущей работе, возможности 
использования интересных практических материалов и др. Первоначально преподавателем 
по данной дисциплине для студентов  устанавливается конечный срок выбора темы.  

Подбор литературы и изучение материалов 



 Подбор литературы осуществляется студентом самостоятельно. Студент должен 
пользоваться материалами из периодических изданий, знать их перечень, уметь в них 
ориентироваться (найти и подобрать материал). 

Научным руководителям необходимо требовать использования в курсовой работе 
самой свежей информации, включая периодическую литературу.  

Изучение литературы следует начинать со школьных учебников и учебных пособий, 
а также рекомендуемых источников к планам семинарских и практических занятий. 
Вначале необходимо твёрдо усвоить требования программы курса по теме курсовой 
работы. Студент самостоятельно расширяет перечень литературы, подбирает и изучает ее, 
используя для этого библиотечные каталоги. Литературные источники подбираются так, 
чтобы в их перечне содержались работы общетеоретического характера и отражающие 
действующую практику. 

При использовании в работе цитат и свободного пересказа принципиальных 
положений отдельных авторов в тексте необходимо делать ссылки на соответствующий 
литературный источник. Наличие подобных ссылок свидетельствует о добросовестной 
работе студента и убедительность, а недоговоренное заимствование чужих мыслей снижает 
ее придает его курсовой работе качество. 

 Исключительно важным является использование информационных источников, а 
именно системы «Интернет», что даст возможность студентам более полно изложить 
материал по выбранной им теме.  

Составление проекта плана и его окончательного варианта 
 Составление плана работы – важнейший этап в подготовке курсовой работы. Он 

определяет направленность работы, её соответствие специфике предмета и объектов 
изучаемой дисциплины, самостоятельность и проблемность выполнения работы 
студентами, её исследовательский характер. План отражает основную идею работы. 

План курсовой работы, как правило должен состоять из введения, 2 глав, заключения, 
списка литературы и приложений. Формулировки пунктов плана определяются целевой 
направленностью работы, исходят из её задач. 

Вопросы плана должны иметь более высокий уровень исследовательской 
направленности: «проанализировать действующую практику», «обосновать 
необходимость, сущность», «изучить механизм использования», «вскрыть проблемы», 
«наметить пути решения»… и др. Проект плана разрабатывается студентами, как правило, 
после рассмотрения учебной литературы. Окончательный вариант плана  согласовывается 
с научным руководителем. Этот момент служит второй контрольной точкой кафедры за 
работой студентов. 

Написание курсовой работы 
Требования кафедры к написанию курсовых работ отражают специфику дисциплин, 

уровень подготовленности студентов, возможность использования практических 
материалов. Поэтому после подбора и тщательного изучения  литературы, составления и 
утверждения плана у своего научного руководителя начинается процесс написания 
курсовой работы. 

Курсовая работа должна носить творческий характер и содержать анализ различных 
точек зрения по освещаемым дискуссионным вопросам, а также практическую оценку и 
свое отношение к ним. В ходе написания курсовой работы студент должен использовать 
знания, полученные в процессе изучения смежных дисциплин специализации, собирать и 
анализировать практический материал. Органическое сочетание теоретических знаний с 
примерами из практики определяют качество выполненной курсовой работы.  

В процессе написания курсовой работы студент должен разобраться в теоретических 
вопросах избранной темы, самостоятельно проанализировать практический материал, 
разобрать и обосновать практические предложения. 

Текст курсовой работы  следует излагать литературным языком, по окончании 
написания каждого из параграфов курсовой работы необходимо делать соответствующие 
выводы. Все главы работы должны быть логически связаны между собой, написаны четким 
и простым языком, сжатым и выразительным. При изложении текста нужно избегать 
повторений одинаковых слов, словосочетаний, оборотов. С целью улучшения содержания 
и стиля изложенного необходимо отредактировать текст, с учетом логики изложения. 

В установленные кафедрой сроки законченная курсовая работа представляется на 
проверку научному руководителю. 

Научный руководитель, проверив работу, может возвратить ее для доработки вместе 
с письменными замечаниями. Студент должен устранить полученные замечания в 
установленный срок, после чего работа окончательно оценивается.  

  
Требования к оформлению курсовой работы 



Текст курсовой работы выполняется на стандартных листах формата А4, тип шрифта: 
Time New Roman Cуr.: обычный, размер 14 пт. Шрифт заголовков  глав полужирный, размер 
14 пт, межсимвольный интервал: обычный. 

Межстрочный  интервал:  полуторный. 
Общий объем курсовой работы составляет 30-35 страниц. 
Текст курсовой работы  выполняется на листах А4 без рамок, соблюдая следующие  

размеры полей: левое не менее – 30 мм, правое не менее  – 10 мм, верхнее –20 мм, нижнее 
–  25 мм. Абзацы в тексте начинают  с отступом равным 15-17 мм.  

