Метадычныя парады для студэнтаў па арганізацыі самастойная працы пры вывучэнні  дысцыпліны “Гарадская цывілізацыя ў Беларусі”

1. РЭЖЫМ ПРАЦОЎНАГА ДНЯ
Каб дасягнуць добрых поспехаў у вучобе, трэба скласцi рацыяналь- ны рэжым дня, якi задасць жыццю пэўны рытм i строгую ўпарадкава- насць. Рэжым дня – гэта прадуманы i ўзгоднены з нормамi фiзiялогii працы парадак навучання i адпачынку. Рэкамендаваць аднолькавы для ўсiх рэжым немагчыма. Кожны павiнен скласцi яго для сябе сам, зыходзячы з уласных магчымасцей, характару i формы навучальных заняткаў, стана здароў’я i асабiстых схiльнасцей.
Аднак ёсць i патрабаваннi, якiя павiнны быць абавязкова ўлiчаны. Неабходны сiстэматычныя заняткi ў аўдыторыi, самастойная наву- чальная праца, ранiшняя гiмнастыка i водныя працэдуры, рэгулярны прыём ежы, выпрацоўка гiгiены сну, штодзённае знаходжанне на све- жым паветры, спорт, культурныя мерапрыемствы. Калi вучэбныя за- няткi, самастойная праца, сон, харчаванне здзяйсняюцца ў адны i тыя ж гадзiны, памiж iмi ўсталёўваецца выразная сувязь, якая дапамагае працаваць у добрым рытме i эфектыўна.
Фiзiялагiчнай нормай працягласцi навучальнай працы з’яўляюцца 10 – 11 гадзiн у суткi. Каб пазбегнуць стомленасцi мозга, трэба чарга- ваць разумовую працу з iншымi вiдамi дзейнасцi. Таму пасля аўдытор- ных заняткаў не трэба планаваць адразу самастойную работу. Пажа- дана знайсцi iншую справу (паабедаць, прагуляцца, здаць у бiблiятэку кнiгi, паслухаць музыку i г. д.) з тым, каб даць адпачыць галаве.
Патрэба ў сне залежыць ад узроставых i iндывiдуальных асаблiвас- цей чалавека. Дастатковым лiчыцца 7 – 8 гадзiн сну. Пры гэтым важна, каб сон быў паўнацэнным: пры абуджэннi чалавек павiнен адчуваць сябе свежым i працаздольным. Адным з правераных сродкаў супраць бяссоннiцы, стомленасцi з’яўляюцца штодзённыя прагулкi на працягу 30 – 40 хвiлiн перад сном. Важна ў рэжыме дня вызначыць час прыёму ежы, каб была магчымасць строга яго прытрымлiвацца.
Для самастойнай працы найбольш падыходзiць ранiца, час  пас-  ля абеду або вечар, калi прадукцыйнасць працы бывае найбольшай.   У якасцi першых для самападрыхтоўкi трэба ўзяць прадметы сярэдняй цяжкасцi, затым – самыя цяжкiя, а пад канец – найбольш лёгкiя. 
У арганiзацыi разумовай працы важнае значэнне адыгрывае за- хаванне доўгатэрмiновай працаздольнасцi мозга. Для гэтага неаб- ходна чаргаваць выкананне заданняў па прадметах розных цыклаў, рабiць праз кожныя 50 хвiлiн перапынак на 10 хвiлiн, а праз кожныя 2,5 – 3 гадзiны перапынак на 30 – 40 хвiлiн, нават калi не адчуваецца нiякай стомленасцi.
2. ЯК ПРАЦАВАЦЬ НА ЛЕКЦЫЯХ
2.1. Лекцыя
Лекцыя – адзiн з важнейшых вiдаў вучэбных заняткаў у ВНУ, калi пэўныя веды перадаюцца студэнтам ад выкладчыкаў у вуснай форме. Лекцыя дае сiстэматычнае ўяўленне аб вывучаемым курсе, у ёй адлю- строўваецца ўсё тое каштоўнае i новае, што ёсць у дадзенай навуцы на сённяшнi дзень, i тое, што не знайшло адлюстравання ў падручнiках  i дапаможнiках. I хоць на лекцыi выкладаюцца веды не ва ўсёй паўнаце (вывучыць прадмет па аднаму лекцыйнаму курсу немагчыма), аднак толькi на лекцыях можна атрымаць правiльны падыход да вывучэння выкладаемай дысцыплiны, зразумець у ёй самае асноўнае i важнае.
Лекцыя – гэта творчы працэс, у якiм удзельнiчаюць лектар i слуха- чы. Лектар не толькi iнфармуе, але i вучыць лагiчна думаць, лаканiчна i прыгожа выкладаць матэрыял. Да сустрэчы з iм трэба рыхтавацца.
2.2. Падрыхтоўка да лекцыi
Падрыхтоўка студэнтаў да лекцыi можа ўключаць у сябе наступнае:
1. Прагляд перад кожнай лекцыяй зместу папярэдняй тэмы па канспекту або падручнiку.
2. Азнаямленне з прыкладным зместам адпаведнай тэмы дадзенага метадычнага выдання i кантрольнымi заданнямi падручнiка.
3. Выяўленне пытанняў, на якiя неабходна звярнуць найбольшую ўвагу пры праслухоўваннi наступнай лекцыi.
4. Падрыхтоўка асноўных i дапаможных матэрыялаў для работы на лекцыi (агульны сшытак, ручка, каляровыя алоўкi i iнш.).
2.3. Слуханне лекцыi
Слуханне лекцыi – гэта творчая i даволi нялёгкая праца. Яна пачы- наецца з мэтанакiраванай канцэнтрацыi ўвагi. Слухаць лекцыю трэба ўважлiва, засяроджана, увесь час сачыць за ходам думкi выкладчыка.
Пры слуханнi лекцыi iдзе iнтэнсiўнае засваенне iнфармацыi. Неаб- ходна зразумець навуковую сутнасць тэмы, яе сувязь з жыццём, уза- емасувязь дадзенай лекцыi з iншымi лекцыямi i, магчыма, сумежнымi навукамi, асэнсаваць сфармуляваныя законы i паняццi навукi, пры- ведзеныя факты, доказы, аргументацыю выдзеленых палажэнняў. Слухачы павiнны быць тактоўнымi ў дачыненнi не толькi да выклад- чыка, але i да сваiх таварышаў. Узнiклыя пытаннi задаюцца лектару  з яго дазволу, а абмяркоўваюцца памiж сабой пасля лекцыi.
