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	«Скажи мне и я забуду.

Покажи мне и я запомню. 

Дай мне действовать самому 

и я научусь».

Китайская мудрость




Уважаемый студент!

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов является, наряду с аудиторной учебной работой, составной частью процесса Вашей подготовки как специалистов, предусмотренной федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования. 
Внеаудиторная самостоятельная работа является обязательной для каждого студента, ее объем в часах определяется учебным планом по каждой образовательной программе СПО.

Целью Вашей внеаудиторной самостоятельной работы является освоение в полном объеме образовательной программы среднего профессионального образования и достижение соответствия уровня подготовки выпускников требованиям ФГОС. Самостоятельная работа студентов способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального характера, формированию общих компетенций.

Данное пособие поможет Вам организовать и осуществить внеаудиторную самостоятельную работу и сформировать общие компетенции, позволяющие успешно обучаться в техникуме, достичь успехов в личностном развитии и становлении, осознать собственную ответственность за свое будущее, овладеть навыками саморазвития. 
Составляющими компонентами общих компетенций, которые формируются в процессе самостоятельной работы являются:
планирование и реализация собственного развития;

работа в коллективе и команде; 
эффективное взаимодействие с коллегами, руководством, клиентами;

проявление гражданско-патриотической позиции;

демонстрация осознанного поведения на основе традиционных общечеловеческих ценностей;

планирование предпринимательской деятельности в профессиональной сфере;

использование информационных технологий в профессиональной деятельности.
Старайся сформировать эти компетенции

Чтобы успешно учиться, соблюдайте следующие рекомендации
· Будьте уверены в своих силах, развивайте интерес к знаниям. Нет ничего хуже в человеке, чем слабость и неуверенность в своих силах.

· Будьте внимательным. Не давайте себя отвлечь во время занятий, иначе пропустите что-то важное, без чего весь остальной материал потеряет ясность и интерес. Если уже что-то пропустили, то спешите тут же узнать, не откладывая на завтра.

· Любите труд и умейте хорошо потрудиться. Делайте все капитально, тщательно, неторопливо. Помните слова изобретателя Эдисона: «В науке все решают 1% таланта и 99% потения».

· Соблюдайте четкий ритм в учебе, правильно чередуйте труд и отдых.

· Не заучивайте все наизусть, полагайтесь не только на память, научитесь самостоятельно мыслить. Мыслить, понимать – это значит узнавать причины явлений, их связь с другими явлениями: это умение верно оценить изучаемое и найти ему применение в жизни. Больше вопросов «почему»?

· Больше используйте в учебе воображение и чувства, когда читаете или слушаете преподавателя, старайтесь образно представить себе изучаемое. Не будьте равнодушны к знаниям.

· Будьте самостоятельны в учебе. Не ждите, когда преподаватель вложит в Ваше сознание учебный материал. Ищите, работайте, читайте все сами, проникайте в суть явлений.

· Применяйте свои знания на практике.

· Стремитесь разумно организовать свой труд, чтобы наилучшим образом и с меньшей затратой времени и энергии выполнять учебные задания. Решение задач, подготовка к докладу, проведение эксперимента и другие виды учебных работ требуют не только желания, но и определенных сформированных компетенций – выраженной способности применять свои знания и умения. 

Желаем успеха!

1 Сущность и характеристики самостоятельной работы

Самостоятельная работа – это процесс активного, целенаправленного приобретения студентом новых знаний, умений без непосредственного участия преподавателя, характеризующийся предметной направленностью, эффективным контролем и оценкой результатов деятельности обучающегося.

Функции самостоятельной работы:

· информационно – обучающая;

· развивающая;

· ориентирующая;

· стимулирующая;

· воспитывающая.

Цели самостоятельной работы:

· систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений студентов;

· углубление и расширение теоретических знаний;

· формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу;

· развитие познавательных способностей, активности студентов,

· творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

· развитие исследовательских умений.

Самостоятельная работа является формой организации учебно – познавательной деятельности, средством активизации процесса обучения, видом познавательной деятельности обучаемых, системой педагогических условий, обеспечивающих управление познавательной деятельностью.

Признаки самостоятельной работы: 

· наличие конкретной цели и задания;

· чёткая форма выраженности результата работы;

· определение формы контроля работы;

· определение критериев оценивания результатов работы;

· обязательность выполнения работы каждым обучающимся.

