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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Современное общество предъявляет достаточно широкий перечень требований, среди

которых немаловажное значение имеет наличие определенных способностей и умения
самостоятельно добывать знания из различных источников, систематизировать полученную
информацию, давать оценку конкретной ситуации и деятельности в целом.

Формирование такого умения происходит в течение всего периода дополнительного
образования через работу на теоретических и практических занятиях, выполнение
контрольных заданий и тестов, решение задач, написание творческих работ.

Система обучения дополнительного образования подразумевает значительную
самостоятельность слушателей в планировании и организации своей деятельности с целью
овладения теоретическими знаниями и закрепления их на практике.

В учебном процессе выделяют аудиторную и внеаудиторную самостоятельную работу.
Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях

(лекциях, практических занятиях и консультациях) под руководством преподавателя и по его
заданию.

Внеаудиторная самостоятельная работа является обязательной для каждого слушателя
и определяется учебным планом.

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-
исследовательская работа по освоению содержания образовательной программы,
выполняемая по заданию, при методическом руководстве и контроле преподавателя, но без
его непосредственного участия или при его частичном непосредственном участии.

Целью внеаудиторной самостоятельной работы слушателя является овладение
знаниями, общими умениями и навыками, овладение опытом практической, творческой,
исследовательской деятельности.

Задачами внеаудиторной самостоятельной работы являются:
– систематизация и закрепление полученных в процессе учебных занятий

теоретических знаний и практических умений;
– углубление и расширение теоретических знаний;
– формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную

документацию и специальную литературу;
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– развитие познавательных способностей и активности: творческой инициативы,
самостоятельности, ответственности и организованности;

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

– развитие исследовательских умений.
Внеаудиторная самостоятельная работа может включать следующие виды

самостоятельной деятельности:
– подготовку к аудиторным занятиям (теоретическим, практическим занятиям);
– изучение учебного материала, вынесенного на самостоятельную проработку: работа

над определенными темами, разделами;
– выполнение домашних заданий разнообразного характера;
– выполнение индивидуальных заданий;
– подготовку к контрольной работе, зачету, экзамену;
– написание реферата и других письменных работ на заданные темы;
– другие виды внеаудиторной самостоятельной работы, специальные для конкретной

учебной дисциплины или модуля.
Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит

инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержание, сроки
выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы,
критерии оценки.

При выполнении заданий для внеаудиторной самостоятельной работы необходимо
использовать различные информационные и материально-технические ресурсы
образовательной организации, к которым относится учебно-методическая база программы.

Для организации внеаудиторной самостоятельной работы по конкретной учебной
дисциплине или профессиональному модулю преподаватели могут использовать различные
виды учебно-методической литературы:

– учебники, электронные учебники, учебные пособия, справочники, словари и т.д.;
– учебно-методические пособия (для самостоятельного изучения разделов, тем

учебной дисциплины / профессионального модуля);
– сборники задач, упражнений, контрольных заданий;
– рабочие тетради;
– дидактические материалы с комментариями;
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– памятки для слушателей;
– методические указания и рекомендации к выполнению заданий и др.
Преподаватели осуществляют систематический контроль выполнения внеаудиторной

самостоятельной работы, проводят анализ самостоятельной деятельности и результатов
самостоятельной работы.

В качестве форм контроля внеаудиторной самостоятельной работы используются:
– просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы;
– обсуждение результатов выполненной работы на учебном занятии;
– тестирование;
– диагностические и практико-ориентированные задания;
– письменный опрос;
– устный опрос;
– фронтальный опрос;
– индивидуальное собеседование;
– собеседование с группой;
– самоотчет, отчет группы о проделанной работе;
– деловые игры;
– защита творческих работ;
– защита проектов, рефератов;
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КОНТРОЛЬНО-ИЗМЕРИТЕЛЬНЫЕМАТЕРИАЛЫ
Контрольно-измерительные материалы для самостоятельной работы разрабатываются

преподавателем учебной дисциплины или методистом, ответственным за сопровождение
дополнительного обучения.

Формами контроля самостоятельной работы слушателя являются:
– текущий контроль;
– промежуточный контроль;
– итоговый контроль;
– самоконтроль.
Отчёты о самостоятельной работе могут быть представлены следующими формами:
– текущий контроль усвоения знаний на основе оценки устного ответа на вопрос,

сообщения, доклада и т.п. (на практических занятиях);
– решение «кейсовых» задач по практико-ориентированным модулям;
– конспект, выполненный по теме, изучаемой самостоятельно;
– отчёт, дневник наблюдения, протоколы процедур, таблицы, схемы и т.п.;
– тестирование;
– выполнение письменной работы по изучаемой теме;
– успешное прохождение текущих, промежуточных, итоговых экзаменов и зачетов;
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы слушателей может

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по модулю
и внеаудиторную самостоятельную работу слушателей по модулю, может проходить в
письменной, устной, тестовой или смешанной форме, с представлением продукта (результата)
деятельности слушателя.

