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                                               Пояснительная записка  

Область применения учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» в том, что она является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения», приказ № 508 от 12.05.2014.
Целью изучения дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» является освоение и применение полученных знаний и навыков в профессиональной деятельности
В результате изучения учебной дисциплины (профессионального модуля) студент должен:

Знать:
 - состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий;

- возможности их использования в профессиональной деятельности;

- основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;

- понятие информационных систем и информационных технологий;

- понятие правовой информации как среды информационной системы;

- назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем;

- теоретические основы, виды и структуру баз данных;

- возможности сетевых технологий работы с информацией

Уметь:
- использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

- применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

- работать с информационными справочно-правовыми системами;

- использовать прикладные программы в профессиональной деятельности;

- работать с электронной почтой;


- использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей.

Изучение программного материала должно способствовать формированию у студентов общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование профессиональных компетенций:

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.
На выполнение самостоятельной работы студента влияют различные факторы, которые не всегда благоприятны, например: недостаточные знания, нехватка свободного времени у студента, отсутствие самоорганизации, неправильно понятое задание, отсутствие грамотных и понятных студенту методических рекомендаций по выполнению самостоятельных работ и т.д.

При изучении учебной дисциплины (профессионального модуля)   необходимо предусмотреть часы самостоятельной работы (на данную дисциплину (модуль) - 39 ч).

Эта самостоятельная работа является внеаудиторной, поэтому  важно подготовить студентов к выполнению задания, что требует четкой организации самого преподавателя. В связи с этим  используется следующую схему при подготовке и планировании самостоятельной работы :

Наименование темы.

Номер и тема урока.

Постановка целей заданий.

Оснащение.

Задание.

Порядок выполнения.

Вопросы для самоконтроля.

Форма отчетности.

Значение самостоятельной работы в овладении знаниями и умениями по дисциплине:

-экономия учебного времени

-самостоятельная поэтапная отработка учебных элементов

-воспитание сознательного отношения студента к учебному процессу;

-развитие практических умений

-развитие познавательных способностей;

-совершенствование самоорганизации студента

-формирование умений использовать информационные источники: справочную и специальную литературу

План самостоятельной работы учащихся

	№ п\п
	№
урока
	Вопросы для самостоятельного изучения.
	Количество 
часов
	Формы и методы контроля самостоятельной работы учащихся.
	Задание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	1
	1.Представление информации в ЭВМ.
	2
	Работа с учебной литературой:
Гаврилов, М.В. Информатика и информационные технологии / М.В. Гаврилов, В.А. Климов. - Люберцы: Юрайт, 2016. 
	Устн.опрос

	2
	2
	1. Технологический потенциал и рост.
	1
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013. 
	Подготовить сообщение

	3
	4
	1. Информационная система. Классификация информационных систем.
	2
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013.
	Подготовить тест из 10-ти вопросов.

	4
	6
	1. Адресация в сетях.
	1
	Работа с интернет - источниками:
1.http://citforum.ru/nets/ip/glava_3.shtml

2. http://paulnn.ru/IP.html
	Подготовить доклад

	5
	7
	1. Меры безопасности. Удаление вирусов.
	2
	Работа с учебной литературой: 
Гвоздева, В.А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2013. 
	Подготовить доклад

	6
	9
	1. Программы, предназначенные для сканирования и распознания текста.
	1
	Работа с учебной литературой:
Гвоздева, В.А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2013. 
	Подготовить презентацию

	7
	10
	1. Максимально безопасная авторизация.
	1
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013. 
	Устн.опрос

	8
	12
	Другие продукты консорциума «Кодекс».
	1
	Работа с интернет - источниками:
1.http://runeft.ru/enterprise/uslugi/kodeks_konsortsium_np.htm.

2.http://www.k-press.ru/comp/2003/4/kodeks/kodeks.asp.
	Подготовить сообщение

	9
	13
	1. Иллюстрирование Web - страниц.
	1
	Работа с интернет - источниками:
1. http://www.lessons-tva.info/edu/telecom-loc/m1t4_3loc.html

2. http://itcomp.dn-dz.com/index.php/compseti/91-topologii
	Подготовить презентацию

	10
	15
	1. Информационные средства обеспечения АРМ.
	1
	Работа с учебной литературой:
Гвоздева, В.А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2013. 
	Подготовить доклад.