Виды самостоятельной работы в учебном процессе среднего специального учебного заведения:

· аудиторная;

· внеаудиторная.

Внеаудиторная самостоятельная работа – вид самостоятельной работы, выполняемой студентом по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

Примерные нормы времени, отводимые на выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	№ п/п
	Виды заданий для самостоятельной работы
	Отчётный материал
	Время для подготовки 
	Единица измерения за семестр

(максимальное количество)
	Отметка о включении в портфолио

	1.
	Составление плана текста объёмом до 20 страниц
	План
	30 минут
	4
	+

	2.
	Конспектирование

с комментариями

(анализ текста)
	Конспект
	1 час
	2
	+

	3.
	Разработка опорных конспектов
	Конспект
	1 час
	2
	+

	4.
	Выполнение чертежей, схем, таблиц
	Чертёж, схема, таблица
	2 часа
	5
	+

	5.
	Выполнение расчётно-графических работ
	Расчётно-графическая работа
	3 часа
	2
	+

	6.
	Эссе
	Эссе
	2 часа
	1
	+

	7.
	Выполнение творческих домашних заданий
	Творческое задание
	2 часа
	2
	+

	8.
	Разбор кейсов
	Оформление проблемы
	2 часа
	32 часа-1;

свыше 32 часов-2;
	+

	9.
	Подготовка к деловой игре
	В соответствии 

с целями
	4 часа
	32 часа-1;

свыше 32 часов-2;
	+

	10.
	Индивидуальная самостоятельная работа в виде выполнения  упражнений, решения ситуаций, задач
	Упражнения,

решение задач, ситуаций
	1 час
	К каждому учебному занятию
	-

	11.
	Написание реферата, подготовка презентации
	Реферат, презентация
	6 часов
	1
	+

	12.
	Проведение 

мини-исследований в рамках НСО
	Отчёт о мини-исследовании
	8 часов
	1

(учебный год)
	+

	13.
	Создание тематических web-страниц
	web-страница
	1 час
	1
	+

	14.
	Разработка  и проведение проектов
	Проект
	8
	1

(учебный год)
	+


Методические рекомендации по составлению плана текста

План – это основные компоненты содержания изученного текста, представленные в чётких и кратких формулировках.

Алгоритм составления плана.

1) Прочитайте текст, продумайте прочитанное. 

2) Разделите текст на смысловые части, выделив в каждой из них главную мысль. 

3) Озаглавьте каждую часть текста, передав в заголовках главную мысль фрагмента. 

4) В каждой части выделите несколько положений, развивающих главную мысль. 

5) Проверьте, отражают ли пункты плана основную мысль текста, связан ли последующий пункт плана с предыдущим. 

6) Проверьте, можно ли, руководствуясь составленным планом, раскрыть основную мысль текста. 

Простой план – это план, включающий название значительных частей текста, а также их смысловых компонентов. 

Алгоритм составления простого плана.

1) Прочтите текст (представьте мысленно весь материал). 

2) Разделите текст на части и выделите в каждой из них главную мысль. 

3) Озаглавьте части, подбирая заголовки, замените глаголы именами существительными. 

4) Прочитайте текст во второй раз и проверьте, все ли главные мысли отражены в плане. 

5) Запишите план.

Графическая форма записи  простого плана выглядит следующим образом:

1
2
3
4 и т.д.

Сложный план – это план, включающий название значительных частей текста, а также их смысловых компонентов.

Алгоритм составления сложного плана.

1) Внимательно прочитайте текст. 

2) Разделите текст на основные смысловые части и озаглавьте их (пункты плана). 

3) Разделите пункты плана на подпункты  и озаглавьте их. 

4) Проверьте, не совпадают ли пункты и подпункты плана по названию, полностью ли отражено в них основное содержание изучаемого материала. 

Графическая форма записи сложного плана выглядит следующим образом:

1
1.1
1.2
2
2.1 и т.д.

1.1  Методические рекомендации по конспектированию текста

Конспект – краткое письменное содержание лекции, или какого-либо произведения, включающее в сжатой форме основные положения и их обоснования фактами, цифрами, примерами.

Классификация видов конспектов
1 План-конспект 

При создании плана - конспекта создаётся план текста, пункты плана сопровождаются комментариями. Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст.

2 Тематический конспект. 

Вышеуказанный вид конспекта является кратким изложением темы, раскрываемой по нескольким источникам.

3 Текстуальный конспект. 

Данный конспект представляет изложение цитат.

