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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Область применения учебной дисциплины ОП.06 «Информационные технологии в профессиональной деятельности» в соответствии с ФГОС по специальности «Электрификация и автоматизация сельского хозяйства».
Учебная дисциплина ОП.06 Информационные технологии в профессиональной деятельности входит в общепрофессиональный цикл, формирующий базовый уровень знаний для освоения других общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей.
Методические указания по выполнению самостоятельной работы и самопроверке знаний являются частью учебно-методического комплекса по общепрофессиональной дисциплине: Информационные технологии в профессиональной деятельности 
Методические указания подготовлены в соответствии с Государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования с учетом резкого сокращения аудиторных часов, выделяемых на изучение междисциплинарных курсов, и увеличения количества часов на самостоятельную работу студентов для подготовки к теоретическим и практическим занятиям, зачетам и экзаменам.
Целью изучения учебной дисциплины является освоение знаниями и умениями 
В результате освоения учебной дисциплины студент должен 
уметь:
-	использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
-	использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. специального;
-	применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
знать:
-	основные понятия автоматизированной обработки информации;
-	общий состав и структуру персональных компьютеров и вычислительных систем;
-	состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
-	методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
-	базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;
-	основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;
Согласно требованиям WorldSkills специалист должен:
знать:
-	влияние новых технологий;
-	основные проблемные ситуации, которые могут произойти в процессе работы.
уметь:
-	внедрять и постоянно использовать высокие стандарты качества работы и технологий;
-	постоянно контролировать рабочий процесс для минимизации проблемы на последующих стадиях.
Изучение программного материала должно способствовать формированию у студентов общих и профессиональных компетенций:
OK 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.
ОКЗ. 	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 в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. 	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
OK 8. 	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
OK 9. 	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.1.	Выполнять монтаж электрооборудования и автоматических систем управления.
ПК 1.2.	Выполнять монтаж и эксплуатацию осветительных и электронагревательных установок.
ПК 1.3.	Поддерживать режимы работы и заданные параметры электрифицированных и автоматических систем управления технологическими процессами.
ПК 2.1.	Выполнять мероприятия по бесперебойному электроснабжению сельскохозяйственных предприятий.
ПК 2.2.	Выполнять монтаж воздушных линий электропередач и трансформаторных подстанций.
ПК 2.3.	Обеспечивать электробезопасность.
ПК 3.1.	Осуществлять техническое обслуживание электрооборудования и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.
ПК 3.2.	Диагностировать неисправности и осуществлять текущий и капитальный ремонт электрооборудования и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники
ПК 3.3.	Осуществлять надзор и контроль за состоянием и эксплуатацией электрооборудования и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.
ПК 3.4.	Участвовать в проведении испытаний электрооборудования сельхозпроизводства.
ПК 4.1.	Участвовать в планировании основных показателей в области обеспечения работоспособности электрического хозяйства сельскохозяйственных потребителей и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.
ПК 4.2.	Планировать выполнение работ исполнителями.
ПК 4.3.	Организовывать работу трудового коллектива.
ПК 4.4.	Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.
Межпредметные связи:
В ходе изучения дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности прослеживаются межпредметные связи со следующими дисциплинами и междисциплинарными курсами:Информатика и ИКТ, Инженерная графика, ПМ.02. обеспечение электроснабжения сельскохозяйственных предприятий, выполнение ВКР. 
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 Информационные технологии в профессиональной деятельностинеобходимо предусмотреть часы самостоятельной работы (на данную дисциплину  — 57 часов).

ФОРМА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Самостоятельная работа студентов наряду с аудиторной представляет одну из форм учебного процесса и является его существенной составляющей.
Самостоятельная работа представляет собой вид внеаудиторной учебной деятельности, направленной на непрерывное самообразование, который предполагает определенный уровень самостоятельности студента от постановки задач до осуществления самоконтроля.
Самостоятельная работа – это планируемая работа студентов, выполняемая по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.
Самостоятельная работа студентов предназначена как для овладения конкретным профессиональным модулем, так и для формирования навыков самостоятельной работы в целом, способности принимать на себя ответственность, искать и находить выход из сложной ситуации, конструктивные решения поставленных задач. Значимость самостоятельной работы очень велика и выходит за рамки отдельного предмета. Любой специалист, независимо от специальности и характера работы должен обладать фундаментальными знаниями., профессиональными умениями, организаторскими способностями, оценочными навыками. Самостоятельная работа способствует выполнению всех видов учебной работы. Никакие знания, не подкрепленные самостоятельной деятельностью, не могут стать подлинным достоянием человека.
По дисциплине Информационные технологии в профессиональной деятельности существуют различные виды самостоятельной работы студентов: подготовка к теоретическим занятиям, к практическим, зачету. Экзамену, предметной олимпиаде, промежуточному тестированию, выполнение рефератов, заданий. В основном задания на самостоятельное изучение тех или иных конкретных тем модуля даются преподавателем во время теоретических занятий. При выдаче задания для самостоятельной работы преподавателем рекомендуется основная и дополнительная литература, уточняются вопросы. Студента необходимо завести тетрадь для выполнения самостоятельной работы.
Остановимся подробнее на рассмотрении форм самостоятельной работы.
Предметная олимпиада- конкурс среди студентов на знание предмета. Форма отчета- тестирование, конкурс рефератов, конкурс команд. По итогам олимпиады среди всех ее участников выявляются победители: студенты занявшие первое, второе, и третье места.
Реферат – краткое изложение в письменной виде или в форме публичного доклада определенной темы (проблемы), включающее также обзор соответствующих источников литературы. 
Презентация – это еще один вид самостоятельной работы студентов, направленный на изучение конкретной проблемы и создание наглядных информационных материалов. Этот вид работы также формирует навыки студента по сбору. Систематизации. Переработке информации. Оформлению ее в виде подборке материалов, емко отражающих основные вопросы выбранной темы в электронном виде. Презентации могут создаваться группами студентов, формируя тем самым умение работать в команде ради достижения общей цели.
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.
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными и общими компетенциями обучающийся в ходе освоения общепрофессиональной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности»:
Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины студент должен 
Уметь:
-использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
-использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. специального;
-применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
Знать:
-основные понятия автоматизированной обработки информации;
-общий состав и структуру персональных компьютеров и вычислительных систем;
-состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
-методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
-базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;
-основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
Согласно требованиям WorldSkills:
Специалист должен знать и понимать:
-влияние новых технологий;
-основные проблемные ситуации, которые могут произойти в процессе работы.
Специалист должен уметь:
-внедрять и постоянно использовать высокие стандарты качества работы и технологий;
-постоянно контролировать рабочий процесс для минимизации проблемы на последующих стадиях.
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2.КРАТКИЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ВИДОВ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
ОП.06 «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

	№п\п
	№
урока
	Вопросы для самостоятельного изучения.
	Количество часов.
	Формы и методы контроля самостоятельной работы учащихся. Работа с книгой (источник, стр.)
Интернет –ресурс (ссылка)
	Задание написать доклад, реферат.