2.4. Канспектаванне лекцыi
Канспектаванне зместу лекцыi iстотна аблягчае разуменне i запа- мiнанне матэрыялу. Весцi запiс лекцыi не так проста. Тут таксама не- абходны валявыя намаганнi, праца над сабой. Але трэнiроўка i вопыт дапамагаюць пераадолець цяжкасцi. Лектар звычайна вымаўляе ад 80 да 100 слоў за мiнуту. Студэнт можа весцi дакладны запiс з хуткасцю каля 20 слоў за мiнуту. Гэтага дастаткова, каб добра зразумець сэнс пачутага i запiсаць галоўнае.
Важна навучыцца вылучаць i запiсваць галоўныя навуковыя пала- жэннi i факты, высновы i абагульненнi. Найбольш мэтазгодным з’яў- ляецца тэзiсна-аргументаваны характар канспекта, калi запiсваюцца толькi асноўныя палажэннi i шэраг падмацоўваючых іх аргументаў. Для паскарэння запiсу неабходна шырока выкарыстоўваць скарачэн- нi слоў, умоўныя знакi, сiмвалы. Карысна прадумаць iндывiдуальную сiстэму скарачэнняў, запiсаць i запомнiць прынятыя абазначэннi, сiм- валы i папаўняць iх па меры з’яўлення новых тэрмiнаў i паняццяў. На- выкi канспектавання даюцца лягчэй, калi запiс сэнсу лекцыi вядзец- ца сваiмi словамi, а не фразамi лектара. Цытаты запiсваць даслоўна няма неабходнасцi, дастаткова запiсаць на палях спасылку на крынiцу (прозвiшча i iнiцыялы аўтара, назву кнiгi, год выдання, том, старон- ку) i пачатковыя словы цытаты, пакiнуўшы месца для яе зместу.
Канспектаванне лекцый – працэс iндывiдуальны. Таму чужыя канспекты звычайна не забяспечваюць паспяховага авалодвання матэрыялам.
2.5. Рэкамендацыi па афармленнi канспекта
1. Надайце кожнаму сшытку з канспектамi ўласны нумар.
2. Пранумаруйце старонкi ў сшытках.
3. На першым (або апошнiм) лiсце сшытка зрабiце змест назваў лек- цый, па якiх вы склалi канспект, з указаннем адпаведных старонак.
4. Канспект кожнай новай лекцыi пачынайце з новай старонкi. За- пiшыце дату заняткаў, назву тэмы, мэту i план лекцыi.
5. Пакiдайце на старонках сшытка вялiкiя палi, на якiх у час хатняй работы можна было б запiсваць свае заўвагi, дапаўненнi, цытаты, ка- роткiя вытрымкi з падручнiкаў i кнiг.
6. Рабiце запiсы змястоўна, дакладна, разборлiва, пісьменна, вы- дзяляйце раздзелы i падраздзелы, тэмы i падтэмы.
7. Карыстайцеся рознымi чарнiламi, каляровымi алоўкамi, фла- мастарамi, маркёрамi для выдзялення назваў тэм лекцый, пытанняў плана, загалоўкаў, асноўных навуковых палажэнняў.
2.6. Работа над тэкстам лекцый
Пачынаць работу над канспектам не рэкамендуецца адразу ж пасля лекцыйных заняткаў, аднак i адкладваць яе надоўга таксама нельга.
Работа над канспектам лекцыi здзяйсняецца наступным     чынам:
1) паўтараецца вывучаны матэрыял па канспекту i ўсё, што незразуме- ла, пазначаецца на палях канспекта i ўдакладняецца; 2) незавершаныя фразы, прапушчаныя словы i iншыя недакладнасцi ў запiсах лiквiду- юцца з выкарыстаннем падручнiка або iншых крынiц; 3) завяршаецца тэхнiчнае афармленне канспекта, гэта значыць падкрэслiваюцца важ- нейшыя палажэннi, вылучаецца галоўнае, абазначаюцца раздзелы, падраздзелы, пытаннi.
3. ЯК ПРАЦАВАЦЬ НА СЕМIНАРСКIХ  ЗАНЯТКАХ
3.1. Семiнар
На семiнарскiх занятках выступаюць студэнты, выяўляючы свае веды па разглядаемай тэме. Выступленнi могуць быць рознымi па форме: чытанне рэферата, даклад па асноўным пытаннi, судаклад, да- паўненне, папраўка, абагульненне. Тэма семiнара з’яўляецца агульнай для ўсёй групы студэнтаў. Звычайна кожны з iх рыхтуецца па кож- ным з разглядаемых на семiнары пытанняў. Выступленнi i даклады, зробленыя на семiнары, абмяркоўваюцца. У вынiку можа ўзнiкнуць дыскусiя, што садзейнiчае развiццю ў студэнтаў здольнасцей даклад- на выкладаць свае думкi, быць пераканаўчымi ў спрэчцы. Падчас се- мiнара выяўляюцца незразумелыя i недастаткова засвоеныя пытаннi,
якiя ўдакладняюцца. Выкладчык кiруе семiнарам, пры неабходнасцi дапаўняе i выпраўляе студэнтаў.
3.2. Падрыхтоўка да семiнарскiх заняткаў
Асновай дляпадрыхтоўкi студэнтаў да семiнарскiх заняткаў з’яўляец- ца распрацаваны кафедрай план заняткаў. У iм даюцца назвы ўсiх семi- нарскiх заняткаў з указаннем колькасцi выдзеленых на iх разгляд гадзiн, пералiчваюцца вывучаемыя пытаннi, асноўная i дадатковая лiтаратура.
У падрыхтоўцы да заняткаў выдзяляюцца наступныя этапы:
1. Падрыхтоўчы. Ён уключае азнаямленне з тэмай семiнара, вы- вучэнне зместу плана, вызначэнне аб’ёму працы, выпрацоўку плана падрыхтоўкi.
2. Засваенне асноўнага вучэбнага матэрыялу. Выкарыстоўваюц- ца канспект лекцыi i падручнiк, якi служыць у якасцi ўдакладняючай лiтаратуры.
3. Паглыбленне ведаў. Спачатку чытаецца найбольш важная спе- цыяльная лiтаратура па тэме, пасля – дадатковая, у тым лiку энцыкла- педыi. Па магчымасцi праглядаецца Iнтэрнэт. Пры гэтым робяцца вы- пiскi па кожным з разглядаемых пытанняў тэмы. Пажадана выпiсваць таксама незразумелыя словы i выразы з тым, каб пазней удакладнiць iх значэнне праз даведачную лiтаратуру або ў выкладчыка.