4 Свободный конспект. 

Данный вид конспекта включает в себя цитаты и собственные формулировки.

5 Формализованный конспект.

Записи вносятся в заранее подготовленные таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источникам. Особенно если есть необходимость сравнения данных. Разновидностью формализованного конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных объектов, явлений, процессов и т.д.

6 Опорный конспект (см. п. 7 предлагаемого методического руководства).

Рекомендации по составлению конспекта:
· Определите цель составления конспекта.
· Читая изучаемый материал в первый раз, разделите его на основные смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы.

· Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и определите информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия пунктов плана.

· Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат.

· Включайте в конспект не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания).

· Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращённо, выписывайте только ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, применяйте условные обозначения.

· Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы «ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.

· Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты.

· Наведите справки о лицах, событиях, упомянутых в тексте. При записи не  забудьте вынести справочные данные на поля.

· При конспектировании надо стараться выразить авторскую мысль своими словами. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспектировании одним, максимум двумя предложениями.

1.2  Методические рекомендации по разработке опорных конспектов

Практика показывает, что при составлении основного конспекта эффективным будет являться параллельное составление опорного конспекта, содержащего понятийный аппарат изучаемой темы. Опорный конспект содержит основные термины и понятия изучаемой темы. 

1.3 Методические рекомендации по написанию эссе
Эссе от французского "essai", англ. "essay", "assay" - попытка, проба, очерк, от латинского "exagium" - взвешивание. Создателем жанра эссе считается М.Монтень ("Опыты", 1580 г.). 

Эссе - прозаическое сочинение - рассуждение небольшого объёма со свободной композицией, изложенное в жанре  критики, публицистики, свободной трактовки какой-либо проблемы. 

Оно выражает индивидуальные впечатления и соображения по конкретному вопросу и заведомо не претендует на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета изучения. Как правило, эссе предполагает новое, субъективно окрашенное мнение о чём - либо и может иметь философский, историко-биографический, публицистический, литературно-критический, научно-популярный характер. Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть согласована с педагогом). Цель написания эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться чётко и грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные категории анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия соответствующими примерами, аргументировать выводы.

Тема эссе должна побуждать к размышлению, содержать вопрос, проблему. Примерные темы эссе: «Тождественна ли психика нервной системе?», «Специфика проблем в контрактных отношениях», «Количественная теория денег Фишера и Фридмана: общее и различия» и т.д.

Эссе должно содержать чёткое изложение сути поставленной проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, обобщающую авторскую позицию по поставленной проблеме. 

Структура эссе:
Титульный лист. 
Введение: изложение обоснования выбора темы. Важно грамотно сформулировать вопрос, на который вы собираетесь найти ответ в ходе исследования. 

Основная часть: данная часть предполагает изложение аргументации, анализ, исходя из имеющихся данных, позиций по проблеме. В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих категорий: 

· причина - следствие; 

· общее - особенное; 

· форма - содержание; 

· часть - целое; 

· постоянство - изменчивость. 
В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное материалом. Совершено необходимый способ построения эссе — использование подзаголовков для обозначения ключевых моментов аргументированного изложения. Названия подзаголовков свидетельствуют о наличии или отсутствии логичности в освещении темы. 

Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления заключения: цитата, оригинальное авторское утверждение. Заключение может содержать такой важный, дополняющий эссе элемент, как указание области применения исследования.

Структура доказательства: 

Тезис — положение (суждение), которое требуется доказать. 

Аргументы — категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. 

Классификация аргументов:

· Удостоверенные факты — фактический материал (или статистические данные). 

· Определения - описание сущности понятий. 

· Законы науки и ранее доказанные теоремы.

· Вывод — мнение, основанное на анализе фактов.

· Оценочные суждения — мнения, основанные на наших убеждениях, верованиях или взглядах. 

Виды связей в доказательстве:
Для того чтобы расположить тезисы и аргументы в логической последовательности, необходимо знать способы их взаимосвязи. Связь предполагает взаимодействие тезиса и аргумента, может быть прямой, косвенной и разделительной. 

Прямое доказательство — доказательство, при котором истинность тезиса обосновывается аргументом. Например: «мы не должны идти на занятия, так как сегодня воскресенье». 

Метод прямого доказательства можно применять, используя технику индукции, дедукции, аналогии и причинно-следственных связей.