	1.
	4
	Кодирование информации
	3
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Конспект

	2
	5
	Цели разработки компьютерных вирусов
	3
	Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии
	Доклад

	3
	7
	Прикладное ПО для получаемой специальности
	3
	Синаторов С.В. Информационные технологии
	Реферат

	4
	9
	Преимущества Linux для получаемой специальности
	1
	Кетов Д.В.
Внутреннее устройство Linux
	

	5
	12
	Резервное копирование данных
	3
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Презентация

	6
	14
	Применение графических редакторов для получаемой специальности
	3
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Презентация

	7
	17
	Прикладное сетевое ПО для получаемой специальности
	3
	Синаторов С.В. Информационные технологии
	Реферат

	8
	19
	Ресурсы и онлайн Интернет для получаемой специальности
	3
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Конспект

	9
	22
	Состав серии ONIPLR
	1

	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Презентация

	10
	24
	Интерфейсы и их параметры ONIPLR
	2
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Презентация

	11
	25
	Создание и разрушение макроэлемента FBD
	2
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Конспект

	12
	27
	Переключатели и кнопки при эмуляции ONIPLR
	2
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Доклад

	13
	29
	Способы компенсации задержек срабатывания электромеханических устройств ONIPLR
	2
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Доклад

	14
	31
	Настройка аналоговых входов ONIPLR
	1
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Конспект

	15
	34
	Использование редактор формул в Word
	2
	Синаторов С.В. Информационные технологии
	Конспект

	16
	36
	Использование редактор формул в Word
	2
	Синаторов С.В. Информационные технологии
	Конспект

	17
	38
	Использование редактор таблиц в Word
	2
	Синаторов С.В. Информационные технологии
	Конспект

	18
	39
	Построение экспресс- таблиц в Excel
	1
	Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии
	Доклад

	19
	41
	Функции в Excel
	2
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Реферат

	20
	42
	Область применения программы КОМПАС-3D
	1
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Доклад

	21
	43
	Область применения программы КОМПАС-3D
	1
	Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Доклад

	22
	44
	Область применения программы AutoCAD
	1
	Меркулов А.Н.  Как быстро освоить AutoCAD
	Конспект

	23
	45
	Область применения программы MicrosoftVisio
	1
	Берман Н.Д. Основы работы в MicrosoftVisio
	Конспект

	24
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3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Подготовка конспекта