4. Заключны этап. Пасля назапашвання матэрыялаў важна асэн- саваць iх, для чаго карысна прадумаць i скласцi план выступлення па кожным з пытанняў разглядаемай тэмы.
3.3. Патрабаваннi да студэнтаў i iх выступленняў
Семiнар стане цiкавым i карысным толькi тады, калi кожны сту- дэнт падрыхтуецца да заняткаў настолькi добра, што ў яго ўзнiкне неабходнасць выказаць свае меркаваннi i падзялiцца сваiмi думка-  мi. Да студэнтаў на семiнарскiх занятках прад’яўляюцца наступныя патрабаваннi:
1. Абавязкова прыходзiць на заняткi падрыхтаванымi.
2. Калi ў працэсе падрыхтоўкi да семiнара выяўляюцца складанас- цi, звяртацца за кансультацыяй да выкладчыка.
3. Быць актыўным на занятках, выказваць свае думкi, заўвагi, да- паўняць i ўдакладняць адказы таварышаў, задаваць iм пытаннi.
4. Пасля заняткаў унесцi неабходныя змены ў канспекты, спiс лiтаратуры з улiкам выступленняў на семiнарскiх занятках.
Важна прытрымлiвацца агульных патрабаванняў да выступлення на семiнарскiх занятках:
1. Скласцi план выступлення, надаць яму стройную структуру.
2. Дакладна i лаканiчна выкладаць думкi, сачыць за якасцю мовы.
3. Творча выкарыстоўваць усе веды па дадзеным пытаннi, набы- тыя з розных крынiц – кнiг,  лекцый, Iнтэрнэта, з асабiстага вопыту    i назiранняў.
4. Рабiць аргументаваныя, пераканаўчыя i дакладныя высновы.
5. Выступаючы з дапаўненнямi, не паўтараць ужо сказанае тавары- шамi. Каб пазбегнуць паўтораў, неабходна быць уважлiвым i адразу ж уносiць змены ў свой план выступлення.
4. ПРАЦА Ў БIБЛIЯТЭЦЫ
4.1. Бiблiятэка БДЭУ
Самастойная вучэбная i навуковая работа студэнтаў цесна звязана з пошукамi неабходных крынiц iнфармацыi ў бiблiятэках. Для паслуг студэнтаў-эканамiстаў iснуе бiблiятэка БДЭУ. Яна налiчвае больш за 1,5 мільёна экзэмпляраў лiтаратуры.  Бiблiятэчны  фонд  падзелены па галiновай прымеце. Яго аснову складае эканамiчная лiтаратура. Структура бiблiятэкi ўключае 5 абанементаў, 5 чытальных залаў, бi- блiятэкi iнтэрнатаў, а таксама кафедральныя бiблiятэкi.
На абанеменце вучэбнай лiтаратуры можна атрымаць неабходныя падручнiкi, на абанеменце навуковай лiтаратуры – навуковыя працы для напiсання курсавых работ, дакладаў, паведамленняў, на абанемен- це мастацкай лiтаратуры – кнiгi беларускiх i замежных пiсьменнiкаў, выданнi па мастацтве i спорце. Чытальныя залы (вучэбны, перыёды- кi, замежнай лiтаратуры) камплектуюць свае кнiжныя фонды з улi- кам спецыфiчных запытанняў чытачоў. У бiблiятэцы добра наладжа- на даведачна-бiблiяграфiчнае абслугоўванне. Для гэтага iснуе аддзел даведачна-бiблiяграфiчнай работы. У гэтым аддзеле сканцэнтравана асноўная даведачная лiтаратура, каталогi.
4.2. Як знайсцi i заказаць кнiгу
У бiблiятэцы толькi частка кнiг выстаўляецца для адкрытага кары- стання. Асноўны кнiжны фонд размешчаны ў сховiшчах, адкуль кнiгi выдаюцца па патрабаваннi чытачоў. Неабходную лiтаратуру можна адшукаць з дапамогай бiблiятэчнага каталога.

Каталог – гэта пералiк захоўваемай у бiблiятэцы лiтаратуры, скла- дзены па пэўнай сiстэме. Звычайна каталогi ўяўляюць сабой набор скрынак, у якiх змешчаны бiблiятэчныя карткi з апiсаннем кнiг або iн- шых вiдаў лiтаратуры. На картках указаны асноўныя даныя кнiгi: аў- тар, загаловак, месца i год выдання, колькасць старонак, фармат, кошт, тыраж; часам даецца кароткая анатацыя – асноўныя пытаннi, выкла- дзеныя ў кнiзе, указаннi, для каго яна прызначаецца. У верхнiм левым ву- глу карткi ўказваецца шыфр – умоўна абазначанае месца захавання кнiгi.
Iснуюць два вiды каталогаў: алфавiтны i сiстэматычны. Акрамя  iх, ёсць яшчэ прадметныя каталогi, а таксама каталогi перыядычных выданняў, часопiсных артыкулаў, спецыяльных вiдаў лiтаратуры, напрыклад аўтарэфератаў дысертацый i г. д. У алфавiтным каталогу карткi расстаўлены па алфавiту, адпаведна пачатковым лiтарам про- звiшчаў аўтараў. Калi кнiга не мае аўтара, то на картцы замест про- звiшча аўтара ўказваецца назва арганiзацыi, якая выпусцiла кнiгу. Калi кнiга – зборнiк работ некалькiх аўтараў, то картка змяшчаецца  ў агульным алфавiтным парадку па назве кнiгi. Па алфавiтным ката- логу можна даведацца, цi ёсць у бiблiятэцы патрэбная кнiга або кнiга дадзенага аўтара, i яе шыфры.
Калi патрабуецца падабраць лiтаратуру па якiм-небудзь пытаннi, карыстаюцца сiстэматычным каталогам, у якiм кнiгi згрупаваны па галiнах ведаў у адпаведнасцi з класiфiкацыйнай схемай. Кожны кла- сiфiкацыйны аддзел схемы мае ўмоўнае лiчбавае або лiтарнае абазна- чэнне – iндэкс. Пад адным iндэксам сабраны ўсе кнiгi, якiя адносяцца да якога-небудзь аднаго пытання. Каб падабраць лiтаратуру па сiстэ- матычным каталогу, трэба ведаць iндэкс адпаведнай рубрыкi.
