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        ВВЕДЕНИЕ 

Самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно- исследовательская 

работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом 

руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия (при частичном 

непосредственном участии преподавателя, оставляющем ведущую роль за работой 

обучающихся). 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 

- углубления и расширения теоретических знаний; 

- формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

- развития познавательных способностей и активности обучающихся, 

творческой инициативы, ответственности и организованности; 

- формирования самостоятельности мышления, способностей к  

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

- развития исследовательских умений. 

Контроль результатов самостоятельной работы обучающихся может 

осуществляться в пределах времени, отведённого на обязательные учебные занятия, 

и проходить в письменной, устной или смешанной форме, с представлением 

продукта творческой самостоятельной деятельности обучающегося. 

Критериями оценки результатов самостоятельной работы обучающихся могут 

быть: 

- уровень освоения теоретического материала; 

- умение обучающихся применять теоретические знания при 

выполнении практических задач; 

- обоснованность и чёткость изложения ответа; 

- оформление продукта творческой самостоятельной деятельности 

обучающегося в соответствии с установленными требованиями. 
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Литература для самостоятельной работы обучающимся предлагается 

преподавателем, ведущим учебную дисциплину, исходя из требований рабочих 

программ. 

Обучающимися могут быть использованы и другие информационные 

источники, выбранные самостоятельно, в том числе ресурсы интернета. 

 

                           1.Работа с учебником 

 

С учебником каждый работает в соответствии со своим характером и 

привычками.  

Но несколько общих советов можно дать: 

Для общего представления об изучаемом материале лучше всего сначала 

прочитать параграф бегло, а потом браться за дело основательно. 

Усвоить материал – это совсем не означает заучить его. Надо стараться 

понять основную суть. 

После прочтения параграфа по новой теме нужно рассмотреть примеры 

решения упражнений. Необходимо обращать внимание на примечания, сноски. 

 

Рекомендуемая литература для самостоятельной работы студентов: 

        1) Камянова Т.Г. English. Практический курс английского языка. – 10-е изд.- 

М.,ООО «Хит-книга», 2019.   

2) Агабекян И.П. Английский язык для средних специальных заведений: 

Учебник для сред. Проф. Образования.- Ростов-на-Дону: «Феникс», 2016 - 

3) Гарагуля С.И. Английский язык для студентов технических колледжей. 

Ростов-на-Дону, «Феникс», 2017.-509 с. 

4)  Clive Oxenden, Christina Latham-Koenig. English File Third Edition. Beginner 

Student’s Book: Oxford University Press ,2014 г. 

5) Lindsay Clandfield & Adrian Tennant. Straightforward Beginner Workbook: 

Macmillan, Oxford OX4 3PP— 2013г. 
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Учебник по английскому языку English File на сегодняшний день является 

одним из самых популярных пособий в мире.  

Форма подачи материала очень удобная: учебник с изложением материала от 

простого к сложному.  

Учебник разделен на уроки-юниты, каждый из которых содержит такие 

разделы: 

 Устная речь (Speaking) — вопросы для обсуждения, упражнения на 

развитие устной речи. 

 Восприятие речи на слух (Listening) — аудиозаписи и задания к ним. 

 Чтение (Reading) — несколько текстов, которые берутся за основу для 

развития говорения и изучения новых слов. 

 Письмо (Writing) — задания для тренировки письменной речи. 

 Грамматика (Grammar) — блок, поясняющий какой-либо аспект 

грамматики понятным языком, а также упражнения на отработку теории на 

практике. 

 Словарный запас (Vocabulary) — подборка новых слов и выражений, а 

также упражнений для тренировки их использования. 

 Произношение (Pronunciation) — упражнения с аудиозаписями для 

тренировки корректного произношения звуков английского языка. 

Для самостоятельной работы студентам предлагается выполнить лексико-

грамматические, фонетические упражнения. 

В качестве примера разберем упражнение по грамматике из учебника English 

File: 

Circle the correct answer.  