1.Конспект
Конспектирование — процесс мысленной переработки и письменной фиксации информации, в виде краткого изложения основного содержания, смысла какого-либо текста.
Результат конспектирования — запись, позволяющая конспектирующему немедленно или через некоторый срок с нужной полнотой восстановить полученную информацию. Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и составлять надо как обзор, содержащий основные мысли текста без подробностей и второстепенных деталей. Конспект носит индивидуализированный характер: он рассчитан на самого автора и поэтому может оказаться малопонятным для других.
Для того чтобы осуществлять этот вид работы, в каждом конкретном случае необходимо грамотно решить следующие задачи:
1. Сориентироваться в общей композиции текста (уметь определить вступление, основную часть, заключение).
2. Увидеть логико-смысловую канву сообщения, понять систему изложения автором информации в целом, а также ход развития каждой отдельной мысли.
3. Выявить «ключевые» мысли, т.е. основные смысловые вехи, на которые «нанизано» все содержание текста.
4. Определить детализирующую информацию.
5. Лаконично сформулировать основную информацию, не перенося на письмо все целиком и дословно.
Как конспектировать текст
Выделение главной мысли — одна из основ умственной культуры при работе с текстом.«Отбирать полезнейшее, — писал великий чешский педагог XVII века Я.А.Коменский, - дело такой важности, что немыслим толковый читатель, без умения отбирать. Единственно надежный плод чтения - усвоение прочитанного, выбор полезного. Поистине только это держит ум в напряжении, запечатляет воспринятое в памяти и озаряет ум все более ярким светом. Не пожелать выделить из книги ничего, значит все пропустить».
Во всяком научном тексте содержится информация 2-х видов: основная и вспомогательная. Основной является информация, имеющая наиболее существенное значение для раскрытия содержания темы или вопроса. К ней относятся: определения научных понятий, формулировки законов, теоретических принципов и т.д. Назначение вспомогательной информации - помочь читателю лучше усвоить предлагаемый материал. К этому типу информации относятся разного рода комментарии.
Как же следует поступать с информацией каждого из этих видов в процессе конспектирования?
Основную — записываем как можно полнее, вспомогательную, как правило, опускаем. Содержание конспектирования составляет переработка основной информации в целях ее обобщения и сокращения. Обобщить — значит представить ее в более общей, схематической форме, в виде тезисов, выводов, отдельных заголовков, изложения основных результатов и т.п. Читая, мы интуитивно используем некоторые слова и фразы в качестве опорных. Такие опорные слова и фразы называются ключевыми. Ключевые слова и фразы несут основную смысловую и эмоциональную нагрузку содержания текста.
Выбор ключевых слов — это первый этап смыслового свертывания, смыслового сжатия материала.
Важными требованиями к конспекту являются наглядность и обозримость записей и такое их расположение, которое давало бы возможность уяснить логические связи и иерархию понятий.
По форме конспекты подразделяются на формализованные и графические.
1. Формализованные (все записи вносятся в заранее подготовленные таблицы).
Это удобно, во-первых, при конспектировании материалов, когда перечень характеристик описываемых предметов или явлений более или менее постоянен, во-вторых, при подготовке единого конспекта по нескольким источникам. Особенно если есть необходимость сравнения отдельных данных. Разновидностью формализованного конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных предметов или явлений.
2. Графические (элементы конспектируемой работы располагаются в таком виде, при котором видна иерархия понятий и взаимосвязь между ними).
По каждой работе может быть не один, а несколько графических конспектов, отображающих книгу в целом и отдельные ее части. Ведение графического конспекта — наиболее совершенный способ изображения внутренней структуры книги, а сам этот процесс помогает усвоению ее содержания.
Можно выделить следующие основные типы конспектов: плановый, текстуальный, сводный, тематический.
Плановый — легко получить с помощью предварительно сделанного плана произведения, каждому вопросу плана отвечает определенная часть конспекта:
а)вопросно-ответный (на пункты плана, выраженные в вопросительной форме, конспект дает точные ответы);
б)схематичный плановый конспект (отражает логическую структуру и взаимосвязь отдельных положений).
Текстуальный — это конспект, созданный в основном из цитат.
Сводный конспект — сочетает выписки, цитаты, иногда тезисы; часть его текста может быть снабжена планом.
Тематический — дает более или менее исчерпывающий ответ (в зависимости из числа привлеченных источников и другого материала, например, своих же записей) на поставленный вопрос — тему: обзорный; хронологический.
Роль конспекта — чисто учебная: он помогает зафиксировать основные понятия и положения первичного текста и в нужный момент их воспроизвести, например, при написании реферата или подготовке к экзамену.
Способы конспектирования. Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают возможность раскрыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор доказывает (если, конечно, это не библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте.
Линейно-последовательная запись текста. При конспектировании линейно — последовательным способом целесообразно использование плакатно-оформительских средств, которые включают в себя следующие:
· сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали;
· выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов;
· использование различных цветов;
· подчеркивание;
· заключение в рамку главной информации.
Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает ответы на них.
Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, где место вопроса занимает формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа - решение данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: например: « мое мнение» и т.п.
Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить структуру текста, — при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - лаконичного конспекта.
Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, объяснений к которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. Этот способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае такой конспект нельзя будет использовать.
Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах параллельно или один лист делится вертикальной чертой пополам и записи делаются в правой и в левой части листа.
Однако лучше использовать разные способы конспектирования для записи одного и того же материала.
Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным конспектированием. При этом умело используются все перечисленные способы, сочетая их в одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в другой в зависимости от конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). Именно при комбинированном конспекте более всего проявляется уровень подготовки и индивидуальность студента.
Принципы составления конспекта прочитанного.
1. Записать все выходные данные источника: автор, название, год и место издания. Если текст взят из периодического издания (газеты или журнала), то записать его название, год, месяц, номер, число, место издания.
2. Выделить поля слева или справа, можно с обеих сторон. Слева на полях отмечаются страницы оригинала, структурные разделы статьи или книги (названия параграфов, подзаголовки и т. п.), формулируются основные проблемы. Справа - способы фиксации прочитанной информации.
Один из видов чтения — углубленное — предполагает глубокое усвоение прочитанного и часто сохранение информации в целях последующего обращения к ней. Эффективность такого чтения повышается, если прочитанное зафиксировано не только в памяти, но и на бумаге. Психологи утверждают, что записанное лучше и полнее усваивается, прочнее откладывается в памяти. Установлено, что если прочитать 1000 слов и затем записать 50, подытоживающих прочитанное, то коэффициент усвоения будет выше, чем, если прочитать 10000 слов, не записав ни одного. Кроме того, при записи прочитанного формируется навык свертывания информации. И наконец, чередование чтения и записывания уменьшает усталость, повышает работоспособность и производительность умственного труда.
Методические рекомендации по составлению опорного конспекта   
Конспект, план-конспект – это  работа с другим источником. Цель  – зафиксировать, переработать тот или иной научный текст.
Конспект представляет собой дословные выписки из текста источника. При этом конспект – это не полное переписывание чужого текста. Обычно при написании конспекта сначала прочитывается текст-источник, в нём выделяются основные положения, подбираются примеры, идёт перекомпоновка материала, а уже затем оформляется текст конспекта. Конспект может быть полным, когда работа идёт со всем текстом источника или неполным, когда интерес представляет какой-либо один или несколько вопросов, затронутых в источнике.
План-конспект представляет собой более детальную проработку источника: составляется подробный, сложный план, в котором освещаются не только основные вопросы источника, но и частные. К каждому пункту или подпункту плана подбираются и выписываются цитаты.
Конспектом называется краткое последовательное изложение содержания статьи, книги, лекции. Его основу составляют план, тезисы, выписки, цитаты. Конспект воспроизводит не только мысли оригинала, но и связь между ними, в конспекте отражается не только то, о чем говорится в работе, но и что утверждается, и как доказывается.
Существуют разнообразные виды и способы конспектирования. Одним ,из наиболее распространенных является, так называемый текстуальный конспект, который представляет собой последовательную запись текста книги или лекции. Такой конспект точно передает логику материала и максимум информации.
Общую последовательность действий при составлении текстуального конспекта можно определить таким образом:
1. Уяснить цели и задачи конспектирования.
2. Ознакомится с произведением в целом: прочитать предисловие, введение, оглавление  и  выделить информационно значимые разделы текста.
3. Внимательно прочитать текст параграфа, главы и отметить информационно значимые места.
4. Составить конспект,
Опорный конспект – это развернутый план вашего ответа на теоретический вопрос.  Он призван помочь последовательно изложить тему, а преподавателю лучше понять  и следить за логикой ответа.
Опорный конспект  должен содержать все то, что  учащийся собирается предъявить преподавателю в письменном виде. Это могут быть чертежи, графики, формулы, формулировки законов, определения, структурные схемы.
Основные требования  к содержанию опорного конспекта
1. Полнота – это значит, что в нем должно быть отображено все содержание вопроса.
2. Логически обоснованная последовательность изложения.
Основные требования к форме записи опорного конспекта
1. Опорный конспект должен быть понятен не только вам, но и преподавателю.
2. По объему он должен составлять примерно один - два листа, в зависимости от объема содержания вопроса .
3. Должен содержать, если это необходимо, несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или пробелами.
4. Не должен содержать сплошного текста.
5. Должен быть аккуратно  оформлен ( иметь привлекательный вид).
Методика составления опорного конспекта
1. Разбить текст  на отдельные смысловые пункты.
2. Выделить пункт, который будет главным содержанием ответа.
3. Придать плану законченный вид ( в случае необходимости вставить дополнительные пункты, изменить последовательность расположения пунктов).
4. Записать получившийся план в тетради в виде опорного конспекта, вставив в него все то, что должно быть, написано – определения, формулы, выводы, формулировки, выводы формул, формулировки законов и т.д.