Апошнiм часам на месца картачных каталогаў паступова прыхо- дзяць электронныя,  дзе  ўся  iнфармацыя  аб  кнiгах  утрымлiваецца ў памяцi камп’ютэра. Сiстэма электронных каталогаў дзейнiчае i ў бi- блiятэцы БДЭУ. Iснуюць i камп’ютэрныя класы.
Бiблiятэчныя каталогi адлюстроўваюць фонд дадзенай бiблiятэкi, але не маюць рэкамендацый па выбары найбольш неабходных кнiг. Адказ на гэтыя пытаннi ўтрымлiваецца ў бiблiяграфiчных выданнях, якiя бываюць трох вiдаў: улiкова-рэгiстрацыйныя, рэкамендацый- ныя, крытычныя. Улiкова-рэгiстрацыйныя выданнi даюць апiсанне ўсёй лiтаратуры, якая выйшла за пэўны перыяд па розных галiнах ведаў. Рэкамендацыйныя выданнi – гэта бягучыя i рэтраспектыўныя (з  улiкам  раней  надрукаваных  кнiг)  бiблiяграфiчныя  паказальнiкi
лiтаратуры па асобных галiнах ведаў. Да крытычнай бiблiяграфii ад- носяцца кнiжныя агляды i рэцэнзii, змешчаныя ў розных часопiсах.
5. ПРАЦА НАД КНIГАЙ
5.1. З чаго пачынаць вывучэнне кнiгi (падручнiка)
Пры рабоце над кнiгай важна выбраць з яе iстотнае i неабходнае, апусцiўшы другаснае i ўжо вядомае. Iснуе шэраг агульных прыёмаў работы з кнiгай. Вось некаторыя з iх:
1. Пры першым чытаннi кнiгi мэтазгодна пачынаць з папярэдня- га азнаямлення з ёй – прачытаць тытульны лiст, звярнуць увагу на прозвiшча аўтара, дакладную назву кнiгi, месца выдання, выдавецтва i год выдання.
2. Затым карысна азнаёмiцца з анатацыяй выдавецтва на першым лiс- це кнiгi, прагледзець загалоўкi. Яны даюць агульнае ўяўленне аб струк- туры, змесце выдання i прынятай аўтарам сiстэматызацыi матэрыялаў.
3. Пасля пажадана прачытаць уводзiны, дзе фармулююцца задачы i метады выкладання.
4. Перад чытаннем падручнiка карысна прагледзець канспект ад- паведнай лекцыi, што дазваляе вызначыць галоўнае i найбольш цiка- вае для вас у гэтым падручнiку.
5.2. Некаторыя правiлы чытання
Пры чытаннi кнiгi варта прытрымлiвацца наступных правiлаў:
1. Чытаць кнiгу заўсёды з алоўкам i паперай для запiсаў. Аднак падкрэслiваць алоўкам можна толькi ва ўласнай кнiзе.
2. Мець пад рукой неабходныя слоўнiкi i даведнiкi.
3. Чытанне павiнна быць актыўным, гэта значыць чытаннем-мыс- леннем. Толькi яно дазваляе глыбока зразумець змест кнiгi i хутка за- своiць яго.
4. Прачытаўшы кнiгу, карысна падумаць, чаму новаму яна навучыла.
5. Важна звязваць новае з раней вывучаным, а для гэтага трэба знайсцi яму адпаведнае месца ў агульнай сiстэме сваiх ведаў, уменняў i навыкаў.
6. Успрымаць змест кнiгi з пазiцый асабiстага жыццёвага вопыту, падмацоўваючы яго ўжо вядомымi прыкладамi.
7. Старацца самастойна разабрацца ў праблемах, якiя могуць узнiк- нуць пры чытаннi кнiгi.
5.3. Даведачны апарат кнiгi
Акрамя аўтарскага тэксту ў кнiзе часта ўтрымлiваецца дадатко- вы матэрыял, якi дапамагае лепш зразумець яе змест. Такi матэрыял называецца даведачным апаратам кнiгi. Да яго адносяцца анатацыi выдавецтва, уступны артыкул альбо пасляслоўе спецыялiстаў (не аў- тараў), а таксама спасылкi, заўвагi (каментарыi), паказальнiк iмёнаў, геаграфiчных назваў, прадметны паказальнiк, слоўнiк спецыяльных тэрмiнаў i г. д.
Спасылкi ўтрымлiваюць iнфармацыю аб крынiцах ведаў. У ка- ментарыях часцей за ўсё даюцца аўтарскiя тлумачэннi тэксту, рэдак- цыйныя заўвагi адносна тых месцаў, якiя могуць быць не зразумелыя чытачу, а таксама крытычныя заўвагi i рэдакцыйная ацэнка асобных думак аўтара.  Спасылкi  i  каментарыi  змяшчаюцца  ў  канцы  кнiгi, у канцы раздзелаў кнiгi або на старонках, пад радкамi. Чытанне спасы- лак i каментарыяў – неабходная частка прадукцыйнай працы з кнiгай. У паказальнiку iмёнаў адзначаецца, у якiм томе, на якой старонцы ўзгадваецца iмя таго або iншага палiтычнага, навуковага, мастацкага дзеяча; тут жа могуць прыводзiцца асноўныя звесткi аб гэтых асобах. З дапамогай прадметнага паказальнiка ў тэксце можна знайсцi выказ- ваннi аўтара па тым цi iншым пытаннi. Вялiкую карысць прыносiць чытачу i геаграфiчны паказальнiк.
Даведачным апаратам забяспечаны не ўсе кнiгi. Да таго ж ён дае адказы толькi на тыя пытаннi, якiя маюць прамыя адносiны да кнi-   гi. Аднак пры чытаннi часта ўзнiкаюць пытаннi агульнага характару. I тады без розных слоўнiкаў i энцыклапедый нiяк не абысцiся.
5.4. Чытанне: разуменне i запамiнанне
Што трэба ведаць, каб атрыманыя пры чытаннi веды былi глыбокi- мi i трывалымi? Рэкамендуецца прытрымлiвацца двух правiл:
· дасканалае разуменне;
· трывалае засваенне прачытанага.
Рэалiзацыя першага правiла можа ажыццяўляцца так:
1. Добрае разуменне зместу кнiгi заўсёды пачынаецца з вылучэння ў iм галоўнага, iстотнага. А гэта тое, што найбольш поўна характа- рызуе матэрыял з пункту гледжання яго тэарэтычнай i практычнай значнасцi для вывучаемай дысцыплiны i спецыяльнасцi.