Индукция — процесс, в результате которого мы приходим к выводам, базирующимся на фактах. Мы движемся в своих рассуждениях от частного к общему, от предположения к утверждению. Общее правило индукции гласит: чем больше фактов, тем убедительнее аргументация.
Дедукция — процесс рассуждения от общего к частному, в котором вывод обычно строится с опорой на две предпосылки, одна из которых носит более общий характер. Например: «все люди, ставящие перед собой ясные цели и сохраняющие присутствие духа во время критических ситуаций, являются великими лидерами. По свидетельству многочисленных современников, такими качествами обладал А. Линкольн - один из самых ярких лидеров в истории Америки».
Аналогия - способ рассуждений, построенный на сравнении. Аналогия предполагает, что если объекты А и Б схожи по нескольким признакам, то они должны иметь одинаковые свойства. Необходимо помнить о некоторых особенностях данного вида аргументации: направления сравнения должны касаться наиболее значительных черт двух сравниваемых объектов, иначе можно прийти к совершенно абсурдному выводу.

Причинно-следственная аргументация - аргументация с помощью объяснения причин того или иного явления (очень часто явлений, находящихся во взаимозависимости).

Таблица 3 Критерии оценки эссе

	Критерий
	Требования к студенту
	Максимальное количество баллов

	Знание и понимание теоретического материала.
	· определяет рассматриваемые понятия чётко и полно, приводя соответствующие примеры; 

· используемые понятия соответствуют теме;

· самостоятельность выполнения работы.
	2 балла

	Анализ и оценка информации
	· грамотно применяет категории анализа;

· умело использует приёмы сравнения и обобщения для анализа взаимосвязи понятий и явлений;

· способен объяснить альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и прийти к заключению;

· диапазон используемого информационного пространства (студент использует большое количество различных источников информации);

· обоснованно интерпретирует текстовую информацию с помощью графиков и диаграмм;

· даёт личную оценку проблеме.
	4 балла

	Построение суждений
	· ясность и чёткость изложения;

· логика структурирования доказательств;

· выдвинутые тезисы сопровождаются грамотной аргументацией;

· приводятся различные точки зрения и их личная оценка;

· общая форма изложения полученных результатов и их интерпретация соответствуют жанру проблемной научной статьи.
	3 балла

	Оформление работы
	· работа отвечает основным требованиям к оформлению и использованию цитат;

· соблюдение лексических, фразеологических, грамматических и стилистических норм русского литературного языка;

· оформление текста с полным соблюдением правил русской орфографии и пунктуации;

· соответствие формальным требованиям.
	1 балл


1.4  Методические рекомендации по разбору кейсов

Метод case-study или метод конкретных ситуаций (от английского case – случай, ситуация) – метод активного проблемно-ситуационного анализа, основанный на обучении путём решения конкретных задач – ситуаций (разборе кейсов).

Непосредственная цель метода case-study: совместными усилиями группы студентов проанализировать ситуацию – case, выработать практическое решение, оценить предложенные алгоритмы  и выбрать  лучший в контексте поставленной проблемы вариант решения ситуации. 

Метод впервые был применён в учебном процессе в школе права Гарвардского университета в 1870 году. Первые подборки кейсов были опубликованы в 1925 году в Отчётах Гарвардского университета о бизнесе. 

В настоящее время сосуществуют две классические школы case-study: Гарвардская (американская) и Манчестерская (европейская). В рамках первой школы целью метода является обучение поиску единственно верного решения, вторая предполагает многовариантность решения проблемы. Американские кейсы больше по объему (20-25 страниц текста, плюс 8-10 страниц иллюстраций), европейские кейсы в 1,5-2 раза короче. 

Сегодня метод case-study считается одним из самых эффективных способов обучения студентов навыкам решения типичных проблем. Ситуационное обучение – это интенсивный тренинг обучающихся с использованием видеоматериалов, компьютерного и программного обеспечения. 

Метод case-study (или, как писали в двадцатые годы, «метод казусов») был известен преподавателям экономических дисциплин в нашей стране ещё в 20-е годы прошлого столетия. 

Рекомендации по решению кейсов:
1 Знакомство с ситуацией, ее особенностями. 

2 Выделение основной проблемы (основных проблем).

3 Предложение концепций или тем для «мозгового штурма». 

4 Анализ последствий принятия того или иного решения. 

5 Решение кейса – предложение одного или нескольких вариантов (последовательности действий), указание на возможное возникновение проблем, механизмы их предотвращения и решения. 