Методические рекомендации по подбору информации для      выступлений и докладов
Содержание выступления
Основное содержание выступления должно отражать суть, главные итоги: новизну и значимость материала. Свое выступление докладчик строит на основе чтения (лучше пересказа) заранее подготовленного текста. Докладчик должен понимать, что за определенное время он должен изложить информацию, способную расширить существующие границы представлений учащихся по  соответствующей теме.
Учащийся должен поставить себе задачу подготовить содержание доклада и аргументировать ответы на вопросы так, чтобы они были поняты слушателям. Все это будет способствовать благоприятному впечатлению и расположению к докладчику со стороны присутствующих .
Примерный план публичного выступления
1. Приветствие
«Добрый день!»
 «Уважаемый «(имя и отчество преподавателя)
« Уважаемые  присутствующие!»
2. Представление (Ф.И.,  группа, и т.д.)
3. Цель выступления
«Цель моего выступления – дать новую информацию по теме.
4. Название темы
«Название темы»
5.Актуальность
«Актуальность и выбор темы определены следующими факторами: во-первых,..., во-вторых,...»
6. Кратко о поставленной цели и способах ее достижения
«Цель моего выступления – ... основные задачи и способы их решения: 1..., 2..., 3...»
получены новые знания следующего характера:...,
 выдвинуты новые гипотезы и идеи:...,
определены новые проблемы (задачи)»
7. Благодарность за внимание
«Благодарю за проявленное внимание к моему выступлению»
8. Ответы на вопросы
«Спасибо (благодарю) за вопрос...
А) Мой ответ...
Б) У меня, к сожалению, нет ответа, т.к. рассмотрение данного вопроса не входило в задачи моего исследования.
9. Благодарность за интерес и вопросы по теме
«Благодарю за интерес и вопросы по подготовленной  теме»
Форма  выступления
Успех  выступления учащегося  во многом зависит от формы. Докладчик должен осознавать, что восприятие и понимание  слушателями  предлагаемой новой информации во многом определяется формой контакта с аудиторией и формой подачи  материала. Наличие у докладчика куража (в лучшем понимании этого слова), как правило, создает положительную эмоциональную атмосферу у всех слушателей.
Факторы, влияющие на успех выступления
До, во время и после выступления на конференции докладчику необходимо учесть существенные факторы, непосредственно связанные с формой выступления - это внешний вид и речь докладчика, используемый демонстрационный материал, а также формы ответов на вопросы в ходе выступления.
Внешний вид докладчика
Одежда – чистая, элегантная, деловая, комфортная, не должна пестрить цветами.
Прическа – аккуратная.
Мимика – отражающая уверенность и дружелюбие по отношению к аудитории.
Фигура – подтянутая: спина – прямая, плечи – развернуты.
Движения – свободные, уверенные, плавные, неагрессивные.
Речь
Громкость – доступная для восприятия слов отдаленными слушателями, но без крика и надрыва.
Произношение слов – внятное, четкое, уверенное, полное (без глотания окончаний), с правильным литературным ударением.
Темп – медленный – в значимых зонах информации, средний – в основном изложении, быстрый – во вспомогательной информации.
Интонация – дружественная, спокойная, убедительная, выразительная, без ироничных и оскорбительных оттенков.
Подготовка реферата
Реферат. Реферат — письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца).
Реферат (от лат. referrer — докладывать, сообщать) — краткое точное изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по рассматриваемому вопросу.
Реферат отвечает на вопрос — что содержится в данной публикации (публикациях).
Однако реферат — не механический пересказ работы, а изложение ее существа.
В настоящее время, помимо реферирования прочитанной литературы, от студента требуется аргументированное изложение собственных мыслей по рассматриваемому вопросу. Тему реферата может предложить преподаватель или сам студент, в последнем случае она должна быть согласованна с преподавателем.
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания.
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она должна быть конкретизирована и выделена.
Функции реферата:
Информативная (ознакомительная); поисковая; справочная; сигнальная; индикативная; адресная коммуникативная.
Степень выполнения этих функций зависит от содержательных и формальных качеств реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует.
Требования к языку реферата: он должен отличаться точностью, краткостью, ясностью и простотой.
Структура реферата:
Титульный лист
1. После титульного листа на отдельной странице следует оглавление (план, содержание), в котором указаны названия всех разделов (пунктов плана) реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата.
2. После оглавления следует введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы.
3. Основная часть реферата может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение главных положений и идей, содержащихся в изученной литературе. В тексте обязательны ссылки на первоисточники. В том случае если цитируется или используется чья-либо неординарная мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифрой материал, таблицу - обязательно сделайте ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал.
4. Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем отмечается, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении.
5. Приложение может включать графики, таблицы, расчеты.
6. Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для написания реферата литература. Список составляется согласно правилам библиографического описания .
Этапы работы над рефератом.
Работу над рефератом можно условно подразделить на три этапа:
1. Подготовительный этап, включающий изучение предмета исследования;
2. Изложение результатов изучения в виде связного текста;
3. Устное сообщение по теме реферата.
Подготовительный этап работы.
Формулировка темы.
Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки темы. Тема в концентрированном виде выражает содержание будущего текста, фиксируя как предмет исследования, так и его ожидаемый результат. Для того чтобы работа над рефератом была успешной, необходимо, чтобы тема заключала в себе проблему, скрытый вопрос (даже если наука уже давно дала ответ на этот вопрос, студент, только знакомящийся с соответствующей областью знаний, будет вынужден искать ответ заново, что даст толчок к развитию проблемного, исследовательского мышления).
Поиск источников. 
Грамотно сформулированная тема зафиксировала предмет изучения; задача студента — найти информацию, относящуюся к данному предмету и разрешить поставленную проблему.
Выполнение этой задачи начинается с поиска источников. На этом этапе необходимо вспомнить, как работать с энциклопедиями и энциклопедическими словарями (обращать особое внимание на список литературы, приведенный в конце тематической статьи); как работать с систематическими и алфавитными каталогами библиотек; как оформлять список литературы (выписывая выходные данные книги и отмечая библиотечный шифр).
Работа с источниками.
Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками отмечаются те страницы, которые требуют более внимательного изучения.
В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший способ работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется изучение некоторых фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если в книге нет подробного оглавления, следует обратить внимание ученика на предметные и именные указатели.
Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое чтение предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) выводов. Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет.
Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят проблематичный, гипотетический характер и уловить скрытые вопросы.
Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко не сразу.
Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать проблематичный характер утверждений, давать оценку авторской позиции — это сравнительное чтение, в ходе которого студент знакомится с различными мнениями по одному и тому же вопросу, сравнивает весомость и доказательность аргументов сторон и делает вывод о наибольшей убедительности той или иной позиции.
Создание конспектов для написания реферата.
Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы. Здесь важно вспомнить, что конспекты пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для исправления и ремарок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются для удобства редактирования). Если в конспектах приводятся цитаты, то непременно должно быть дано указание на источник (автор, название, выходные данные, № страницы).
По завершении предварительного этапа можно переходить непосредственно к созданию текста реферата.
Создание текста.
Общие требования к тексту.
Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью.
Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата излагается относящийся к теме материал и предлагаются пути решения содержащейся в теме проблемы; связность текста предполагает смысловую соотносительность отдельных компонентов, а цельность - смысловую законченность текста.
С точки зрения связности все тексты делятся на тексты - констатации и тексты - рассуждения. Тексты-констатации содержат результаты ознакомления с предметом и фиксируют устойчивые и несомненные суждения. В текстах-рассуждениях одни мысли извлекаются из других, некоторые ставятся под сомнение, дается им оценка, выдвигаются различные предположения.
План реферата.
Изложение материала в тексте должно подчиняться определенному плану - мыслительной схеме, позволяющей контролировать порядок расположения частей текста. Универсальный план научного текста, помимо формулировки темы, предполагает изложение вводного материала, основного текста и заключения. Все научные работы - от реферата до докторской диссертации - строятся по этому плану, поэтому важно с самого начала научиться придерживаться данной схемы.
Требования к введению.
Введение - начальная часть текста. Оно имеет своей целью сориентировать читателя в дальнейшем изложении.
Во введении аргументируется актуальность исследования, - т.е. выявляется практическое и теоретическое значение данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной области предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, уточнение исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении обязательно формулируются цель и задачи реферата.
Объем введения - в среднем около 10% от общего объема реферата.
Основная часть реферата.
Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна по объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы реферата, приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся существа обсуждаемого вопроса.
Важно проследить, чтобы основная часть не имела форму монолога. Аргументируя собственную позицию, можно и должно анализировать и оценивать позиции различных исследователей, с чем-то соглашаться, чему-то возражать, кого-то опровергать. Установка на диалог позволит избежать некритического заимствования материала из чужих трудов - компиляции.
Изложение материала основной части подчиняется собственному плану, что отражается в разделении текста на главы, параграфы, пункты. План основной части может быть составлен с использованием различных методов группировки материала: классификации (эмпирические исследования), типологии (теоретические исследования), периодизации (исторические исследования).
Заключение.
Заключение — последняя часть научного текста. В ней краткой и сжатой форме излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. Небольшое по объему сообщение также не может обойтись без заключительной части - пусть это будут две-три фразы.
Но в них должен подводиться итог проделанной работы.
Список использованной литературы.
Реферат любого уровня сложности обязательно сопровождается списком используемой литературы. Названия книг в списке располагают по алфавиту с указанием выходных данных использованных книг.
Требования, предъявляемые к оформлению реферата.
Объемы рефератов колеблются от 10-18 машинописных страниц. Работа выполняется на одной стороне листа стандартного формата. По обеим сторонам листа оставляются поля размером 35 мм.слева и 15 мм. справа, рекомендуется шрифт 12-14, интервал - 1,5. Все листы реферата должны быть пронумерованы. Каждый вопрос в тексте должен иметь заголовок в точном соответствии с наименованием в плане-оглавлении. (Подробнее об этом смотрите в Приложении 2).
При написании и оформлении реферата следует избегать типичных ошибок, например, таких:
· поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной темы, когда автор не понимает, какие проблемы в тексте являются главными, а какие второстепенными,
· в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не раскрывают основных аспектов выбранной для реферата темы,
· дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из интернет и т.д.
Об особенностях языкового стиля реферата.
Для написания реферата используется научный стиль речи.
В научном стиле легко ощутимый интеллектуальный фон речи создают следующие конструкции: 
Предметом дальнейшего рассмотрения является…
Остановимся прежде на анализе последней.
Эта деятельность может быть определена как…
С другой стороны, следует подчеркнуть, что…
Это утверждение одновременно предполагает и то, что…
При этом … должно (может) рассматриваться как …
Рассматриваемая форма…
Ясно, что…
Из вышеприведенного анализа… со всей очевидностью следует…
Довод не снимает его вопроса, а только переводит его решение…
Логика рассуждения приводит к следующему…
Как хорошо известно…
Следует отметить…
Таким образом, можно с достаточной определенностью сказать, что …
Многообразные способы организации сложного предложения унифицировались в научной речи до некоторого количества наиболее убедительных. Лишними оказываются главные предложения, основное значение которых формируется глагольным словом, требующим изъяснения. Опускаются малоинформативные части сложного предложения, в сложном предложении упрощаются союзы. Например:
	Не следует писать
	Следует писать