2. Наступным крокам на шляху да глыбокага разумення прачы- танага  з’яўляецца  выяўленне  лагiчных  сувязей  памiж    галоўнымi
палажэннямi, якiя ўтрымлiваюцца ў тым або iншым раздзеле кнiгi. Да лагiчных адносяцца, напрыклад, прычынна-вынiковыя сувязi. Такiя сувязi маюць месца, калi адна з’ява выступае прычынай iншай.
3. Аднак неабходна выяўляць i iншыя сувязi  –  па падабенстве     i адрозненнях, па супрацьлегласцях i ўзаемазалежнасцях i г. д. Параў- ноўваючы розныя з’явы, выяўляючы ў iх агульныя i спецыфiчныя рысы i заканамернасцi, можна глыбей унiкнуць у сутнасць вывучае- мага матэрыялу. Трэба разумець, што памiж тым матэрыялам, што вывучаецца сёння, i тым, што вывучаўся ўчора, могуць i павiнны iс- наваць нейкiя сувязi. Выяўленне гэтых сувязей якраз i дазваляе ўклю- чаць новыя веды ў лагiчную сiстэму ўжо iснуючых i тым самым забя- спечваць трывалае i надзейнае разуменне новага матэрыялу.
Рэалiзацыя другога правiла – запамiнання, як i разумення, – вель- мi працаёмкi працэс, таму важна навучыцца карыстацца прыёмамi прадукцыйнага запамiнання. Вось некаторыя з iх:
· Важнае значэнне для больш трывалага запамiнання тэксту мае так званая паўната ўспрыняцця. Калi чытаеш тэкст пра сябе, паўната ўспрыняцця будзе адной, калi чытаеш яго ўслых, ды яшчэ робiш вы- пiскi найбольш важных навуковых палажэнняў, паўната ўспрыняцця будзе іншай, большай.
· Адным з важнейшых прыёмаў запамiнання з’яўляецца паўтор ву- чэбнага матэрыялу. Iснуюць тры спосабы паўтарэння: канцэнтраваны (не размеркаваны па часе), размеркаваны па часе i камбiнаваны.
Сутнасць канцэнтраванага спосабу ў тым, што паўторы iдуць адзiн за другiм, пакуль вучэбны матэрыял не запомнiцца. Гэты спосаб прымяняецца тады, калi матэрыял невялiкi.
Паўтор з размеркаваннем па часе прымяняецца ў тым выпадку, калi трэба запомнiць дастаткова вялiкi матэрыял. Сутнасць яго ў тым, што спачатку чытаецца поўны тэкст. Пасля змест яго разбiваецца на лагiчныя часткi. Вядзецца запамiнанне кожнай з гэтых частак. Калi ўсе часткi замацоўваюцца ў памяцi, тэкст пераказваецца цалкам.
Камбiнаваны спосаб запамiнання сумяшчае ў сабе першыя два спосабы. Ён прымяняецца тады, калi тэкст кнiгi вялiкi i складаны па змесце. Тэкст спачатку чытаецца поўнасцю, а пасля ў iм вылучаюцца iстотныя навуковыя палажэннi i памiж iмi ўстанаўлiваецца лагiчная сувязь. Пасля гэтага тэкст дзелiцца на часткi па сэнсе i кожная частка завучваецца асобна. Увесь працэс завяршаецца аднаўленнем у памяцi матэрыялу цалкам.
· Наступны прыём звязаны з законам забывання. Сутнасць яго     ў тым, што працэс забывання прачытанага тэксту адбываецца най- больш хутка ў першыя часы пасля запамiнання. Таму галоўны i, маг- чыма, адзiны сродак супраць забывання – сiстэматычнае паўтарэнне засвоенага матэрыялу.
6. ЗАПIСЫ ПРЫ ЧЫТАННI
6.1. Роля запiсаў i патрабаваннi да iх
Трэба ўзяць за правiла весцi запiсы пры чытаннi любой навуко- вай i спецыяльнай лiтаратуры. Гэта садзейнiчае лепшаму засваен-  ню прачытанага, дае магчымасць захоўваць неабходныя матэрыялы  ў зручным для карыстання выглядзе, скарачае час на пошук дадзенай крынiцы пры паўторным да яе звароце.
Аднак запiсы могуць быць рацыянальнымi толькi ў тым выпадку, калi выконваюцца агульнапрынятыя патрабаваннi па iх вядзеннi. Iс- нуе шэраг практычных прыёмаў, накiраваных на тое, каб запiсы ў пра- цэсе чытання займалi як мага менш часу, i на тое, каб iмi ў далейшым можна было лёгка карыстацца. Для гэтага трэба iмкнуцца, па-першае, да лаканiчнасцi,  па-другое,  да  выкарыстання  розных  скарачэнняў i, па-трэцяе, данагляднасцiзапiсаў. Яныпавiнныбыцьразмешчанытак, каб з iх дапамогай выяўлялiся лагiчныя сувязi i iерархiя паняццяў. Ра- бiць гэта можна з дапамогай сiстэмы загалоўкаў, падзагалоўкаў, а так- сама шляхам падзелу тэксту на абзацы, падкрэслiванняў, нумарацыi  i г. д. I нарэшце, практычная рэкамендацыя – запiсы звычайна вя- дуцца на адной старонцы лiста. Пры гэтым паскараецца пошук i сi- стэматызацыя матэрыялаў, захоўваецца магчымасць рабiць устаўкi   ў тэкст.
Наколькi iснуюць розныя мэты i ўмовы чытання навуковай, ву- чэбнай i спецыяльнай лiтаратуры, настолькi могуць быць рознымi      i вiды тых запiсаў, якiмi гэта чытанне суправаджаецца. Асноўныя з iх: план, канспект, тэзiсы.
6.2. Складанне  планаў
План – самы кароткi вiд запiсаў. У iм толькi пералiчваюцца пытаннi, адлюстраваныя ў кнiзе. Складанне плана — важны этап са- мастойнай працы над кнiгай, якi дапамагае чытачу выявiць кола пы- танняў, закранутых у ёй, устанавiць сувязь памiж часткамi, прывесцi
ў стройную сiстэму прачытанае i трывала засвоiць яго. Складанню плана, як правiла, папярэднiчае аналiз тэксту, вылучэнне ў iм склада- ных частак. У практыцы самастойнай работы з кнiгай прымяняюцца розныя тыпы планаў. Прасцейшы – гэта структурны план. Ён адпа- вядае структуры вывучаемага твора. За аснову такога плана бярэцца пералiк асноўных раздзелаў i параграфаў. Найбольш складаны – гэта план-канспект, якi ўключае ў сябе акрамя плана тэмы пiсьмовы пе- раказ прачытанага з доказамi i асабiстымi рэмаркамi. Карыстаючыся планамi, можна лёгка аднаўляць у памяцi змест любога твора.
