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Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
Работа на лекции. В овладении учебной дисциплиной «Архивные 

документы как исторический источник» особое значение имеют лекции. Каждая 
лекция, решая конкретные задачи, раскрывает основные идеи курса, важнейшие 
понятия разделов дисциплины. Лектор дает указание,  в каком направлении 
студентам следует работать дальше над изучением темы и почему это так важно. 
Лучший способ понять и запомнить услышанное на лекции, − это кратко изложить 
ее содержание на бумаге. Записи того или иного студента − дело 
индивидуальное, оно не может носить шаблонный характер, как и организация 
всей самостоятельной работы обучающегося. Конспектирование лекции может 
принести максимальную пользу лишь в том случае, если студент внимательно 
слушает преподавателя и проявляет сознательную самодисциплину. Запись 
лекции следует делать кратко и фиксировать только самое существенное. Для 
удобства работы в тетради обязательно надо оставлять поля, чтобы потом делать 
на них пометки, вносить дополнения из учебной и научной литературы.  

После лекции необходимо доработать свои записи, отредактировать текст, 
уточнить отдельные положения и факты. Закрепление содержания лекции, 
доработка ее записи способствуют более прочному запоминанию, систематизации 
знаний об институтах религии и права, особенностях правоотношений и порядка 
их правового регулирования в многоконфессиональном государстве.  

Работа на практическом занятии. Цель занятий состоит в том, чтобы 
уточнить, углубить и обобщить полученные знания. Одновременно практические 
занятия являются и формой контроля над самостоятельной работой студентов.  

При подготовке к практическим занятиям студенты могут воспользоваться 
методическими рекомендациями, которые значительно облегчат им изучение 
учебного материала. К каждому практическому заданию дается список 
обязательной и дополнительной литературы, а также темы докладов.  
Очень важно теоретические проблемы рассматривать в связи с конкретными 
событиями и фактами изучаемого исторического периода. Каждый студент обязан 
активно и творчески продумать содержание ответов на все вопросы, выносимые 
на практические занятия. Выступление на практическом занятии должно быть 
рассчитано на 10-12 минут. На занятиях нужно внимательно следить за 
выступлениями однокурсников, ставить неясные вопросы на обсуждение учебной 
группы, обращаться за разъяснением к преподавателю, делать дополнительные 
записи в тетради. Внимательное прослушивание выступающих дает возможность, 
опираясь на изученный материал, определить, достаточно ли глубоко изложен 
вопрос, показано ли его значение в современных условиях, не допущены ли 
неточности при его освещении. Затем следует выступить и дополнить сообщения 
товарищей, уточнить те или иные положения, поставить новые вопросы. В этом 
случае может развернуться дискуссия, споры по обсуждаемой теме.  

Тематика практических занятий  

по дисциплине «Архивные документы как исторический источник» 

Архивное дело в России и СССР 

- архивы периода Древнерусского государства и феодальной 
раздробленности 

- архивы Московского царства 

- архивное дело в XIII-XIX вв. 
- крупнейшие архивы дореволюционной России 

- архивное дело в 1917-1991 гг. 
- современное положение архивов 

 

 



Теория и методика архивного дела 

- состав ГАФ 

- понятие о классификации документальных материалов ГАФ 

- понятие об экспертизе ценности документов 

- критерии определения ценности документов 

- понятие об учёте и основные принципы учёта материалов ГАФ 

- система научно-справочного аппарата архивов 

Характеристика ведущих архивов РФ 

- РГАДА 

- РГИА 

- РГВИА 

- ГАРФ 

- РГАВМФ и РГВА 

- РГАЛИ 

- Архивы Воронежской области 

Использование архивных материалов. Работа исследователя в 
архиве. 

- цели и формы использования архивных документов 

- научная информация об архивных материалах 

- издательская работа и организация выставок 

- организация использования архивных материалов в читальных залах 
архивов 

- исследователь и архив 

 

Самостоятельная работа студентов (далее СРС) – это организованная 
преподавателем активная деятельность обучаемых, направленная на выполнение 
поставленных перед ними задач. СРС является одной из важнейших 
составляющих образовательного процесса в профессиональном становлении 
бакалавра по направлению подготовки Педагогическое образование. Начинающий 
педагог должен обладать фундаментальными знаниями, профессиональными 
умениями и навыками деятельности своего профиля подготовки.  

Изучение и конспектирование источников является наиболее сложным и 
трудоемким при изучении дисциплины. Приступая к изучению того или иного 
документа или книги, необходимо отчетливо представлять себе историческую 
обстановку в период их появления, уяснить, почему возникла необходимость в их 
создании, какая цель при этом преследовалась. Изучая источники и литературу, 
следует обязательно вести записи. Бывает, что при первом чтении не все 
становится ясным. Иногда приходится перечитывать снова и снова. В процессе 
чтения полезно обращаться к справочной литературе: уточнить толкование того 
или иного термина в энциклопедии, словаре. Не следует оставлять без выяснения 
ни единого непонятного слова. Читать источник рекомендуется весь целиком или 
останавливаться на отдельных главах, разделах, чтобы непременно оставалось 
законченное представление о прочитанном, и до конца была прослежена каждая 
самостоятельная мысль авторов.  