	Ми видим, таким образом, что в целом ряде случаев…
	Таким образом, в ряде случаев…

	Имеющиеся данные показывают, что…
	По имеющимся данным

	Представляет собой
	Представляет

	Для того чтобы
	Чтобы

	Сближаются между собой
	Сближаются

	Из таблицы 1 ясно, что…
	Согласно таблице 1.



Конструкции, связывающие все композиционные части схемы-модели реферата.
- Переход от перечисления к анализу основных вопросов статьи.
В этой (данной, предлагаемой, настоящей, рассматриваемой, реферируемой, названной...) статье (работе...) автор (ученый, исследователь...; зарубежный, известный, выдающийся, знаменитый...) ставит (поднимает, выдвигает, рассматривает) ряд (несколько...) важных (следующих, определенных, основных, существенных, главных, интересных, волнующих, спорных...) вопросов (проблем...)
- Переход от перечисления к анализу некоторых вопросов.
Варианты переходных конструкций:
· Одним из самых существенных (важных, актуальных...) вопросов, по нашему мнению (на наш взгляд, как нам кажется, как нам представляется, с нашей точки зрения), является вопрос о...
· Среди перечисленных вопросов наиболее интересным, с нашей точки зрения, является вопрос о...
· Мы хотим (хотелось бы, можно, следует, целесообразно) остановиться на...
- Переход от анализа отдельных вопросов к общему выводу
· В заключение можно сказать, что...
· На основании анализа содержания статьи можно сделать следующие выводы...
· Таким образом, можно сказать, что... Итак, мы видим, что...
При реферировании научной статьи обычно используется модель: автор + глагол настоящего времени несовершенного вида.
Группы глаголов, употребляемые при реферировании.
1. Глаголы, употребляемые для перечисления основных вопросов в любой статье:
Автор рассматривает, анализирует, раскрывает, разбирает, излагает (что); останавливается (на чем), говорит (о чем).
Группа слов, используемых для перечисления тем (вопросов, проблем): во-первых, во-вторых, в-третьих, в-четвертых, в-пятых, далее, затем, после этого, кроме того, наконец, в заключение, в последней части работы и т.д.
2. Глаголы, используемые для обозначения исследовательского или экспериментального материала в статье:
Автор исследует, разрабатывает, доказывает, выясняет, утверждает... что.
Автор определяет, дает определение, характеризует, формулирует, классифицирует, констатирует, перечисляет признаки, черты, свойства...
3. Глаголы, используемые для перечисления вопросов, попутно рассматриваемых автором:
(Кроме того) автор касается (чего); затрагивает, замечает (что); упоминает (о чем).
4. Глаголы, используемые преимущественно в информационных статьях при характеристике авторами события, положения и т.п.:
Автор описывает, рисует, освещает что; показывает картины жизни кого, чего; изображает положение где; сообщает последние новости, о последних новостях.
5. Глаголы, фиксирующие аргументацию автора (цифры, примеры, цитаты, высказывания, иллюстрации, всевозможные данные, результаты эксперимента и т.д.):
Автор приводит что (примеры, таблицы); ссылается, опирается ... на что; базируется на чем; аргументирует, иллюстрирует, подтверждает, доказывает ... что чем; сравнивает, сопоставляет, соотносит ... что с чем; противопоставляет ... что чему.
6. Глаголы, передающие мысли, особо выделяемые автором:
Автор выделяет, отмечает, подчеркивает, указывает... на что, (специально) останавливается ... на чем; (неоднократно, несколько раз, еще раз) возвращается ... к чему.
Автор обращает внимание... на что; уделяет внимание чему сосредоточивает, концентрирует, заостряет, акцентирует... внимание ...на чем.
7. Глаголы, используемые для обобщений, выводов, подведения итогов:
Автор делает вывод, приходит к выводу, подводит итоги, подытоживает, обобщает, суммирует...что. Можно сделать вывод...
8. Глаголы, употребляющиеся при реферировании статей полемического, критического характера:
- передающие позитивное отношение автора:
Одобрять, защищать, отстаивать ... что, кого; соглашаться с чем, с кем; стоять на стороне ... чего, кого; разделять (чье) ч пение; доказывать ... что, кому; убеждать ... в чем, кого.
- передающие негативное отношение автора:
Полемизировать, спорить с кем (по какому вопросу, поводу),отвергать, опровергать; не соглашаться ...с кем, с чем; подвергать... что чему (критике, сомнению, пересмотру), критиковать, сомневаться, пересматривать; отрицать; обвинять... кого в чем (в научной недобросовестности, в искажении фактов), обличать, разоблачать, бичевать.


Подготовка мультимедийной презентации

Цель данной методической разработки – обучение грамотному созданию слайдов и последующей корректировки с учётом общепринятых требований оформления презентации.

	Основные пункты по оформлению мультимедийных презентаций
	Требования, рекомендации и примечания

	Структура презентации
	1. Титульный лист.
2. Основные пункты презентации.
3. Заключение (выводы).
4. [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Список источников.
5. Завершающий слайд. Обычно слайд содержит благодарность за внимание  и контактную информацию об авторе.
Примечания:
· Разрешается объединять слайд №1 и слайд №2.
· На титульном листе необходимо разместить в верхней части слайда название организации (учреждения), которую Вы представляете. По центру слайда – тема презентации, затем, чуть ниже и с выравниванием по правому краю, – информации о составителе и в самом низу по центру – город и дата создания.
· Используйте навигацию для обеспечения интерактивности и нелинейной структуры  презентации. Это расширит её область применения. (Навигация  - ссылки и кнопки, которые обеспечивают переход на нужный раздел из оглавления, и возврат к оглавлению).
· Кнопки навигации нужны для быстроты перемещения внутри презентации (оформляются с помощью гиперссылок). Навигация должна быть настолько удобна, чтобы к любому слайду можно было добраться в 1-3 щелчка.
· Список источников должен быть с подробным указанием исходных материалов (откуда взяты иллюстрации, звуки, тексты, ссылки). Кроме адресов из Интернета нужно указывать ещё и печатные издания.