Hello, _____Alex. 

a) I     b) I’m 

1.  _____you from Brazil? 

a) Are   b) Is 

2. Is Jack English?  No, _____American. 

a) she’s       b) he’s 
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3. ______from?  I’m from Russia. 

a) Where you are   b)Where are you 

4. Are you in room 211?   No, _______in room 212. 

a) we’re     b) are 

5. Is Carmen Spanish?     Yes,____ 

a) she’s  b) she is 

6) They _____Chinese, they’re Japanese. 

a) aren’t     b) are’nt 

7) ______Prague in Hungary? 

a) Are     b) Is 

8) Lisa and Luke are from California. ______American 

a) You’re                b) They’re 

9) Are you in class 2?         No, _____ 

a) I not           b) I’m not 

10) She _____from London, she’s from Manchester. 

a) aren’t      b) isn’t 

Самостоятельная работа подразумевает и творческую работу студентов, в 

том числе написание сочинений по различной тематике. Например, «Why does 

Russia need clean energy and clean transportation»? 

Образец сочинения:  

We all know that modern ecology remains wanting that’s why we need to find 

alternative energy sources so that to reduce the harm that we do to our planet and 

economize current energy. 

One of the most popular alternative energy sources is wind energy. It has 

many benefits similar to those of fuel, however, it is renewable and no waste is produced. 

There are millions of wind energy installations all over the world already, nevertheless, 

nations still invest in this sphere to develop its technology. 

However, even this type of energy has some disadvantages. For instance, wind 

turbines might be dangerous for some forms of wildlife. 
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Natural gas has been used as an alternative source of energy for several decades 

already. It is currently used in cars to reduce carbon emissions. However, natural gas 

produces greenhouse gases even though the amount of them is less than from other kinds 

of fuel.  

Energy from waves is not well-known among ordinary people but it proves another 

water benefit. This source of energy produces no waste and has a huge potential if used 

accurately. Nevertheless, wave energy is still not studied well enough so this source of 

energy is to be developed.  

Hydroelectric energy appeared much earlier than other alternative sources of 

energy. It is renewable and extremely clean which means it does not pollute the air. There 

are also some unobvious but important benefits like flood control which is also provided 

by hydroelectric energy.  

 

2.Подготовка конспекта 

Хорошо составленный конспект помогает усвоить материал. В конспекте 

кратко излагается основная сущность учебного материала, приводятся необходимые 

обоснования, табличные данные, схемы, эскизы, расчеты и т.п. Конспект 

целесообразно составлять целиком на тему.  

При этом имеется возможность всегда дополнять составленный конспект из 

новых учебников, данных из Интернета и других источников. 

 Таким образом, конспект становится сборником необходимых 

материалов, куда студент вносит всё новое, что он изучил, узнал. Такие конспекты 

представляют большую ценность при подготовке к занятиям. 

1. Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту                                                            

учебника, картам, дополнительной литературе. 

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных  

кратких записей. 

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, 

определённых знаков, графиков, рисунков. 

4. Продумывание схематического способа кодирования  
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знаний,                                 использование различного шрифта и т.д. 

5. Составление опорного конспекта. 

 

Форма контроля и критерии оценки 

«Отлично» выставляется в случае, если использование учебного материала 

полное. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист 

формата А 4. Логика изложения (наличие схем, количество смысловых связей 

между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность 

выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и 

орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – 

слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«Хорошо» выставляется в случае, если использование учебного материала не 

полное. Объём конспекта – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист 

формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество 

смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и 

пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность 

(терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, 

только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при 

составлении. 

«Удовлетворительно» выставляется в случае, если использование учебного 

материала не полное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один 

раздел или один лист формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, 

количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, 

символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность 

(терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, 

только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при 

составлении. Неразборчивый почерк. 

«Неудовлетворительно» выставляется в случае, если использование учебного 

материала не полное. Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один 

раздел или один лист формата А 4. Отсутствуют схемы, количество смысловых 
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связей между понятиями. Отсутствует наглядность (наличие рисунков, символов, и 

пр.; аккуратность выполнения, читаемость 

конспекта. Допущены ошибки терминологические и орфографические. 

Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, 

словосочетания, символы. Не самостоятельность при составлении. Неразборчивый 

почерк. 

 

3. Подготовка доклада 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы  

Доклад – это устное выступление на заданную тему. В учебных 

заведениях время доклада, как правило, составляет 5-15 минут. 

                                             Цели доклада: 

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной  форме. 

(Эффективно продавать свой интеллектуальный продукт). 

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с                                                                                                              

аудиторией и получить обратную связь. 

                                    План и содержание доклада 

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, 

убеждение, побуждение. 

В первой фазе доклада (вступлении) рекомендуется использовать: 

- риторические вопросы; 

- актуальные местные события; 

- личные происшествия; 

- истории, вызывающие шок; 

- цитаты, пословицы; 

- возбуждение воображения; 

- оптический или акустический эффект; 

- неожиданное для слушателей начало доклада. 

Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель 

фазы открытия (мотивации) – привлечь внимание слушателей к докладчику, 
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поэтому длительность её минимальна. 

Вторая фаза составляет основное содержание. Ядром хорошего доклада               

является информация. Она должна быть новой и понятной. Важно в процессе   

доклада не только сообщить информацию, но и убедить слушателей в правильности 

своей точки зрения. Сообщаемая информация должна раскрывать тему доклада. 

Третья фаза (вывод) доклада должна способствовать положительной реакции 

слушателей. В заключении могут быть использованы: 

- обобщение; 

- прогноз; 

- цитата; 

- пожелания; 

- объявление о продолжении дискуссии; 

- просьба о предложениях по улучшению; 

- благодарность за внимание. 

 

                                     Формы контроля и критерии оценок 

Доклады выполняются на листах формата А4. 

«Отлично» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 5-6 

страниц, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью 

раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, доклад 

написан грамотно, без ошибок. При защите доклада обучающийся 

продемонстрировал отличное знание материала работы, приводил соответствующие 

доводы, давал полные развернутые ответы на вопросы и аргументировал их. 

«Хорошо» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 4-5 

страниц, текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются 

небольшие опечатки, полностью раскрыта тема доклада, информация взята из 

нескольких источников, реферат написан грамотно. При защите доклада 

обучающийся продемонстрировал хорошее знание материала работы, приводил 

соответствующие доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы и 

привести соответствующие аргументы. 
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«Удовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 

4 страниц, текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада 

раскрыта не полностью, информация взята из одного источника, реферат написан с 

ошибками. При защите доклада обучающийся продемонстрировал слабое знание 

материала работы, не смог привести соответствующие доводы и аргументировать 

сои ответы. 

«Неудовлетворительно» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 

страниц, текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема доклада не раскрыта, 

информация взята из 1 источника, много ошибок в построении предложений. При 

защите доклада обучающийся продемонстрировал слабое знание материала работы, 

не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы. 

 

4. Подготовка презентации 

Общие правила дизайна. 

Многие дизайнеры утверждают, что законов и правил в дизайне нет. Есть 

советы, рекомендации, приемы. Дизайн, как всякий вид творчества, искусства, как 

всякий способ одних людей общаться с другими, как язык, как мысль — обойдет 

любые правила и законы. 

Однако, можно привести определенные рекомендации, которые следует 

соблюдать, во всяком случае, начинающим дизайнерам, до тех пор, пока они не 

почувствуют в себе силу и уверенность сочинять собственные правила и 

рекомендации. 

Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек); 

Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы. 

Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины 

шрифта, начертания, формы, направления и цвета. 

Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов. 

Существуют не сочетаемые комбинации цветов. 

Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст. 

Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается). 
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На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как 

человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо. 

Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.). 

Логотип должен быть простой и лаконичной формы. Дизайн должен быть 

простым, а текст — коротким. 

Изображения домашних животных, детей, женщин и т. д. являются 

положительными образами. 

Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. 

Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в 

одну колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь 

экран — все это придает дизайну непрофессиональный вид. 

Не стоит забывать, что на каждое подобное утверждение есть сотни 

примеров, доказывающих обратное. Поэтому приведенные утверждения нельзя 

назвать общими и универсальными правилами дизайна, они верны лишь в 

определенных случаях. 

Чтобы презентация хорошо воспринималась слушателями и не вызывала 

отрицательных эмоций (подсознательных или вполне осознанных), необходимо 

соблюдать правила ее оформления. 

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Кроме того, оформление и демонстрация 

каждого из перечисленных типов информации также подчиняется определенным 

правилам. Так, например, для текстовой информации важен выбор шрифта, для 

графической — яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их совместного 

восприятия необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде. 

Рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов 

различного вида. 

Текстовая информация: 

- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный 
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текст); 

цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо 

читаться), но не резать глаза; 

- тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, 

Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он 

хорошо читаем; 

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы 

рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. 

Графическая информация: 

- рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую 

информацию или передать ее в более наглядном виде; 

- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой 

нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления; 

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с 

общим стилевым оформлением слайда; 

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; 

- если графическое изображение используется в качестве фона, то текст 

на этом фоне должен быть хорошо читаем. 