Анализ кейсов может быть как специализированным, так и всесторонним. Специализированный анализ должен быть сосредоточен на конкретном вопросе или проблеме. Всесторонний (подробный) анализ подразумевает глубокое погружение в ключевые вопросы кейса. 

Этапы использования технологии кейсов:

1 Ознакомление студентов с текстом кейса. 

2 Анализ кейса. 

3 Организация обсуждения кейса, дискуссии, презентации. 

4 Оценивание участников дискуссии. 

5 Подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом кейса и его последующий анализ чаще всего осуществляются за несколько дней до его обсуждения и реализуются как самостоятельная работа студентов, при этом время, отводимое на подготовку, определяется видом кейса, его объёмом и сложностью. 

Общая схема работы с кейсом на данном этапе может быть представлена следующим образом: в первую очередь следует выявить ключевые проблемы кейса и понять, какие именно из представленных данных важны для решения; войти в ситуационный контекст кейса, определить, кто его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, необходимые для анализа, понять, какие трудности могут возникнуть при решении ситуации, выбрать методы исследования. 

Основные шаги которого анализа кейса: 

1 Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи, для того, чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам предстоит использовать при анализе кейса. 

2 Бегло прочтите кейс, чтобы составить о нём общее представление. 

3 Внимательно прочтите вопросы к кейсу и убедитесь в том, что Вы хорошо поняли, что Вас просят сделать. 

4 Вновь прочтите текст кейса, внимательно фиксируя все факторы или проблемы, имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5 Определите идеи и концепции, характеризующие проблемы, которые Вам предлагается рассмотреть при работе с кейсом. 

1.5 Индивидуальная самостоятельная работа в виде решения  задач, проблемных  ситуаций

Задача — это цель, заданная в определенных условиях, решение задачи — процесс достижения поставленной цели, поиск необходимых для этого средств. 

Решение задачи фактически сводится к использованию сформированного мыслительного действия, воспроизводству готового знания. Такой вид мышления называют репродуктивным. 

Алгоритм решения задач:

1 Внимательно прочитайте условие задания и уясните основной вопрос, представьте процессы и явления, описанные в условии.
2 Повторно прочтите условие для того, чтобы чётко представить основной вопрос, проблему, цель решения, заданные величины, опираясь на которые можно вести поиски решения.

3 Произведите краткую запись условия задания (если необходимо составьте таблицу, схему, рисунок или чертёж).
4 Определите метод решения задания, составьте план решения.

5 Запишите основные понятия, формулы, описывающие процессы, предложенные заданной системой.

6 Найдите решение в общем виде, выразив искомые величины через заданные параметры.

7 Проверьте правильность решения задания.

8 Произведите оценку реальности полученного решения.

9 Запишите ответ.

Проблема - вид интеллектуальных задач, характеризующийся отсутствием готовых средств решения.

1 Алгоритм решения проблемной ситуации: 

2 Осознание проблемной ситуации. 

3 Анализ условий, выделение того, что известно, и того, что неизвестно, в результате чего проблема превращается в задачу. 

4 Ограничение зоны поиска.

5 Формулирование гипотез как предположения о способах решения задачи. 

6 Реализация гипотезы. 

7 Проверка, в которой гипотеза соотносится с исходными условиями. Если проверка подтверждает гипотезу, то осуществляется реализация решения. Если нет — то процесс решения продолжается снова и происходит до тех пор, пока решение не будет окончательно согласовано с условиями задачи. 

1.6 Методические рекомендации по подготовке, защите докладов, рефератов

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение определённой темы.

Этапы подготовки доклада:

1 Определение цели доклада.

2 Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада.

3 Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности.

4 Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного.

5 Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана.

6 Композиционное оформление доклада.

7 Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления.

8 Выступление с докладом.

9 Обсуждение доклада.

10 Оценивание доклада.
Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, элементами композиции доклада являются: вступление, определение предмета выступления, изложение (опровержение), заключение.

Выступление состоит из следующих частей:

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. Вступление должно содержать:

· название доклада;

· сообщение основной идеи;

· современную оценку предмета  изложения;

· краткое перечисление рассматриваемых вопросов 
· интересную для слушателей форму изложения; 

· акцентирование оригинальности подхода. 
Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме.

Реферат – это аналитический обзор или развёрнутая рецензия, в которой обосновывается актуальность исследуемой темы, кратко излагаются и анализируются содержательные и формальные позиции изучаемых текстов, формулируются обобщения и выводы.