Тематика рефератов, докладов, сообщений 
по дисциплине «Архивные документы как исторический источник» 

 

1. Судьба журнала «Исторический архив».  
2. А.С.Пушкин и архивы.  
3. М.Булгаков и архивы.  
4. Вклад В.В.Цаплина в отечественное архивоведение.  
5. М.Н.Покровский – историк и архивный деятель.  



6. Архивы России в годы революции и гражданской войны. 
7. Первые декреты советской власти по архивному делу. 
8. Макулатурные кампании в архивах в 1920 – 1930 –е годы.  
9. Архивы на службе тоталитарного государства.  
10. Архивы в годы Великой Отечественной войны 

 
Доклад − вид самостоятельной научно-исследовательской работы, где 

автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, 
а также собственные взгляды на нее. Предлагаемая тематика выступлений 
ориентирует обучающихся на проработку вопросов истории России на 
общероссийском и местном уровнях.  

Этапы работы над докладом: 
1) подбор и изучение основных источников по теме (как и при написании 

реферата рекомендуется использовать не менее 8 - 10 источников); 
2) составление библиографии; 
3) обработка и систематизация материала, подготовка выводов и 

обобщений; 
4) разработка плана доклада; 
5) написание текста доклада; 
6) публичное выступление с результатами исследования. 
Критерии оценки результатов проделанной работы:  
- полнота раскрытия темы доклада на основе тщательно отобранного 

исторического материала;  
- соблюдение требования к публичному выступлению: учет регламента 

времени, логическая последовательность, грамотность и ясность изложения 
материала, полнота и обоснованность выводов, самостоятельность суждений, 
высокая культура речи. 

Работа может быть выполнена в формате сообщения или слайд-фильма. 
Критерии их оценки:  

- полнота раскрытия темы, логичность и последовательность изложения;  
- наличие выводов;  
- аккуратность исполнения, выполнение требований при оформлении 

работы;  
- умение изложить тезисы работы в выступлении. 
 
Реферат − это краткое изложение сути научной проблемы в письменном 

виде, ее раскрытие и анализ на основе обзора источников и специальной 
литературы. 

Написание реферата является важной формой самостоятельной работы 
студентов. Во время работы над рефератом студент приобретает навыки подбора 
научной литературы и работы с ней: классификация, анализ и обобщение 
собранного материала дают ему первый опыт научно-исследовательского поиска. 
Публичная защита реферата помогает студентам учебной группы лучше усвоить 
ту или иную проблему, расширить свои знания по истории. 

Выбор темы реферата 

Работа над рефератом состоит из нескольких этапов: выбор темы и 
составление плана реферата, подбор и изучение литературы, собранных 
материалов, написание и оформление реферата, выступление с докладом на 
защите реферата. 

Работа над рефератом начинается с определения темы. Выбор темы 
реферата осуществляется по желанию студента в соответствии с тематикой, 
разработанной и утвержденной кафедрой. Поскольку список тем рефератов 



является примерным, формулировки отдельных тем могут изменяться и 
уточняться с учетом пожеланий студентов. Одно из существенных правил 
исследователя – брать тему, которая содержала бы элементы новизны, 
творчества, была оригинальной, позволяла бы обосновать собственную точку 
зрения и изложить собственное отношение к изучаемой проблеме. Необходимо 
учитывать степень личной подготовленности по изучаемой проблеме.  

Тема может разрабатываться индивидуально или коллективно. Если она 
исследуется сообща, то каждый из авторов берет один из ее разделов, готовит 
его, а затем написанное сводят воедино, устраняя дублирование. 

Итак, студент начинает работать над рефератом с определения темы. Это 
дает ему возможность заранее подобрать и изучить литературу, дополнить ее 
фактическим материалом из периодической печати, тщательно продумать и 
составить план. 

Составление плана реферата 

Начинать нужно с составления ориентировочного плана реферата. 
Выработка рабочего плана реферата − это длительный процесс, который 
охватывает весь период изучения источников и литературы. Окончательный 
вариант этого плана выглядит как обычный перечень вопросов, расположенных в 
определенной последовательности. 

План может включать два-три, максимум четыре узловых вопроса или 
раздела, которые могут иметь подразделы, содержащие конкретизацию 
проблемы. В плане должны быть введение и заключение. При составлении плана 
следует учитывать, что он может быть составлен хронологически (тема 
раскрывается в исторической последовательности), описательно (тема 
разделяется на составные части, которые в целом раскрывают определенные 
явления или события), аналитически (проблема анализируется в ее причинно-

следственных связях). 
Работа, как правило, состоит из введения, двух глав, заключения, списка 

источников и литературы, приложения. Во введении необходимо обосновать 
актуальность выбранной темы, проанализировать степень ее изученности, 
охарактеризовать источниковую базу исследования, определить цель и задачи, 
т.е. круг вопросов, которые будут раскрыты.  