6.3. Канспектаванне вывучаемага матэрыялу
Самай разгорнутай  формай  запiсаў  з’яўляецца  канспект.  У  iм у скарочаным выглядзе адлюстроўваецца сутнасць твора. Канспекта- ванне дапаможнiкаў, навуковых кнiг i артыкулаў – неабходная ўмова правiльнай арганiзацыi самастойнай вучэбнай працы. Яно дапамагае выпрацоўваць навыкi стройнага, лагiчнага выкладання думак у пiсь- мовай форме, вучыць аналiзаваць змест вывучаемай кнiгi, вылучаць галоўнае. Без навыкаў канспектавання немагчыма перайсцi да ства- рэння ўласных навуковых тэкстаў.
Канспект павiнен быць добра аформлены. Запiсы ў iм пажадана рабiць чарнiламi i разборлiва. У тэксце канспекта абавязкова павінны быць спасылкi на крынiцы. Гэта неабходна для таго, каб у любы час можна было праверыць адпаведнасць тэксту першакрынiцам. Трэба падкрэслiваць найбольш важныя палажэннi, вылучаць розныя па змесце раздзелы. Для падкрэслiвання выкарыстоўваюцца каляровыя алоўкi, фламастары, маркёры. Мэтазгодна рабiць абзацы i запiсы так званымi ўступамi, калi важныя меркаваннi запiсваюцца з вызвален- нем больш шырокага поля злева або справа.
Найбольш распаўсюджанымi прыёмамi канспектавання лiчацца наступныя:
1. Тэкстуальнае – скарочаны даслоўны запiс усiх галоўных палажэн- няў, высноў i абагульненняў з мiнiмумам доказаў, выкладзеных у творы.
2. Свабоднае – сцiслы запiс найбольш iстотных палажэнняў твора, выкладзеных сваiмi словамi.
3. Комплекснае – больш шырокая форма запiсу, у якой выкары- стоўваецца некалькi вiдаў запiсаў (план, тэзiсы, iлюстрацыi, прыкла- ды, доказы, цытаты i iнш.), а таксама даецца аналiз прачытанага матэ- рыялу з улiкам выкарыстання асноўнай i дадатковай лiтаратуры.
Пры канспектаваннi пажадана прытрымлiвацца наступнай мето- дыкi запiсаў:
1. Уважлiва прачытаць тэкст, нiчога не прапускаючы, засвоiць яго i пасля зрабiць запiс. Калi вы не можаце выкласцi матэрыял сваiмi словамi, значыць, матэрыял яшчэ не засвоены.
2. Весцi запiсы дакладна, сцiсла i зразумела.
3. Размяшчаць запiсы ў строгай паслядоўнасцi, адпаведна логiцы кнiгi ў цэлым, а таксама асобных яе раздзелаў i параграфаў.
4. З мэтай удакладнення запiсаў пакiдаць палi, а iншы раз i цэлыя старонкi (на iх запiсваюцца i асабiстыя меркаваннi).
5. Кожную новую думку запiсваць з чырвонага радка.
6.4. Тэзiсы
Тэзiсы каротка перадаюць асноўны змест кнiгi. Гэта – яе асноў- ныя палажэннi. Для таго каб скласцi тэзiсы, патрабуецца дастаткова поўнае засваенне зместу твора, дакладнае ўяўленне аб яго асноўнай iдэi i галоўных палажэннях.
Тэзiсы складаюцца наступным чынам. Пасля папярэдняга азнаям- лення тэкст чытаецца яшчэ раз. Пры гэтым ён падзяляецца на шэраг урыўкаў, якiя адрознiваюцца нейкай галоўнай думкай. Далей, добра асэнсаваўшы вылучаныя ўрыўкi, фармулююць iх змест (асобныя па- лажэннi). Гэта i будуць тэзiсы. Складанню тэзiсаў можа папярэднi- чаць складанне плана як прасцейшага вiду запiсаў.
У самiх тэзiсах не павiнна ўтрымлiвацца iх абгрунтаванне, аднакiншы раз бывае карысна пасля кожнага тэзiса ўнiзе даць кароткi пералiк тых фактаў, якiя прыводзяцца аўтарам ў пацвярджэнне сваiх палажэнняў.
Тэзiсы бываюць наступных вiдаў: 1) простыя, пабудаваныя без прыцягнення фактычнага матэрыялу; 2) складаныя, або разгорнутыя, з тлумачэннямi, аргументацыяй, доказамi; 3) камбiнаваныя, у якiх адны палажэннi аргументуюцца, iншыя ж даюцца без тлумачэнняў.
6.5. Рабочыя запiсы
Пад рабочымi запiсамi разумеюць розныя дапаможныя занатоў- кi, якiя робяцца непасрэдна пры чытаннi кнiгi i выкарыстоўваюцца потым пры складаннi планаў, канспектаў, тэзiсаў. Даслоўныя выпiскi з тэксту называюцца цытатамi. Цытаты павiнны заключаць у сабе за- кончаную думку i ў дакладнасцi паўтараць аўтарскi тэкст. Асноўныя правiлы цытавання:
1. Спачатку асэнсаваць асноўныя палажэннi тэмы i толькi пасля цытаваць вытрымку.
2. Цытата павiнна адлюстроўваць закончаную думку аўтара.
3. Не  дапускаюцца нiякiя скажэннi ў словах i сказах, прынятых   у тэксце.
4. Калi ў сярэдзiне цытаты прапускаюцца некаторыя ўводныя сказы або асобныя словы, то замест iх ставiцца шматкроп’е; калi да- пускаюцца пропускi не ў сярэдзiне сказа, а ў пачатку цi ў канцы, то шматкроп’е ставiцца адпаведна пасля ўводных цi перад заключнымi двукоссямi.
5. Цытаты павiнны дакументавацца, гэта значыць утрымлiваць спасылкi на крынiцу з указаннем аўтара твора, загалоўка, месца i года выдання, старонкi.