Главы основного текста должны иметь порядковые номера в пределах всей работы, 
обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. 

Параграфы в главах должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номера 
состоят из номеров глав и параграфов, разделенных точкой. Например, нумерация 
параграфов первой главы: 1.1; 1.2; 1.3. 

В тексте курсовой работы не допускается: 
- применять иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и 

терминов в русском языке; 
- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, 

пунктуации, а также соответствующими государственными стандартами; 
- применять индексы стандартов (ГОСТ, ОСТ и др.) без регистрационного номера; 
 - не допускаются выделения и подчеркивания слов по тексту. 
Иллюстрации и таблицы располагаются по возможности вслед за первым 

упоминанием о них в тексте.  
В основном тексте необходимо давать ссылки на литературные источники, указывая 

порядковый номер источника по списку в конце курсовой работы.  
  

Структура курсовой работы 
Объём курсовой работы от 30 до 35 страниц машинописного текста через 1,5 

интервала. Примерная структура курсовой работы: титульный лист; оглавление; введение; 
изложение основной части, состоящей из 2 глав; заключение, в котором должны быть 
сформулированы выводы; список использованной литературы; приложения. 

Во введении студент обязан обосновать актуальность выбранной темы, кратко 
осветить существующий уровень её разработки, сформулировать цель и задачи КР, 
раскрыть предмет и объект исследования. Обзор литературы по теме должен показать 
основательное знакомство исследователя со специальной литературой, его умение 
систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, 
оценивать ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном 
состоянии изученности темы. Материалы такого обзора следует систематизировать в 
определенной логической связи и последовательности и потому перечень работ и их 
критический разбор не обязательно давать только в хронологическом порядке их 
публикации. От формулировки научной проблемы и доказательства того, что та часть этой 
проблемы, которая является темой данной работы, еще не получила своей разработки и 
освещения в специальной литературе, логично перейти к формулировке цели 
предпринимаемого исследования, а также указать на конкретные задачи (3-5 задач), 
которые предстоит решать в соответствии с этой целью. Это обычно делается в форме 
перечисления (изучить, описать, установить, выявить, вывести формулу, разработать 
методику и т.п.). Формулировки этих задач необходимо делать как можно более тщательно, 
поскольку описание их решения должно составить содержание глав научной работы. Это 
важно также и потому, что заголовки глав рождаются именно из формулировок задач 
предпринимаемого исследования. 

Глава 1. Теоретическая часть исследуемого объекта (здесь раскрываются основы 
темы, ее сущность и содержание, содержание основных понятий и терминов, показывается 
процесс ее исторического развития, т.е. теория – что это такое?, история – откуда возникло 
и как развивалось?, правовая – какими правовыми актами регламентируется, ее место в ряду 
других). 

Глава 2. Практическая часть (содержит анализ фактического состояния изучаемого 
объекта, программу, план или мероприятия по развитию исследуемого процесса). 

Заключение представляет собой краткое обобщение сказанного в основной части 
работы, выводы, разработку рекомендаций и предложений, а также может включать 
краткую характеристику перспективы изучения проблемы. 

В список литературы студент включает только те источники, которые он использовал 
при написании курсовой работы. Их должно быть содержать 15-20 источников. В тексте 
должны быть обязательно ссылки или сноски на источники из списка литературы. 

В приложении выносятся таблицы, графики, схемы, образцы  опросных листов и 
другие вспомогательные материалы, на которые имеются ссылки в тексте работы. 



Приложения имеют смысл только в том случае, если они дополняют, помогают раскрытию 
основных проблем. 

 
Методические рекомендации по работе с литературой 

Работа с литературой Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной 
подготовки является работа с литературой ко всем видам занятий: семинарским, 
практическим, при подготовке к зачетам, экзаменам, тестированию, участию в научных 
конференциях. Умение работать с литературой означает научиться осмысленно 
пользоваться источниками. Прежде чем приступить к освоению научной литературы, 
рекомендуется чтение учебников и учебных пособий. Существует несколько методов 
работы с литературой.  

Один из них – самый известный – метод повторения: прочитанный текст можно 
заучить наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и 
поверхностно. Полученные таким путем сведения легко забываются. Наиболее 
эффективный метод – метод кодирования: прочитанный текст нужно подвергнуть большей, 
чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно обработать информацию и 
закодировать ее для хранения, важно произвести целый ряд мыслительных операций: 
прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить 
полученные сведения с ранее известными. Для улучшения обработки информации очень 
важно устанавливать осмысленные связи, структурировать новые сведения. Изучение 
научной, учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей. Форма записей 
может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, тезисы, цитаты, 
конспект. План – первооснова, каркас какой-либо письменной работы, определяющие 
последовательность изложения материала. План является наиболее краткой и потому самой 
доступной и распространенной формой записей содержания исходного источника 
информации. По существу, это перечень основных вопросов, рассматриваемых в 
источнике.  