Алгоритм подготовки реферата:

1 Продумайте тему работы, определите содержание, составьте предварительный план.

2 Составьте список литературы, изучая её, фиксируйте  материалы, которые планируете включить в текст работы, распределяя их по разделам составленного Вами плана работы.

3 Делайте сноски к используемым материалам.

4 Во введении к работе раскройте актуальность темы, предмет и объект изучения, укажите цель и задачи работы, методы изучения темы.

5 Последовательно раскройте все предусмотренные планом вопросы, обосновывайте, разъясняйте основные положения, подкрепляйте их конкретными примерами и фактами.

6 Проявляйте своё личное отношение, отразите в работе свои собственные мысли.

7 В заключительной части работы сделайте выводы.

Перечитайте работу и зафиксируйте замеченные недостатки, исправьте их.

Структура и оформление разделов реферата:

Титульный лист 
Является первой страницей реферата и заполняется по строго определенным правилам. В верхнем поле указывается  полное наименование учебного заведения. В среднем поле указывается название реферата, которое приводится без слова «тема» и в кавычки не заключается. Ближе к правому краю титульного листа, указываются фамилия, инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного ниже указываются название кафедры, фамилия и инициалы преподавателя - руководителя работы. В нижнем поле указываются место, год написания реферата.

Оглавление
Представляется на отдельном листе и содержит перечисление структуры работы с указанием страницы, с которой начинается каждый раздел. Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием ( ……………) с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом.

Введение 

В данном разделе обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание реферата, указывается объект,  предмет  изучения, приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по данной теме литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и социальной значимости выбранной темы, обзор литературы по теме отражает знакомство автора реферата с имеющимися источниками, умение их систематизировать, критически рассматривать, выделять существенное, определять главное.

Основная часть 

Содержание глав этой части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать. Главы должны показать умение исследователя кратко, логично и аргументировано излагать материал, обобщать его, анализировать, делать логические выводы.

Заключение 
Предполагает последовательное, логически стройное изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме.

Библиографический список использованной литературы составляет одну из частей работы, позволяет судить о степени фундаментальности данного реферата. Литература в списке указывается в алфавитном порядке (более распространенный вариант - фамилии авторов в алфавитном порядке).

К оформлению библиографического раздела предъявляются строгие требования.

В приложении помещают вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части работы (таблицы, карты, графики, неопубликованные документы, переписка и т.д.). Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака  «№»), например, «Приложение 1». Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом " смотри "  оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки.
Критерии оценки реферата:
· содержательность, логичность, аргументированность изложения материала и обобщение выводов;

· умение анализировать различные источники, извлекать из них исчерпывающую информацию, систематизировать и обобщать материалы;

· умение выявлять несовпадения в различных позициях, суждениях по проблеме реферата, давать им критическую оценку;

· присутствие личностной позиции автора, самостоятельность, оригинальность, обоснованность его суждений;

· умение ясно выражать свои мысли в письменной форме, яркость, образность выражений, индивидуальность стиля реферата;

· соблюдение требований, предъявляемых к оформлению реферата;

· наличие и качество приложений  к реферату. 

Порядок сдачи и защиты рефератов 

1 Реферат сдаётся на проверку преподавателю за 1-2  недели  до зачётного занятия, педагог знакомит студента с замечаниями, рекомендациями по их ликвидации.

2 Защита реферата студентом предусматривает: 
· выступление по теме реферата не более 5-7 минут; 

· ответы на вопросы оппонентов.

3 На защите запрещено чтение текста реферата.

4 Общая оценка за реферат выставляется с учётом критериев оценки работы, например оценки автореферата, оформления работы, логичности и чёткости в изложении материала, умения вести дискуссию, ответов на вопросы оппонентов, соблюдения регламента выступления и т.д. 
1.7 Создание тематических web – страниц

Web – страница – документ или информационный ресурс Всемирной паутины, доступ к которому осуществляется с помощью web – браузера.

Информация на web – странице может быть представлена в различных формах: текст, статические и анимированные графические изображения, аудиоматериалы, видеоматериалы.

Информационно значимое содержимое web – страницы называется контентом.

Несколько web – страниц, объединённых общей темой и дизайном, а также связанных межу собой ссылками, и обычно находящихся на одном web – сервере, образуют  web – сайт. 