	Общие требования к оформлению презентаций
	· Технические условия демонстрации должны соответствовать целям презентации.
· Презентации должна соответствовать особенностям целевой аудитории, поэтому при подготовке презентации рекомендуется представить себя на месте слушателя.
· Необходимо наличие единого стилевого оформления для всех слайдов.
· В стилевом оформлении презентации нежелательно использовать более 3х цветов (один для фона, один для заголовков, один для текста), нежелательно также использовать фотографии и рисунки в качестве фона.
· На одном слайде нежелательно использовать больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов (объектов, элементов).
· Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.
· Логотип на слайде должен располагаться справа снизу (слева наверху).
· Логотип должен быть простой и лаконичной формы.
· Оформление слайдов (в том числе и анимационное) не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части.
· При сочетании материалов различных типов: текста, графики, видео следует учитывать специфику их комбинирования и время восприятия.
· Среднее время реакции на различные виды информации:
	Виды информации
	Среднее время реакции

	На предмет
	0.4 сек

	На цветной рисунок
	0.9 сек

	На символ (рисунок)
	2.8 сек

	На звук
	0.12-0.18 сек


· Степень усвоения информации в зависимости от способа её восприятия (в %):
	Виды информации
	Среднее время реакции

	При чтении
	9.5

	При прослушивании
	22

	При наблюдении
	34

	При одновременном прослушивании и наблюдении
	57




	Оформление и расположение информационных блоков на слайде
	· Если у Вас мало навыков создания собственного фона – желательно использовать встроенные шаблоны. При использовании стандартного шаблона лучше изменять только рекомендуемые цвета шрифтов, оставляя фон без изменений.
· Рекомендуется использовать в презентации следующие типы слайдов:
· «Титульный слайд» для начальных и конечных слайдов;
· «Заголовок и текст» - для планов и  основного текста;
· «Заголовок, текст, объект» - для слайдов с рисунками.
· Тип слайда выбирается при его создании или вызове опции «Разметка слайда» в контекстном меню.
· Каждый слайд должен иметь заголовок, который необходимо оформлять в стандартной рамке, не прибегая к объемному тексту (WordArt).
· Рекомендуется указывать дату только на титульном слайде, а не на всех подряд.
· Тема располагается по центру титульного слайда.
· В нижнем правом углу необходимо обозначить свою ФИО.
· Внизу, по центру прописывается год, в котором выполнена презентация.
· На слайдах необходимо расположить тезисы – они сопровождают подробное изложение мыслей докладчика, но не наоборот;
· Необходимо учитывать контраст цвета фона и шрифта.
· Точка в конце заголовка не ставится. Между предложениями ставиться точка с запятой.
· Не рекомендуется писать длинные многострочные заголовки (предельная длина заголовка – 9 слов).
· Слайды не могут иметь одинаковые заголовки. Если необходимо назвать несколько слайдов одинаково, то рекомендуется писать в конце (1), (2), (3) или продолжение: Продолжение 1, Продолжение 2.
· Информационных блоков на слайде не должно быть слишком много (3-6, не более).
· Рекомендуемый размер одного информационного блока – не более 50% слайда.
· Желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга.
· Ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить.
· Информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки – слева направо.
· Наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда.
· Логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике её изложения.
· Проще считывать информацию расположенную горизонтально, а не вертикально.
· Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.
· Форматировать текст желательно по ширине (исключение – заголовки и некоторые части схем, диаграмм).
· Не допускать «рваных» краёв текста.
· Уровень запоминания информации зависит от её расположения на экране (в левом верхнем углу слайда располагается самая важная информация):
	33%
	28%

	16%
	23%




	Оформление текстовой информации
	· Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.
· Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета.
· Размер шрифта: 28-36 (заголовок), 20-26 (основной текст).
· Цвет шрифта и фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не «резать» глаза.
· Для основного текста лучше всего использовать следующие шрифты: Arial, Tahoma, Verdana, TimesNewRoman, CourierNew, а для заголовка - декоративный шрифт, если он хорошо читаем.
· Курсив, подчёркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.
· Рекомендуется выверять все слайды на наличие возможных грамматических, пунктуационных и синтаксических ошибок.
· Нежелательно использовать профессиональный жаргон и аббревиатуры без соответствующей расшифровки.
· Списки использовать только там, где они нужны.
· Списки из большого числа пунктов не приветствуются.
· Большие списки и таблицы разбивать на 2 слайда.

	Оформление гиперссылок
	· Текстовые гиперссылки должны хорошо выделяться на фоне остального текста.
· Обратите внимание на цвет гиперссылок до и после использования.
· Наведение мышки на ссылку должно вызвать эффект подсветки.
· Текст ссылки должен быть, по возможности, коротким, но достаточным, чтобы чётко описать следующее:
a. куда Вы попадёте;
b. что увидите;
c. что произойдёт.
· Гиперссылки на различные документы должны чётко различаться.
· Гиперссылки, вызывающие неожиданные для пользователя действия, должны об этом предупреждать, например:
a. ссылки на файлы;
b. ссылки, открывающие или закрывающие окна.

	Оптимизация и расположение графической информации
	· В презентации желательно размещать только оптимизированные (обработанные и уменьшенные по размеру, но не качеству) изображения.
· Материалы располагаются на слайдах так, чтобы слева, справа, сверху, снизу от края слайда оставались свободные поля.
· Цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда.
· Иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом.
· Если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.
· Иллюстрации на одном слайде должны быть выдержаны в одном стиле, одного размера и формата.
· Не следует растягивать небольшие графические файлы, делая их размытыми или искажая пропорции, лучше поискать этот рисунок подходящего размера и в хорошем качестве.
· Нежелательно использовать фотографии и пёстрые рисунки в качестве фона слайда.
· Рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать её в более наглядном виде;
· Желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления.

	Оформление таблиц
	· У каждой таблицы должно быть название, или таким название может служить заголовок слайда.
· Элементы таблицы и сам текст должны быть хорошо читаемы издалека.
· Рекомендуется использовать контраст в оформлении шапки и основных данных таблицы.

	Оформление диаграмм
	· У диаграммы должно быть название или таким названием может служить заголовок слайда.
· Диаграмма должна занимать примерно 50-75% всего слайда.
· Линии и подписи должны быть хорошо видны.
· Цвета секторов диаграммы должны быть контрастных цветов.

	Звуковая информация
	· Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчёркивать особенность темы слайда, презентации.
· Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не оглушал.
· Фоновая музыка не должна отвлекать внимание слушателей и заглушать слова докладчика.
· Не рекомендуется использовать стандартные для PowerPoint звуки (особенно звук печатной машинки – сильно отвлекает и через некоторое время прослушивания даже вызывает негативную реакцию).