Материал основной части работы структурируется по главам и параграфам. 
Любой параграф начинается с вступления – постановки проблемы (о чем пойдет 
речь в этом параграфе). Потом на основе источников следует раскрыть суть 
поставленной в параграфе проблемы. Основная часть параграфа должна быть 
логично выстроена. Все абзацы необходимо тщательно продумать Абзац не 
должен начинаться с цитаты. Ей должен предшествовать какой-нибудь тезис. 
Кроме того, после цитаты следует подвести итог, прокомментировать ее. В конце 
параграфа обязательно должен быть вывод, который пишется самостоятельно 
(не должно быть цитат и сносок). 

В заключении рекомендуется кратко подвести итоги, сформулировать 
выводы и сделать обобщения. После заключения помещают список источников и 
литературы, оформленный в соответствии с требованием стандарта. В 
содержании работы следует указать Приложение, если таковое имеется. 
Приложение не обязательная часть исследовательской работы, но представляет 
собой определенную научную ценность, так как здесь размещается справочный и 
иллюстративный материал. 

Оформление реферата. Важным требованием является грамотное 
оформление работы. На практике выработаны общие требования к оформлению, 
соблюдение которых следует считать обязательным. 



Объем реферата, не считая приложений, должен составлять 10-15 страниц 
машинописного или 20 страниц  рукописного текста на листах формата А 4. Текст 
печатается через 1,5 интервала на одной стороне листа с оставленными полями 
шириной: слева - 3 см, справа - 1,5 см, снизу - 2 см, сверху - 2 см. Все страницы 
реферата должны быть пронумерованы по порядку от титульного листа до 
последней страницы без пропусков и повторений, начинается нумерация с 3-й 
страницы (исключая титульный лист и оглавление). Порядковый номер ставится в 
середине верхнего поля листа. 

Структура реферата. Оглавление помещается на второй странице, в нем 
дается точное название отдельных частей работы, указываются страницы, где 
они размещаются. 

Основной текст реферата делится на параграфы, которые нумеруются 
арабскими цифрами и имеют свои названия. Подчеркивать заголовки, 
осуществлять в них перенос, ставить точку в конце заголовка — нельзя. 

Выводы излагаются в виде отдельных пунктов с порядковой нумерацией. 
Возможно и такое построение работы, когда выводы приводятся в конце каждого 
параграфа, а в заключении даются практические рекомендации. 

Пронумерованные листы работы следуют скрепить в папку, оформив 
соответственно титульный лист. 

Приводимые в тексте цитаты, факты должны иметь соответствующие 
ссылки на источники, из которых они взяты. Ссылки указываются в квадратных 
скобках. Сначала идет номер источника в библиографическом списке, через 
запятую пишется сокращенно «страница» и указывается номер страницы. 
Например: [3, с.12].  

Оформленный реферат представляется в сроки, указанные 
преподавателем на рецензию. Реферат, не отвечающий требованиям, подлежит 
переработке. 

Контрольная работа. Выполнение студентом контрольной работы - 

составная часть учебного процесса, одна из форм организации и контроля 
самостоятельной работы студента. 

Задачами выполнения контрольной работы являются: 
- выявление способности решать задачи практического характера по изуча-

емой дисциплине. 
- контроль качества усвоения изученного материала и самостоятельной ра-

боты студента. 
При подготовке к промежуточной аттестации необходимо повторить 

пройденный материал в соответствии с учебной программой, примерным 
перечнем вопросов, выносящихся на зачет. Рекомендуется использовать 
конспекты лекций и источники, перечисленные в списке литературы в рабочей 
программе дисциплины, а также ресурсы электронно-библиотечных систем. 
Необходимо обратить особое внимание на темы учебных занятий, пропущенных 
по разным причинам. При необходимости можно обратиться за консультацией и 
методической помощью к преподавателю.  

Консультации являются одной из важных форм помощи студентам в 
овладении дисциплиной. Их следует активно использовать во время 
индивидуальных занятий. Консультация помогает студенту организовать свою 
работу, дает возможность более глубоко изучить те или иные источники, 
разобраться во всех неясных вопросах. Кроме того, на консультациях 
преподаватель осуществляет контроль, проверяет качество конспектов, 
правильность решения учебных заданий для самостоятельной работы. 

Зачет по дисциплине. На подготовку к зачету, как правило, не выделяется 
специального времени. Подготовка будет плодотворной лишь при условии 



нормальной, планомерной работы в течение семестра. Собранность, напряжение 
всех сил, бережное отношение к каждой минуте рабочего времени − вот что 
должно отличать работу студента. 