	11
	16
	1. Наиболее известные / распространенные экспертные системы.
	1
	Работа с интернет - источниками:
1.http://www.studfiles.ru/preview/5020932/page:3/.

2. https://ru.wiki2.org/i/.
	Подготовить сообщение

	12
	17
	1. Имитационное моделирование.
	1
	Работа с учебной литературой:
Исаев, Г.Н. Информационные технологии: Учебное пособие / Г.Н. Исаев. - М.: Омега-Л, 2013.
	Подготовить сообщение

	13
	18
	1. Основные виды приложений интегрированных пакетов и прикладных программ.
	2
	Работа с учебной литературой:
Информационные технологии в профессиональной деятельности. Курс лекций по дисциплине. АМТ, 2011.
	Подготовить доклад.

	14
	21
	1. Государственные и негосударственные справочные правовые системы. 
	2
	Работа с интернет - источниками:
1.http://www.telecomlaw.ru/studyguides/PI_2_08.htm.

2.http://znanija.com/task/6839998.
	Подготовить сообщение

	15
	22
	1. Преимущества профессиональных справрочных систем «Кодекс».
	2
	Работа с интернет - источниками:
1. http://www.kodeks.ru/.

2. http://www.softer.ru/codex/.
	Подготовить тест из 10-ти вопросов.

	16
	25
	1. СПС «КонсультантПлюс». Вчера и сегодня.
	1
	Работа с интернет - источниками:
1.http://inel.stu.cn.ua/~asr/forstudent/mapl_u/12.htm
2http://compress.ru/article.aspx?id=16152
3http://apeshnik.narod.ru/matlab/part4.htm
	Подготовить сообщение

	
17
	26
	1. Основные приемы работы в MS PowerPoint.
	2
	 Работа с интернет - источниками:
1.http://subscribe.ru/group/kompyuter-dlya-chajnikov/5471638/.

2. http://xn----7sbbfb7a7aej.xn--p1ai/informatika_10/informatika_materialy_zanytii_10_41.html.
	Подготовить доклад.

	18
	27
	1. Классификация сайтов.
	1
	Работа с учебной литературой:
Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016. 
	Подготовить сообщение.

	19
	28
	1. Создание простейшей Web - страницы.
	2
	Работа с учебной литературой:
Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016.
	Подготовить презентацию

	20
	29
	1. Разработка и продвижение сайтов.
	1
	Работа с учебной литературой:
Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016.
	Подготовить доклад.

	21
	30
	Web – дизайн.
	1
	Работа с учебной литературой:
Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016.
	Подготовить презентацию

	22
	31
	1. Microsoft Access — программа для работы с базами данных.
	2
	Работа с учебной литературой:
Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016.
	Подготовить презентацию. 

	23
	32
	1. Просмотр подробных сведений об объектах в базе данных.
	1
	Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016.
	Подготовить презентацию.

	24
	33
	1. Формирование запросов и отчетов.
	1
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013.
	Подготовить сообщение

	25
	34
	1. Этапы создания базы данных.
	1
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013.
	Подготовить презентацию.

	26
	35
	1. Создание файла базы данных Access.
	1
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013.
	Подготовить презентацию.

	27
	37
	1. Создание простейшей Web – страницы.
	2
	Работа с учебной литературой:
Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2013.
	Подготовить сообщение

	28
	38
	1. Основные термины в области информационных технологий. 
	2
	Работа с интернет - источниками:
1. http://school-collection.edu.ru/catalog/rubr/e3ea83ed-f9a4-43e3-843b-0116c5e3e034/75383/
2.http://videouroki.net/filecom.php?fileid=98678556
	Составить глоссарий

	ВСЕГО:
	39
	
	


Рекомендации по составлению тестовых заданий:

1. Содержание задания должно отвечать программным требованиям и отражать содержание обучения. 

2. Формулируйте каждое задание или вопрос на обычном и ясном (однозначность терминов) языке, понятном испытуемым. 

3. При составлении вопросов следует особенно внимательно использовать слова "иногда", "часто", "всегда", "все", "никогда". 

4. Вопрос должен быть четко сформулирован, избегая слова большой, небольшой, малый, много, мало, меньше, больше и т.д. 