7. ПРАЦА Ў ЧАС ЗАЛІКОВАЙ  СЕСII
7.1. Прынцыпы падрыхтоўкi да заліку
Залікі падводзяць вынiк працы студэнта над найбольш важ- нымi тэарэтычнымi i практычнымi курсамi за семестр або навучаль- ны год. Залогам паспяховай здачы залікаў з’яўляецца рэгулярная, добрасумленная праца на працягу ўсяго семестра або навучальнага года. Вядома, што нават найбольш падрыхтаваныя студэнты не ў ста- не засвоiць увесь вучэбны матэрыял па тым або iншым курсе «штур- мам». Да таго ж гэта прыводзiць да хуткага забывання матэрыялу.
Аднак якой бы добрай нi была арганiзацыя вучэбнай працы на працягу навучальнага года, дадатковая падрыхтоўка да эзалікаў з’яўляецца неабходнай. У ходзе яе студэнты прыводзяць усе свае веды ў парадак, сiстэму.
Арганiзацыйныя моманты падрыхтоўкi:
1. У час сесii асаблiва важна строга прытрымлiвацца рэжыму пра- цоўнага дня.
2. Вялiкую ўвагу трэба надаць абсталяванню рабочага месца, зра- бiць усё магчымае, каб не было нiякiх перашкод.
3. Падрыхтоўчую працу неабходна папярэдне спланаваць. Метады i прынцыпы засваення вучэбнага матэрыялу:
1. Спачатку аналiзуецца вучэбная праграма па прадмеце. Студэнт адзначае тэмы або раздзелы, на якiя трэба звярнуць асаблiвую ўвагу з-за iх недастатковага засваення на лекцыях i семiнарскiх занятках.
2. Выбiраецца парадак выкарыстання крынiц. Пры падрыхтоўцы да заліку ў студэнта ёсць чатыры крынiцы – канспекты лекцый, падруч- нiк, запiсы з навуковай лiтаратуры i заметкi, зробленыя на кансульта- цыях або семiнарах. Падрыхтоўку трэба пачынаць з чытання канспекта лекцый, пасля можна прыступаць да падручнiка i iншых запiсаў.
3. Выбiраеццца метад засваення вучэбнага матэрыялу.
Самы распаўсюджаны метад – гэта засваенне па бiлетах або пы- таннях. Трэба толькi мець на ўвазе, што ў такiм разе парушаецца сi- стэма ведаў па дысцыплiне, магчымы пропускi асобных тэм або раз- дзелаў праграмы.
Адным з найбольш мэтазгодных метадаў засваення вучэбнага ма- тэрыялу з’яўляецца дэтальны паўтор усяго вывучанага па тым цi iн- шым прадмеце. Такi паўтор дазваляе дабiцца трывалых ведаў.
Эфектыўным спосабам засваення з’яўляецца сiстэматызацыя ву- чэбнага матэрыялу на аснове ўстаноўленых сувязей памiж асобнымi тэмамi i раздзеламi. Для нагляднасцi робіцца схема. Гэты спосаб даз- валяе засвоiць вучэбны матэрыял як адзiнае цэлае.
Iншы раз прымяняецца i такi спосаб, як беглы прагляд вучэбнага матэрыялу. Ён апраўданы толькi тады, калi студэнт на працягу ўсяго года добрасумленна выконваў вучэбную праграму.
Вядома, што адны студэнты пры засваеннi вучэбнага матэрыялу чытаюць яго ўслых, а iншыя – пра сябе. Усё залежыць ад iндывiдуль- ных асаблiвасцей студэнтаў.
4. Прыступаючы да засваення канкрэтнага раздзела, неабходна вы- значыць для сябе найбольш важныя паняццi, палажэннi, фармулёўкi, пашукаць жыццёвыя прыклады з тым, каб на заліку выкарыстаць iх у якасцi падмацавання тэарэтычных палажэнняў.
5. Iндывiдуальныя формы работы мэтазгодна дапаўняць калектыў- нымi. Карысна, напрыклад, пераказаць вывучаны матэрыял сваiм тавары- шам, адказаць на iх пытаннi, выслухаць iх расказ, самому задаць пытаннi.
6. Нават пры самай добрасумленнай працы застаюцца незразумелыя пытаннi. Яны выпiсваюцца на асобны лiст i высвятляюцца на кан- сультацыях.
Падрыхтоўка да заліку мае сваю спецыфi- ку. У сувязi з гэтым важна наступнае:
1. Дакладна размеркаваць  свой  час  i  сiлы  для  кожнага  iспыту ў перыяд сесii, маючы на ўвазе, што залік  най- больш працаёмкi.
2. Мець штодзённыя планы засвойвання гiстарычнага матэрыялу, улiчваючы яго складанасць i вялiкi аб’ём.
3. Не дапускаць механiчнага зазубрывання незразумелага.
4. Для трывалага запамiнання скласцi храналагiчныя таблiцы, можна з каментарыямi.
5. З той жа мэтай запамiнання выкарыстоўваць спецыфiчны для гуманiтарыяў метад, калi засвоены за дзень матэрыял цi яго кароткi змест (план-праспект) абавязкова паўтараецца перад сном i ранiцай (часам такi метад называюць «запiс на падкорку»).
6. Выкарыстоўваць карты, таблiцы i iншыя дапаможныя матэрыялы.
Такiм чынам, вы даведалiся аб асноўных  прынцыпах  арганiза- цыi самастойнай працы студэнтаў. Гэта – творчы працэс i кожны ўносiць у яго нешта сваё, iндывiдуальнае. Але ва ўсiх выпадках сама- стойная навучальная праца павiнна насiць сiстэмны i рэгулярны ха- рактар. Толькi тады яна прынясе плённыя вынiкi.
Методические рекомендации по написанию и оформлению реферата по дициплине «Городская цивилизация в Беларуси»
Реферат – это самостоятельный вид письменной студенческой ра- боты, целью которого является объективное и краткое изложение, а также анализ содержания нескольких источников по определенной проблеме. Реферат выполняется на одном из двух государственных языков: русском или белорусском.
Реферат включает следующие обязательные составные элементы: титульный лист, содержание, введение, основную часть, заключение, список использованных источников, приложения (если в них есть не- обходимость).
Титульный лист – первая страница реферата. Несмотря на незна- чительный объем, это часть работы является довольно информатив- ной и содержит следующие сведения (реквизиты):
· наименование министерства, в систему которого входит ВУЗ;
· название учебного заведения; название кафедры;
· название темы реферата;
· фамилию автора, информацию о факультете, группе;
· указание ученой степени, ученого звания и фамилии преподава- теля, под руководством которого пишется реферат;
· город и год выполнения работы.