При организации внеаудиторной самостоятельной работы студентов по созданию web – страниц педагогу необходимо обратить внимание на следующие аспекты деятельности: определение приёмов мотивации студентов, целей их деятельности, формируемых общих и профессиональных компетенций, уровень  подготовки студентов, предполагаемые затруднения и пути  их разрешения, используемые ресурсы, модели управления процессом деятельности студентов. Необходимо создать среду, в которой студенты проявят свою "виртуальную индивидуальность". 

Рекомендации по созданию тематической web – страницы:

1 определите цель представления материала;
2 проанализируйте содержание учебного материала;

3 подберите  иллюстрации и звуковые фрагменты к выбранному материалу;

4 спроектируйте дизайн (внешний вид) разрабатываемой версии;

5 создайте ЭМ в формате, зависящем от вашей ИКТ - компетентности.

6 соотнесите качество работы с поставленными целями создания ЭМ.

Дизайнерские приёмы визуализации информации.

Для представления информации на экране компьютера желательно выделить на экране 3 зоны.

1 Верхняя зона («шапка»). Наиболее целесообразным назначением этой области является краткое описание содержания материала основной рабочей области, вводные фразы, образы или определения, направляющие внимание к основной теме страницы. Крайне нежелательным является расположение здесь ключевых визуальных образов основной темы: внимание останавливается на них, и материал основной рабочей области воспринимается как второстепенный. В этом случае вид таких образов должен быть максимально упрощён и минимизирован должна быть видна только их обобщённая структура.

2 Основная рабочая область предназначена для раскрытия основного содержания темы страницы. Эта область должна занимать 70-80 % от всей площади страницы и быть композиционно связана с «шапкой» (и «подвалом»). Важным требованием к этой области является ее «разгрузка» от вспомогательной информации и инструментов, которые должны быть сосредоточены в «шапке» (хуже) или «подвале» (лучше).

3 Нижняя зона («подвал»), в которой целесообразно располагать элементы, поясняющие и расшифровывающие смысл и структуру объектов основной рабочей области: разнообразные подсказки, визуальные «помощники», инструменты для управления страницей, справочная технологическая информация.

Следует отметить, что в «традиционных» (бумажных) средах визуальное зонирование, как правило, выполняется более правильно и осознанно, хотя зачастую здесь недооценивается значение верхней и нижней областей. В «электронных» средах, наоборот, зачастую наблюдается перегрузка «шапки» и «подвала» в ущерб основной рабочей области.

Вопрос о правилах горизонтального зонирования страниц.

Вопрос о правилах горизонтального зонирования страниц является более сложным и привязан, в том числе, к особенностям национальной культуры и письма. В любом случае горизонтальное разбиение страницы обуславливается обычно не функциональным назначением различных ее областей «по горизонтали», а необходимостью правильного отображения причинно-следственных или временных цепочек визуальных образов (например, отношение «предшествующий - последующий» должно визуализироваться как направление слева направо). Подчеркнутое центрирование какого-либо визуального образа должно означать, что этот образ является в контексте темы страницы главным, основополагающим.

Вопрос о том, следует ли применять разнообразное цветовое оформление для выделения трех основных зон, является дискуссионным. В настоящее время, на основании сложившейся практики и традиций, скорее всего ответ будет: «нет, не следует». В перспективе, особенно для электронных сред, такое выделение возможно, но в любом случае оно не должно нарушать композиционную целостность страницы.

Дифференциация визуальных образов.

Дифференциация является особенно важной для подчёркивания существенных различий между ними или между отдельными компонентами образа. Здесь применяются приемы, сходные с обеспечивающими связность:

· дифференциация по форме;

· организационное и пространственное разобщение;

· цветовая дифференциация.

При использовании цветовой дифференциации для визуализирования элементов математической теории следует учитывать их «дуальность»: в большинстве случаев дифференциация подчеркивает противоположность каких-либо двух объектов (рисунок 4).
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Рисунок 4. Смежные углы
Наиболее естественным следует признать противопоставление холодных и теплых цветовых тонов (в первую очередь оттенков красного и синего). Примеры использования: положительные и отрицательные числа, обратная функция, дополнительный угол, симметрия, дифференцирование и интегрирование и т. д.
Дифференциация за счет использования различной насыщенности одного цвета для элементов математической теории малоприменима, так как обычно не соответствует требованию цветовой лаконичности визуальных образов.

На итоговом этапе обучения педагог особое внимание должен уделить   индивидуальной коррекции, контролю, рефлексии и подведению итогов деятельности студентов.
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