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания 

слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих 

случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать 

презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории. 

- звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать 

особенность темы слайда, презентации; 

- необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен 

всем слушателям, но не был оглушительным; 

- если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание 

слушателей и не заглушать слова докладчика. Чтобы все материалы слайда 

воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между отдельными его 

фрагментами, необходимо учитывать общие правила оформления презентации. 
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- стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет 

фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.; 

- не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации 

более 3 цветов и более 3 типов шрифта; 

- оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части; 

- все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; 

Содержание и расположение информационных блоков на слайде 

информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 

- рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 

размера слайда; 

- желательно присутствие на странице блоков с разнотипной 

информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг 

друга; 

- ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

- информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по 

смыслу блоки — слева направо; 

- наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 

логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна 

соответствовать логике ее изложения. Помимо правильного расположения 

текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в 

коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует 

учитывать общие правила оформления текста. 

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать 

ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом 

(на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она 

воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом 

сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям 

выступления. 
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Рекомендации к содержанию презентации 

На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит 

докладчик (во-первых, в этом случае сам факт произнесения доклада теряет смысл, 

так как аудитория обычно умеет читать, а во-вторых, длинный текст на слайде 

плохо воспринимается и только мешает слушанию и пониманию смысла). 

Текст на слайде должен содержать только ключевые фразы (слова), которые 

докладчик развивает и комментирует устно. 

Если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо другой, 

который требует активного участия аудитории, то на каждом слайде должен быть 

текст только одного шага, или эти «шаги» должны появляться на экране 

постепенно. 

Рекомендации к оформлению содержания презентации 

На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена 

авторов (в ученическом случае – и руководителя проекта) и дата создания. 

Каждая прямая цитата, которую комментирует или даже просто приводит 

докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу доклада) размещается на отдельном 

слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия, инициалы и 

фамилия, но ни в коем случае – одна фамилия, исключение – псевдонимы). 

Допустимый вариант – две небольшие цитаты на одну тему на одном слайде, но не 

больше. 

Все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание. 

Подбор шрифтов и художественное оформление слайдов должны не только 

соответствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории. Например, 

сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, тогда как содержание слайда 

должно восприниматься все сразу – одним взглядом. 

В конце презентации представляется список использованных источников, 

оформленный по правилам библиографического описания. 

Правила хорошего тона требуют, чтобы последний слайд содержал 

выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно помогал в работе над 
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презентацией. 

Кино и видеоматериалы оформляются титрами, в которых указываются: 

- название фильма (репортажа), год и место выпуска, 

- авторы идеи и сценария, руководитель проекта. 

 

Правила компьютерного набора текста при создании презентаций .                                                              

Общие правила оформления текста 

Точка в конце заголовка и подзаголовках, выключенных отдельной строкой, 

не ставится. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то точка не 

ставится после последнего из них. 

Порядковый номер всех видов заголовков, набираемый в одной строке с 

текстом, должен быть отделен пробелом независимо от того, есть ли после номера 

точка. 

Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и 

внутри нее. При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить 

запятую (0,158), а не точку (0.158). 

Перед знаком препинания пробел не ставится (исключение составляют 

открывающиеся парные знаки, например, скобки, кавычки). После знака 

препинания пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце абзаца). Тире 

выделяется пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не выделяется. 

Числительные порядковые и количественные выражаются в простом тексте 

словами (обычно, однозначные при наличии сокращенных наименований), цифрами 

(многозначные и при наличии сокращенных обозначений) и смешанным способом 

(после десятков тысяч часто применяются выражения типа 25 тыс.), числительные в 

косвенных падежах набирают с так называемыми наращениями (6-го). В наборе 

встречаются арабские и римские цифры. 

Индексы и показатели между собой и от предшествующих и последующих 

элементов набора не должны быть разделены пробелом (Н2О, м3/с) 

Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к ним относящиеся, 

а также отделять один инициал от другого. 



17 
 

Не следует оставлять в конце строки предлоги и союзы (из одной-трех букв), 

начинающие предложение, а также однобуквенные союзы и предлоги в середине 

предложений. 

Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой. Надо 

стараться избегать оставления в строке или переноса двух букв. Текст концевой 

строки должен быть в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, т.е. содержать не 

менее 5-7 букв. Если этого не получается, необходимо вогнать остаток текста в 

предыдущие строки или выгнать из них часть текста. Это правило не относится к 

концевым строкам в математических рассуждениях, когда текст может быть совсем 

коротким, например "и", "или" и т.п. 

Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним числами, от 

которых они не отделяются. 

Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от предыдущих чисел не должны 

быть отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть отделены пробелом 

(10° 15'). 

Формулы в текстовых строках набора научно-технических текстов должны 

быть отделены от текста на пробел или на двойной пробел. Формулы, следующие в 

текстовой строке одна за другой, должны быть отделены друг от друга удвоенными 

пробелами. 

Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися к ним 

числами и отделяются пробелом от них и от остального текста с двух сторон. 

Сдвоенные знаки набираются вплотную друг к другу. Если к знаку относится 

несколько чисел, то между собой они отделяются пробелами. Нельзя в разных 

строках набирать знаки и относящиеся к ним цифры. 

В русском языке различают следующие виды сокращений: буквенная 

аббревиатура — сокращенное слово, составленное из первых букв слов, входящих в 

полное название (РФ, вуз); сложносокращенные слова, составленные из частей 

сокращенных слов или усеченных и полных слов (Моссовет), и графические 

сокращения по начальным буквам (г. 

— год), по частям слов (см. — смотри), по характерным буквам (млрд — 



18 
 

миллиард), а также по начальным и конечным буквам (ф-ка — фабрика). Кроме 

того, в текстах применяют буквенные обозначения единиц физических величин. Все 

буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом без точек и без разбивки 

между буквами, сложносокращенные слова и графические сокращения набирают 

как обычный текст. В выделенных шрифтами текстах все эти сокращения набирают 

тем же, выделительным шрифтом. 

 

Специфические требования при компьютерном наборе текста 

При наборе текста одного абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») 

нажимается только в конце этого абзаца. 

Между словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное 

распределение слов в строке текстовым процессором выполняется автоматически. 

Абзацный отступ (красную строку) устанавливать с помощью пробелов запрещено; 

для этого используются возможности текстового процессора (например, можно 

использовать бегунки на горизонтальной полосе прокрутки или табулятор). 

Знак неразрывный пробел (Вставка → Символ, вкладка Специальные знаки 

или комбинация клавиш CTRL+SHIFT+пробел) препятствует символам, между 

которыми он поставлен, располагаться на разных строчках, и сохраняется 

фиксированным при любом выравнивании абзаца (не может увеличиваться, в 

отличие от обычного пробела). 

Выделением называют особое оформление отдельных слов или частей 

текста, которое подчеркивает их значение. Все виды выделений делят на три 

группы: 

- шрифтовые выделения, выполняемые путем замены характера или 

начертания шрифта, — набор курсивом, полужирным, жирным, полужирным 

курсивом, прописными или капительными буквами, шрифтами другого кегля или 

даже другой гарнитуры; 

- нешрифтовые выделения, выполняемые путем изменения расстояний 

между буквами (набор вразрядку) или между строками набора (дополнительные 

отбивки отдельных строк), изменения формата набора (набор «в красную строку», 
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набор с одно- или двусторонними втяжками), подчеркивания текста тонкими или 

полужирными линейками или заключения отдельных частей текста в рамки и т. п.; 

- комбинированные выделения, выполняемые одновременно двумя 

способами, например, набор полужирным вразрядку, набор полужирным шрифтом 

увеличенного кегля с выключкой в «красную строку» и дополнительными 

отбивками, набор курсивом с заключением текста в рамку и т. п. Шрифтовые 

выделения (курсивом, полужирным, жирным) должны быть выполнены шрифтами 

той же гарнитуры и кегля, что и основной текст. Знаки препинания, следующие за 

выделенной частью текста, должны быть набраны шрифтом основного текста. 

В текстовом наборе абзацные отступы должны быть строго одинаковыми во 

всем документе, независимо от кегля набора отдельных частей текста. 

Знак тире, или длинное тире, может быть набрано с помощью 

одновременного нажатия комбинации клавиш CTRL+SHIFT+серый минус (серый 

минус располагается на цифровой клавиатуре, справа) или Вставка → Символ, 

вкладка Специальные знаки. 

      

Общие правила оформления презентации . Дизайн. 

Выберите готовый дизайн или создайте свой так, чтобы он соответствовал 

Вашей теме, не отвлекал слушателей. 

                                                    Титульный лист 

1. Название презентации. 

2. Автор: ФИО, место учебы, год. 

3. Логотип (по желанию). 