План может быть простым и развернутым. Их отличие состоит в степени детализации 
содержания и, соответственно, в объеме. Преимущество плана состоит в следующем. Во-
первых, план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, упрощает 
понимание главных моментов произведения. Во-вторых, план позволяет быстро и глубоко 
проникнуть в сущность построения произведения и, следовательно, гораздо легче 
ориентироваться в его содержании. В-третьих, план позволяет – при последующем 
возвращении к нему – быстрее обычного вспомнить прочитанное. В-четвертых, с помощью 
плана гораздо удобнее отыскивать в источнике нужные места, факты, цитаты и т. д.  

Выписки – небольшие фрагменты текста (неполные и полные предложения, 
отдельные абзацы, а также дословные и близкие к дословным записи об излагаемых в нем 
фактах), содержащие в себе квинтэссенцию содержания прочитанного. Выписки 
представляют собой более сложную форму записей содержания исходного источника 
информации. По сути, выписки – не что иное, как цитаты, заимствованные из текста. 
Выписки позволяют в концентрированной форме и с максимальной точностью 
воспроизвести в произвольном (чаще последовательном) порядке наиболее важные мысли 
автора, статистические и даталогические сведения. В отдельных случаях — когда это 
оправданно с точки зрения продолжения работы над текстом – вполне допустимо заменять 
цитирование изложением, близким к дословному.  

Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной 
(реже опровергающей) форме. Отличие тезисов от обычных выписок состоит в следующем. 
Во- первых, тезисам присуща значительно более высокая степень концентрации материала. 
Во-вторых, в тезисах отмечается преобладание выводов над общими рассуждениями. В-
третьих, чаще всего тезисы записываются близко к оригинальному тексту, т. е. без 
использования прямого цитирования. Исходя из сказанного, нетрудно выявить основное 
преимущество тезисов: они незаменимы для подготовки глубокой и всесторонней 
аргументации письменной работы любой сложности, а также для подготовки выступлений 
на защите, докладов и пр.  

Аннотация – краткое изложение основного содержания исходного источника 
информации, дающее о нем обобщенное представление. К написанию аннотаций 
прибегают в тех случаях, когда подлинная ценность и пригодность исходного источника 
информации исполнителю письменной работы окончательно неясна, но в то же время о нем 
необходимо оставить краткую запись с обобщающей характеристикой. Для указанной цели 
и используется аннотация. Характерной особенностью аннотации наряду с краткостью и 
обобщенностью ее содержания является и то, что пишется аннотация всегда после того, как 
(хотя бы в предварительном порядке) завершено ознакомление с содержанием исходного 
источника информации. Кроме того, пишется аннотация почти исключительно своими 
словами и лишь в крайне редких случаях содержит в себе небольшие выдержки 
оригинального текста.  



Резюме – краткая оценка изученного содержания исходного источника информации, 
полученная, прежде всего, на основе содержащихся в нем выводов. Резюме весьма сходно 
по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме концентрирует 
в себе данные не из основного содержания исходного источника информации, а из его 
заключительной части, прежде всего выводов. Но, как и в случае с аннотацией, резюме 
излагается своими словами – выдержки из оригинального текста в нем практически не 
встречаются.  

Конспект – сложная запись содержания исходного текста, включающая в себя 
заимствования (цитаты) наиболее примечательных мест в сочетании с планом источника, а 
также сжатый анализ записанного материала и выводы по нему. Для работы над конспектом 
следует:  определить структуру конспектируемого материала, чему в значительной мере 
способствует письменное ведение плана по ходу изучения оригинального текста;  в 
соответствии со структурой конспекта произвести отбор и последующую запись наиболее 
существенного содержания оригинального текста — в форме цитат или в изложении, 
близком к оригиналу;  выполнить анализ записей и на его основе – дополнение записей 
собственными замечаниями, соображениями, "фактурой", заимствованной из других 
источников и т. п. (располагать все это следует на полях тетради для записей или на 
отдельных листах-вкладках);  завершить формулирование и запись выводов по каждой из 
частей оригинального текста, а также общих выводов.  

Систематизация изученных источников позволяет повысить эффективность их 
анализа и обобщения. Итогом этой работы должна стать логически выстроенная система 
сведений по существу исследуемого вопроса. Необходимо из всего материала выделить 
существующие точки зрения на проблему, проанализировать их, сравнить, дать им оценку. 
Кстати, этой процедуре должны подвергаться и материалы из Интернета во избежание 
механического скачивания готовых текстов. В записях и конспектах студенту очень важно 
указывать названия источников, авторов, год издания. Это организует его, а главное, 
пригодится в последующем обучении. Безусловно, студент должен взять за правило 
активно работать с литературой в библиотеке не только СВФУ, но и в других, библиотеках, 
используя, в том числе, их компьютерные возможности (электронная библиотека в сети 
Интернет). 
 