Введение реферата должно включать следующие элементы:
· значение избранной проблемы;
· обоснование актуальности и важности темы;
· формулировку цели и задач исследования;
· определение объекта и предмета исследования;
· краткий (на треть или четверть страницы) обзор использован- ных для написания реферата  литературных источников.
Необходимо иметь в виду, что в письменной и устной научной речи авторское «я» не допускаетсяи заменяетсяна «мы» или «на наш взгляд». Такое выражение позволяет отразить свое мнение как мнение опреде- ленной группы людей, научной школы или научного направления. До- пускается также использование  формы изложения  от третьего  лица:
«автор полагает», «по мнению автора» и т. п. Следует иметь в виду, что язык научной работы является целенаправленным и прагматичным, и, как правило, исключает эмоциональные словосочетания.
Основная часть реферата должна состоять из двух,  максимально
трех разделов, которые из-за ограниченности объема работы, в от- личие от курсовых или дипломных сочинений, не должны подраз- деляться на параграфы. Названия разделов не должны дублировать название темы, они являются составной ее частью. Объем каждого структурного элемента основной части текста должен находиться в правильной пропорции с остальными элементами. Каждый раздел работы  заканчивается промежуточными выводами.
Смысл заключения состоит в том, что оно резюмирует содержание работы. Заключение позволяет кратко изложить сущность реферата, сделать выводы с тем, чтобы их обобщить.
Обязательной частью реферата является список использованных источников, который следует за заключением. При его составлении нужно обратить внимание на следующие принципиальные моменты:
· оформление библиографических ссылок на других авторов, за- конодательные акты и т.п.;
· составление библиографического списка использованных источников.
Важнейшим условием объективности приведенного в реферате материала является указание на научный источник: откуда взят этот материал, кому принадлежит тот или иной вывод, положение. В тексте это реализуется с помощью слов и словосочетаний: «по сообщению»,
«по сведениям», «по данным», «по мнению» с обязательной ссылкой на источник. Ссылки в обязательном порядке употребляются при цитировании каких-либо положений (которые даются в кавычках), статистических данных, таблиц и т.п., а также их заимствовании, т. е. переносе студентом в свою работу. Ссылки также делаются при ана- лизе в тексте других опубликованных работ. Рефераты без ссылок на использованные для его написания источники, т. е. без научно-спра- вочного аппарата, к проверке и оценке не принимаются. Не допу- скается написание реферата только на основе учебной и учебно- методической  литературы.
Библиографические ссылки – цифровое указание внутри реферата, адресующее его читателя к другой работе. Ссылки осуществляют пу- тем приведения в квадратных скобках номера источника по библи- ографическому списку. Наряду с порядковым номером источника     в ссылке фиксируется номер страницы: например, [2, с. 53]. При указании ссылки на библиографический источник точка ставится в конце предложения, а после ссылка. Такие ссылки называются вну- тритекстовыми. Подстрочные, т. е. внизу страницы, или затекстовые
ссылки, помещаемые за текстом реферата, в работах подобного типа не применяются.  Ссылки  производятся  только  на  те  источники, к которым непосредственно обращался студент для написания ра- боты. Обязательными также являются ссылки на Интернет. Недо- пустим и категорически запрещен, как пример научной недобро- совестности, плагиата, механический перенос авторских ссылок из используемого студентом источника в свой реферат.
При оформлении библиографического списка использованных ис- точников источники следует располагать в порядке появления ссы- лок в тексте работы либо в алфавитном порядке фамилий первых авторов и (или) заглавий. Сведения об источниках печатают с абзац- ного отступа, после номера точку не ставят. Содержание сведений об источниках должно соответствовать примерам образцов описания самостоятельных изданий и составных частей изданий.
Приложение – это вспомогательная часть работы. Она не являет- ся обязательной. Если в приложении нет необходимости, оно может отсутствовать. В приложение включаются таблицы, вспомогатель- ные расчеты, графики, иной иллюстративный материал, не вписы- вающийся по своему формату в основной текст или носящий допол- нительный характер. Приложения делаются на отдельных листах и должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумера- цию страниц. Каждое приложение следует начинать с новой страни- цы с указанием вверху посередине страницы прописными буквами слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его буквенного обозначения (номера), под которым  приводят  заголовок,  записываемый  симметрично  тексту  с прописной буквы.
Страницы работы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, начиная с титульного листа. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без слова
«страница» и знаков препинания. Номер страницы не проставляют на титульном листе и страницах, на которых располагается содер- жание структурных частей работы (первая страница каждой главы,
«СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИС- ПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ»).
Заголовки структурных частей работы реферата – «СОДЕРЖА- НИЕ»,  «ВВЕДЕНИЕ»,  «ЗАКЛЮЧЕНИЕ»,  «СПИСОК ИСПОЛЬЗО-
ВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» и заголовки разделов основной  части  следует  располагать  в  середине  строки  без точки
в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. Заголовок не должен состоять из нескольких предложений. Переносы слов в заго- ловках не допускаются. Каждую структурную часть работы необхо- димо начинать с новой страницы.
Объем реферата составляет максимально до 25 страниц рукопис- ного текста или до 17–20 страниц печатного, выполненного через 1,5 межстрочных интервала шрифтом Times New Roman, размером 14 pt. Работа выполняется на белой бумаге формата А 4 (210×297) при со- блюдении следующих размеров полей: левое – 30 мм; правое – 10 мм; нижнее – 20 мм, верхнее – 20 мм, на одной стороне листа.
Все элементы реферата должны находиться в правильном пропор- циональном соотношении с общим объемом текста. В совокупном объеме работы 1 страница отводится на содержание; 1-2 страницы – на введение; 1 страница – на заключение; 1 страница – на список ис- пользованных источников и оставшиеся 13-15 страниц – на основную часть работы, т. е. примерно по 5–7 страниц на каждую главу.
Реферат проверяется и рецензируется преподавателем, под контро- лем которого выполняется работа. В итоге выставляется дифферен- цированная оценка по десятибалльной системе, которая учитывается при определении рейтинговой оценки по результатам письменных контрольных работ.
Для лучшего восприятия содержания реферата необходимо про- водить рубрикацию текста – деление его на абзацы, чтобы матери-  ал более четко выделялся в работе. Рубрикация представляет собой отступ вправо в начале первой строки. Реферат обязательно должен быть отформатирован.