5. Тест должен включать по возможности задания различных типов и видов, так как это повышается его достоверность; 

6. Не включайте в текст теста прямые цитаты из книг; 

7. Не используйте в тесте задания-ловушки, провокационные вопросы; 

8. В тесте не должно быть задач, дающих ответы на другие вопросы; 

9. Неправильные ответы должны быть разумны, умело подобраны, не должно быть явных неточностей, подсказок. 

10. Все варианты ответов должны быть грамматически согласованы с основной частью задания, используйте короткие, простые предложения, без зависимых или независимых оборотов. 

11. Реже используйте отрицание в основной части, избегайте двойных отрицаний, таких как: "Почему нельзя не делать…?" 

12. Ответ на поставленный вопрос не должен зависеть от предыдущих ответов. 

13. Правильные и неправильные ответы должны быть однозначны по содержанию, структуре и общему количеству слов. Применяйте правдоподобные ошибочные варианты, взятые из опыта. 

14. Если ставится вопрос количественного характера, ответы располагайте по возрастанию, если ответы представлены в виде слов текста, располагайте их в алфавитном порядке. 

15. Лучше не использовать варианты ответов "ни один из перечисленных" и "все перечисленные". 

16. Избегайте повторения. 

17. Используйте ограничения в самом вопросе. 

Рекомендации по составлению докладов:

1. Общие положения 

1.1. Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, учит критически мыслить. 

1.2. При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подбирает основные источники. 

1.3. В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает выводы и обобщения. 

1.4. К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между которыми распределяются вопросы выступления. 

2. Выбор темы доклада 

2.1. Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы инициативу может проявить и студент. 

2.2. Прежде чем выбрать тему доклада, автору необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 

3. Этапы работы над докладом 

3.1. Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию. 

3.2. Подбор и изучение основных источников по теме (как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 различных источников). 

3.3. Составление списка использованных источников. 

3.4. Обработка и систематизация информации. 

3.5. Разработка плана доклада. 

3.6. Написание доклада. 

3.7. Публичное выступление с результатами исследования. 

4. Структура доклада: 

- титульный лист .

- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт); 

- введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается характеристика используемой литературы); 

- основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, схемы); 

- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, предлагаются рекомендации); 

- список использованных источников. 

5. Структура и содержание доклада 

5.1. Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента. 

5.2. Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада.

Как правило, основная часть состоит из теоретического и практического разделов. 

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции автора. 

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента. 

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д. 

5.3. В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать поставленным задачам. 

5.4. Список использованных источников представляет собой перечень использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания. 

5.5. Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1». 

6. Требования к оформлению доклада 

6.1. Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения к работе не входят в ее объем.

6.2. Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

6.3. Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

6.4. Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического аппарата. 

7. Критерии оценки доклада 

- актуальность темы исследования; 

- соответствие содержания теме; 

- глубина проработки материала; правильность и полнота использования источников; 
- соответствие оформления доклада стандартам. 

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на семинарах, научно-практических конференциях, а также использоваться как зачетные работы по пройденным темам.

Рекомендации по подготовке устного сообщения:
Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и увлекательно.

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели.

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с аудиторией).

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, «Технология изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», «Методика выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д.

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%).

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность выступлению. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели).

Требования к основному тезису выступления:

· фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления;

· суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти;

· мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия.

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех.

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, внимание и расположенность к презентатору и будущей теме.

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фото-, видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как обилие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес.

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров.

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще используются глаголы настоящего времени во «вневременном» значении, возвратные и безличные глаголы, преобладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, используются неопределенно-личные предложения. Перед тем как использовать в своей презентации корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны быть уверены, что аудитория поймет, о чем вы говорите.

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, когда употребляете их в процессе презентации впервые.

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, скомканность основных положений, заключения).

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. Кони).

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повышению интереса:

- «Это Вам позволит…»

- «Благодаря этому вы получите…»

- «Это позволит избежать…»

- «Это повышает Ваши…»

- «Это дает Вам дополнительно…»

- «Это делает вас…»

- «За счет этого вы можете…»

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя вопросами:

· Вызывает ли мое выступление интерес?

· Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно данных?

· Смогу ли я закончить выступление в отведенное время?

· Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту?

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории.

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей силой.

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают его начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям.

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд (!).

Особое место в презентации проекта занимает обращение к аудитории. Известно, что обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой беседы. При публичном выступлении также  можно использовать подобные приемы. Так, косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой путь достижения взаимопонимания.

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка может разрядить атмосферу.

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории вопросы.

Рекомендации по написанию рефератов:

Написание реферата является

· одной из форм обучения студентов, направленной на  организацию и повышение уровня самостоятельной работы студентов;

· одной из форм научной работы студентов, целью которой является расширение научного кругозора студентов, ознакомление с методологией научного поиска.

Реферат, как форма обучения студентов, - это краткий обзор максимального количества доступных публикаций по заданной теме, с элементами сопоставительного анализа данных материалов и с последующими выводами. 

При проведении обзора должна проводиться и исследовательская работа, но объем ее ограничен, так как анализируются уже сделанные предыдущими исследователями выводы и в связи с небольшим объемом данной формы работы.

Темы рефератов определяются кафедрой и содержатся в программе курса. Преподаватель рекомендует литературу, которая может быть использована для написания реферата.

Целью написания рефератов является:

привитие студентам навыков библиографического поиска необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

привитие студентам навыков компактного  изложения мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме, научно грамотным языком и в хорошем стиле;

приобретение навыка грамотного оформления ссылок на используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем продолжалось в подготовке и написании курсовых и дипломной работы и дальнейших научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата: 

· с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для правильного понимания авторской позиции; 

· верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей работе;

· уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с тем или иным автором по данной проблеме.

Требования к содержанию:
- материал, использованный в реферате, должен относится строго к выбранной теме;

- необходимо изложить основные аспекты проблемы не только грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической, тематической, событийной и др.)

- при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по общности точек зрения или по научным школам;

- реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной исследовательской  работы: содержать краткий анализ-обоснование преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы солидарны.

Структура реферата.
1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы, которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими не следует "перегружать" текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста. Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно обозначить проблемы, которые "высветились" в ходе работы над рефератом, но не были раскрыты в работе.

4.  Список источников и литературы. В данном списке называются как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата, так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. В работе должно быть использовано не менее 5 разных источников, из них хотя бы один – на иностранном языке (английском или французском). Работа, выполненная с использованием материала, содержащегося в одном научном источнике, является явным плагиатом и не принимается. Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать требованиям библиографических стандартов (см. Оформление Списка источников и литературы).

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению реферата. 
Объем работы должен быть, как правило, не менее 12 и не более 20 страниц. Работа должна выполняться через одинарный интервал 12 шрифтом, размеры оставляемых полей: левое - 25 мм, правое - 15 мм, нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм.  Страницы должны быть пронумерованы. 

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим текстом должно быть равно трем интервалам. Фразы, начинающиеся с "красной" строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки, равным 1 см. 

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

 текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений, без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов, предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте пропуска) и без искажения смысла;

каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии с требованиями библиографических стандартов (см. Оформление Списка источников и литературы).

Оценивая реферат, преподаватель обращает внимание на:
- соответствие содержания выбранной теме;

- отсутствие в тексте отступлений от темы;

- соблюдение структуры работы, четка ли она и обоснованна;

- умение работать с научной литературой - вычленять проблему из контекста;

- умение логически мыслить;

- культуру письменной речи;

- умение оформлять научный текст (правильное применение и оформление ссылок, составление библиографии);

- умение правильно понять позицию авторов, работы которых использовались при написании реферата;

- способность верно, без искажения передать используемый авторский материал;

- соблюдение объема работы;

- аккуратность и правильность оформления, а также технического выполнения работы.

Реферат должен быть сдан для проверки в установленный срок.

Рекомендации по составлению конспектов:

1. Конспектирование делается только после того, как прочитано или усвоено, продумано произведение. 

2. Необходимо мысленно или письменно составить план произведения. По этому плану и будет строиться текстуальный конспект далее. 