Второй слайд «Содержание» – список основных вопросов, рассматриваемых 

в содержании. Лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности 

презентации). 

Заголовки 

1. Все заголовки выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, 

начертание). 

2. В конце точка НИКОГДА не ставится (наверное, можно сделать  
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исключение только для учеников начальной школы). 

3. Анимация, как правило, не применяется. 

Текст 

1. Форматируется по ширине. 

2. Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было хорошо видно. 

3. Подчеркивание НЕ используется, т.к. оно в документе указывает на 

гиперссылку. 

4. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно 

ставится точка. 

Обратите внимание, что после двоеточия все элементы списка пишутся с 

маленькой буквы! 

Если список начинается сразу, то первый элемент записывается с большой 

буквы, далее – маленькими. 

5. На схемах текст лучше форматировать по центру. 

6. В таблицах – по усмотрению автора. 

7. Обычный текст пишется без использования маркеров списка: 

8. Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином 

стиле). 

Графика 

1. Используйте четкие изображения с хорошим качеством. 

2. Лучше растровые изображения (в формате jpg) заранее обработать в 

любом графическом редакторе для уменьшения размера файла. Если такой 

возможности нет, используйте панель «Настройка изображения». 

Анимация 

Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо. 

Лишняя анимация только отвлекает. 

Список литературы 

1. Сначала указывается фамилия (в алфавитном порядке) и инициалы. 

2. Пишется название источника (без кавычек). 

3. Ставится тире и указывается место издания. 
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4. Через двоеточие указывается издательство (без кавычек). 

5. После запятой пишется год издания. 

Пример: 

1. Петров А.В. Экономика в школе. – М.: Просвещение, 2001. 

2. Сидоров Т.В. Экономика транспорта. – Спб.: Аврора, 2000. 

3. Щукина И.Г. Люди и машины. – Саратов: Лицей, 2006. 

Интернет-ресурсы 

Аказывается полный адрес в виде гиперссылки, например: http://it- 

n.ru/board.aspx?cat_no=6361&tmpl=Thread&BoardId=6364&ThreadId=9887&pa ge=0. 

Для правильной работы презентации все вложенные файлы (документы, 

видео, звук и пр.) размещайте в ту же папку, что и презентацию. 

Общий порядок слайдов 

Титульный; 

План презентации (практика показывает, что 5-6 пунктов — это максимум, к 

которому не следует стремиться); 

Основная часть; 

Заключение (выводы); 

Последний слайд (любое из перечисленного): Спасибо за внимание; 

Вопросы; Подпись; Контакты. 

 

                                    Форма контроля и критерии оценки 

Презентацию необходимо предоставить преподавателю для проверки в 

электронном виде. 

«Отлично» выставляется в случае, если презентация выполнена аккуратно, 

примеры проиллюстрированы, полностью освещены все обозначенные вопросы. 

«Хорошо» выставляется в случае, если работа содержит небольшие 

неточности. 

«Удовлетворительно» - в случае, если презентация выполнена неаккуратно, 

не полностью освещены заданные вопросы. 

«Неудовлетворительно» - работа выполнена небрежно, не соблюдена 

http://it-/
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структура, отсутствуют иллюстрации. 

 

                   5. Список тем для подготовки докладов и презентаций 

1. «Условия жизни в городе и в деревне». 

2. Why does Russia need clean energy and clean transportation? (Почему 

Россия нуждается в чистой энергии и чистом транспорте?) 

3. «Влияние СМИ на человека». 

4. Государственное устройство в нашей стране и в странах изучаемого 

языка 

5. «Транспорт. Детали, механизмы» 

6. «Инструкции, руководства по эксплуатации приборов и механизмов» 

7. «Развитие промышленности» 

8. «Гравитация» 

9. «Значение открытий Исаака Ньютона для современной науки» 

10.  «Why is oil important»? 

11. «Sun Power Cars» 

12. «Machine- building Industry» 

13. «My future profession» 
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                             Список использованных источников 

1. Методическое пособие по организации самостоятельной работы 

студентов / Сост. В.И. Медведева. - Смоленск: СПЭК, 2010 

2. Марохонько, О.И. Организация самостоятельной работы студентов / О.И. 

Марохонько - М.: Эксмо-Пресс, - 2010. 

3. Гойдина, Н.А. Организация самостоятельной аудиторной работы 

студентов / Н.А. Гойдина - М: Эксмо- Пресс,- 2009. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