	Сохранение презентаций
	· Сохранять презентацию лучше как «Демонстрация PowerPoint». С расширением  .pps(в таком случае в одном файле окажутся все приложения, например: музыка, ссылки, текстовые документы и.т.д.).
· В случае сохранения в формате .pptx, обязательно делайте дубликат в формате .ppt. Данная операция подстраховывает Вас в случае несоответствия вашей версии офиса и той, что будет на выступлении.

	Рекомендации по оформлению списка литературы
	· Соблюдайте авторские права. Обязательно размещайте в презентации ссылки на источники использованных материалов.
· Возможны следующие варианты расположения списка литературы в списке:
a. алфавитное – означает, что выдерживается строгий алфавитный порядок заголовков библиографического описания (авторов и заглавий). Этот способ расположения записей аналогичен расположению карточек в алфавитном каталоге библиотек. Отдельно выстраивается алфавитный ряд на кириллице (русский язык, болгарский и т. п.) и ряд на языках с латинским написанием букв (английский, французский, немецкий и т. п.);
b. по типам документов – материал в списке литературы располагается сначала по типам изданий: книги, статьи, официальные документы, стандарты и т. д., а внутри раздела - по алфавиту (автор или заглавие);
c. систематическое – означает деление списка на разделы в соответствии с системой науки или отрасли. В этом случае за основу можно брать известные системы классификаций, например, библиотечные. В этом случае список напоминает разделы систематического каталога библиотеки;
d. по мере использования (по главам и разделам) - простая структура такого списка неудобна в связи с тем, что в нем трудно ориентироваться и искать нужный источник. Такой способ чаще всего применяют в небольших статьях (докладах), где список использованных источников небольшой. Такой способ применяется в крупных научных изданиях — монографиях. При этом есть определенное неудобство, заключающееся в том, что один и тот же источник, используемый в нескольких разделах, будет включен в список несколько раз;
e. хронологическое–используется чаще всего в работах исторического характера, где важно показать периоды и обратить внимание на то, в какое время был опубликован тот или иной источник.
· Библиографическое описание на книгу или любой другой документ составляется по определенным правилам. Оно содержит библиографические сведения о документе, приведенные в определенном порядке, позволяющие идентифицировать документ и дать его общую характеристику. В зависимости от структуры описания различают:
· одноуровневое библиографическое описание - описание одного отдельно взятого (одночастного) документа (монографии, учебника, справочника, сборника статей, архивного документа и т.д.);
· многоуровневое библиографическое описание - описание многочастного документа (многотомное издание);
· аналитическое библиографическое описание - описание части документа (статья из периодического издания или сборника).
· Рекомендуемая структура и состав одноуровневого библиографического описания: Автор. Заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) / сведения об ответственности (авторы) ; последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). - Место издания: Издательство, Год издания. - Объем. - (Серия).
· Рекомендуемая структура и состав многоуровневого библиографического описания: Автор. Заглавие издания: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) / Сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Город издания: Издательство, Год начала издания – год окончания издания. - (Серия). Обозначение и номер тома : Заглавие тома : сведения, относящиеся к заглавию. - Год издания тома. - Объем. Обозначение и номер тома: Заглавие тома : сведения, относящиеся к заглавию. - Год издания тома. - Объем.и т.д.
· Возможен другой вариант описания структуры и состава многоуровневого библиографического описания:Автор. Заглавие издания: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) / Сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Город издания: Издательство, Год начала издания - год окончания издания. - Кол-во томов. - (Серия).
· Рекомендуемая структура и состав аналитического библиографического описания: Сведения о составной части документа // Сведения об идентифицирующем документе, - Сведения о местоположении составной части в документе, - Примечания.




Основные ошибки в оформлении презентаций:

· отсутствие титульного листа;
· отсутствие содержания;
· в заголовках слайдов присутствует точка (точка не должна ставиться);
· отсутствие интуитивно понятной навигации по слайдам;
· слишком пёстрые фоны, на которых не виден текст;
· наличие большого количество текста на одном слайде, в особенности мелкого;
· присутствие множества неоправданных различных технических эффектов (анимации), которые отвлекают внимание от содержательной части
· неоправданное использование списков;
· большое количество объектов WordArt с волной и тенями (не рекомендуется часто использовать, так как они затрудняют чтение текста);
· подчёркивание, похожее на ссылки (не рекомендуется применять во избежание ошибок);
· использование курсива для большого блока текста (затрудняет и замедляет скорость чтения и восприятия текста);
· использование заглавных букв для большого блока текста.

Критерии правильности оформления образовательных презентаций:
· полнота раскрытия темы;
· структуризация информации;
· наличие и удобство навигации;
· отсутствие грамматических, орфографических и речевых ошибок;
· отсутствие фактических ошибок, достоверность представленной информации;
· наличие и грамотное оформление обязательных слайдов (титульный, о проекте, список источников, содержание);
· обоснованность и рациональность использования средств мультимедиа и анимационных эффектов;
· применимость презентации для выбранной целевой аудитории;
· грамотность использования цветового оформления;
· использование авторских иллюстраций, фонов, фотографий, видеоматериалов;
· наличие, обоснованность и грамотность использования фонового звука;
· логичное размещение и комплектование объектов;
· единый стиль слайдов.


4. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Знания студентов по дисциплине оцениваются по 5-ти бальной шкале:
· оценки «отлично» заслуживает студент, обнаруживший всестороннее систематическое знание дисциплины, умение свободно выполнять задания предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной программой,  усвоивший взаимосвязь основных  понятий и их значение для профессиональной деятельности, проявивший творческие способности в понимании, изложении и использовании учебного материала;
· оценка «хорошо» выставляется студентам, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их обновлению и пополнению в ходе дальнейшей учебной  и профессиональной деятельности;
· оценки «удовлетворительно» заслуживает студент, обнаруживший знание основного учебного материала в объеме программы, знакомый с основной рекомендованной литературой , допустивший погрешности в ответе, но способный их устранить под руководством преподавателя; 
· оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент обнаружил   незнание по большей части темы, искажает смысл материала,  отвечает неуверенно, беспорядочно, или ставится, если студент обнаружил полное незнание, непонимание материала, или не выучил материал и отказался отвечать.
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