3. Составление самого конспекта. Можно сказать, что конспект – это расширенные тезисы, дополненные рассуждениями и доказательствами, содержащимися в произведении, а также собственными мыслями и положениями составителя конспекта. Конспект также включает и выписки. В него могут включаться отдельные дословно цитируемые места произведения или материала, а также примеры, цифры, факты, схемы, взятые из конспектируемого произведения. Конспект требует большего наполнения знаниями, чем только фиксация неких сведений. Поэтому для полноценного и успешного конспектирования требуется дальнейшая работа над материалом и определения, связи того или иного произведения с другими в данной тематике или проблематике.

4. Оформление конспекта. Приступая к конспектированию, следует подумать и о его оформлении. Для этого требуется указать:

• имя автора, 

• полное название работы, 

• место и год издания,

• для статьи указывается, где и когда она была напечатана,

• страницы изучаемого произведения, чтобы можно было, руководствуясь записями, быстро отыскать в тексте нужное место.

Писать конспект рекомендуется четко и разборчиво. Небрежная запись со временем становится малопонятной даже для ее автора. Существует общее правило: конспект, составленный для себя, должен быть написан так, чтобы его легко прочитал кто-нибудь другой. 
При конспектировании допускается сокращение слов, но здесь следует допускать известную осторожность и меру. Использование общеупотребительных сокращений не вызывает сомнений и опасений. В большинстве же случаев каждый составитель вырабатывает свои сокращения. Однако если они не систематизированы, то лучше их не применять. Случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время конспект становится непонятным и неудобочитаемым. Недопустимы сокращения в наименованиях и фамилиях.

В конспекте можно выделять места текста в зависимости от их значимости. Для этого применяются различного размера буквы, подчеркивания, замечания на полях.
В конспекте могут быть диаграммы, таблицы, схемы, которые придают ему наглядность, способствуют лучшему усвоению изучаемого материала.

Критерии оценивания

Оценивание тестов:

«5» - получают учащиеся, справившиеся с работой 100 - 85 % от общего количества;

«4» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 84 - 70 % от общего количества;

«3» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 69 - 55 % от общего количества;
Оценивание докладов:

	1
	Оформление работы: (титульный лист, сноски и т.д.)
	1 балл

	2
	Структура доклада: (введение, основная часть, заключение, список используемой литературы)
	1 балл

	3
	Актуальность темы
	1 балл

	4
	Формулировка темы: (соответствие содержанию работы, содержание проблемы)
	2 балла

	5
	Постановка цели и задач: (наличие, четкость, соответствие содержанию и выводам)
	3 балла

	6
	Стилевое единство работы. Обоснованность терминологии. Научная лексика.
	1 балл

	7
	Полнота раскрытия темы
	1 балл

	8
	Исследовательский характер работы
	10 баллов

	9
	Защита доклада:
глубокое знание исследуемой темы

свободное владение материалом

четкость, логичность изложения материала

умение

- анализировать, обобщать факты, делать выводы
- аргументировано отстаивать свою точку зрения
- изложить материал в определенное время (7-10  мин.)
- наличие, качество, грамотное использование наглядного материала
	7 баллов

	
	
Общее количество баллов:
	2


               Оценивание устного сообщения:

 

	Показатели
	Градация
	Баллы

	выступление
	1. Соответствие сообщения заявленной теме, цели и задачам проекта
	соответствует полностью
	2

	
	
	есть несоответствия (отступления)
	1

	
	
	в основном не соответствует
	0

	
	2. Структурированность (организация) сообщения, которая обеспечивает понимание его содержания
	структурировано, обеспечивает
	2

	
	
	структурировано, не обеспечивает
	1

	
	
	не структурировано, не обеспечивает
	0

	
	3. Культура выступления – чтение с листа или рассказ, обращённый к аудитории
	рассказ без обращения к тексту
	2

	
	
	рассказ с обращением тексту
	1

	
	
	чтение с листа
	0

	
	4. Доступность сообщения о содержании проекта, его целях, задачах, методах и результатах
	доступно без уточняющих вопросов
	2

	
	
	доступно с уточняющими вопросами
	1

	
	
	недоступно с уточняющими вопросами
	0

	
	5.Целесообразность, инструментальностьнаглядности, уровень её использования
	целесообразна
	2

	
	
	целесообразность сомнительна
	1

	
	
	не целесообразна
	0

	
	6. Соблюдение временного регламента сообщения (не более 7 минут)
	соблюдён (не превышен)
	2

	
	
	превышение без замечания
	1

	
	
	превышение с замечанием
	0

	дискуссия
	7. Чёткость и полнота ответов на дополнительные вопросы по существу сообщения
	все ответы чёткие, полные
	2

	
	
	некоторые ответы нечёткие
	1

	
	
	все ответы нечёткие/неполные
	0

	
	8. Владение специальной терминологией по теме проекта, использованной в сообщении
	владеет свободно
	2

	
	
	иногда был неточен, ошибался
	1

	
	
	не владеет
	0

	
	9. Культура дискуссии – умение понять собеседника и аргументировано ответить на его вопросы
	ответил на  все вопросы
	2

	
	
	ответил на  бóльшую часть вопросов
	1

	
	
	не ответил  на   бóльшую часть вопросов
	0


 
Оценивание реферата:

Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

Оценка 4 – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.

Оценка 2 – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы, или реферат выпускником не представлен.

Оценивание конспектов:

Максимальное количество баллов  «отлично» студент получает, если:
· обстоятельно с достаточной полнотой излагает материал темы в конспекте;
· дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов;
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры;
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала.
Оценку «хорошо» студент получает, если:
· неполно, но правильно изложено задание по конспекту;
· при изложении были допущены 1-2 несущественные ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя;
· дает правильные формулировки, точные определения,
· понятия терминов;
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры;
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала.
Оценку «удовлетворительно» студент получает, если:
· неполно, но правильно изложено задание по конспекту;
· при изложении была допущена 1 существенная ошибка;
· знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировке понятий;
· излагает выполнение задания недостаточно логично и последовательно;
· затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.
Оценка «неудовлетворительно» студент получает, если:
· неполно изложено задание по конспекту;
· при изложении были допущены существенные ошибки, т.е. если оно не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем к данному виду работы.
Список литературы:

Основная литература:
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2. Гвоздева, В.А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2014. 

3. Дарков, А.В. Информационные технологии: теоретические основы: Учебное пособие / А.В. Дарков, Н.Н. Шапошников. - СПб.: Лань, 2016. 
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Дополнительная литература:
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3. Голубенко, Н.Б. Библиотека XXI века: информационные технологии: новая концепция / Н.Б. Голубенко. - СПб.: Проспект Науки, 2014. 

4. Гришин, В.Н. Информационные технологии в профессиональной деятельности / В.Н. Гришин, Е.Е.  Панфилова. – М.: КНОРУС, 2012.

5. Киселев, С.В. Современные офисные технологии: учебное пособие / С.В. Киселев, И.Л. Киселев – М.: Издательский центр « Академия», 2000.

6. Исаев, Г.Н. Информационные технологии: Учебное пособие / Г.Н. Исаев. - М.: Омега-Л, 2014. 

7. Компьютерный практикум по информатике. Офисные технологии: уч пособие – М: ИД «Форум»: ИНФА – М, 2008.

8. Филимонова, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Филимонова. – М.: Феникс, 2012.

9. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности , 5-е издание / Е.В. Михеева. -  М.: Издательский центр «Академия», 2006.

10. Шаврин, Ю.А. Информационные технологии / Ю.А. Шаврин. - М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2008.

11. Могилев, А.В. Практикум по информатике: уч. пособие/ А.В. Могилев, Н.И. Пак, Е.К. Хеннер; под ред. Е.К. Хеннера.- М.: ИЦ  « Академия», 2005.

Интернет – источники:

1. Сайт лаборатории информатики «Информатика  - и информационные технологии: МИОО». Форма доступа: http://iit.metodist.ru.
2. Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру). Форма доступа: http://www.intuit.ru.
3. Онлайн-тестирование и сертификация по информационным технологиям. Форма доступа: http://test.specialist.ru.
4. Программа Intel «Обучение для будущего». Форма доступа: http://www.iteach.ru.
5. Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании. Форма доступа:  http://www.rusedu.info.
6. Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D в образовании. Форма доступа: http://edu.ascon.ru.
7. Открытые системы: издания по информационным технологиям. Форма доступа:  http://www.osp.ru. 
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