Оценка самостоятельной работы слушателя приравнивается к оценке по практическому
обучению.

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы являются:
– уровень освоения учебного материала;
– умение использовать теоретические знания при выполнении практических заданий;
– полнота знаний и умений по изучаемой теме, к которой относится данная

самостоятельная работа;
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– умение использовать информационные образовательные ресурсы, находить
требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;

– обоснованность и четкость изложения ответа на поставленный в самостоятельной
работе вопрос;

– оформление отчетного материала в соответствии с требованиями и др.
Систематическое выполнение предложенных преподавателем заданий для

внеаудиторной самостоятельной работы позволит овладеть знаниями, общими умениями и
навыками деятельности, сформировать у слушателей готовность к самообразованию,
самостоятельности и ответственности, позволит творчески подходить к решению проблем
учебного и общеразвивающего уровня.
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ОБЩИЕМЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПОВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
– Внимательно выслушайте или прочитайте тему и цели внеаудиторной

самостоятельной работы.
– Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы – нельзя

оставлять невыясненными или непонятыми слова или вопросы преподавателя.
– Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению

внеаудиторной самостоятельной работы.
– Уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета у

преподавателя.
– Внимательно изучите методические рекомендации по выполнению внеаудиторной

самостоятельной работы.
– Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме внеаудиторной

самостоятельной работы.
– Повторите необходимый для выполнения самостоятельной работы теоретический

материал по конспектам лекций и другим источникам, ответьте на вопросы самоконтроля по
изученному материалу.

– Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и
правильно) расположите на рабочем столе. Не следует браться за работу, пока не подготовлено
рабочее место.

– Продумайте ход выполнения работы, если это необходимо - составьте план.
– В случае подготовки сообщения, то обязательно прочтите текст медленно вслух,

обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить
информацию.

– Если работа связана с использованием компьютера и интернета, проверьте наличие
и работоспособность программного обеспечения, необходимого для выполнения задания.

– Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние, не относящиеся к
работе, дела.

– При выполнении самостоятельного практического задания соблюдайте правила
техники безопасности и охраны труда.

– Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или
коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный
психологический климат, грамотно распределить обязанности. Вместе проводите анализ и
самоконтроль организации самостоятельной работы группы.

– В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за консультациями к
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преподавателю, чтобы вовремя скорректировать свою деятельность, проверить правильность
выполнения задания.

– По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или
устный отчет в соответствии с имеющимися методическими указаниями по оформлению
отчета.

– Сдайте готовую работу преподавателю для проверки в оговоренные сроки.
– Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов самостоятельной

работы.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ КПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ

Практическое занятие – это одна из форм учебной работы, которая ориентирована на
закрепление изученного теоретического материала, его более глубокое усвоение и
формирование умения применять теоретические знания в практических целях. Особое
внимание на практических занятиях уделяется выработке навыков.

Для того, чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо
помнить, что упражнение и решение задач проводятся по освоенному на лекциях материалу
и связаны, как правило, с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса.
Следует подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала он будет
закрепляться на практических занятиях как в результате обсуждения и анализа лекционного
материала, так и с помощью решения проблемных ситуаций, задач, примеров, составления
алгоритмов действий и т.п.

Алгоритм самостоятельной подготовки к практическому занятию:
1. Ознакомьтесь с темой практического занятия, его целями и задачами.
2. Изучите перечень знаний и умений, которыми Вы должны овладеть в ходе

практического занятия.
3. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой основной и дополнительной литературы

и источников и подготовьте их для работы.
4. Изучите рекомендации к практической работе, разработанные преподавателем, и

получите консультацию.
5. Прочитайте лекционный материал по теме занятия в своем конспекте, стараясь

акцентировать внимание на основных понятиях, важных определениях.
6. Почитайте материал, касающийся темы практического занятия не менее чем в двух-

трех рекомендованных источниках. .
7. Если по ходу выполнения практической работы потребуется выполнять расчеты,

выпишите формулы, найдите недостающие данные в справочных таблицах или другой
литературе.

8. Ознакомьтесь с формой отчета по практической работе и сделайте черновик-
заготовку отчета.

9. Внимательно прочитайте правила техники безопасности и охраны труда при
выполнении практической работы.
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10. Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на
занятии.

Критерии оценки самостоятельной работы по подготовке к практическим занятиям:
– правильность и самостоятельность выполнения всех этапов практической работы;
– наличие заготовки отчета к практической работе;
– правильность оформления отчета по практической работе.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮРЕКОМЕНДОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Самостоятельная работа с учебными пособиями, научной, справочной, нормативной,

художественной литературой, материалами периодики является наиболее эффективным
методом получения знаний по изучаемому предмету, позволяет значительно активизировать
процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого
материала, формирует собственное отношение к конкретному вопросу или проблеме.

Самостоятельная работа с литературой – это важнейшее условие формирования
научного способа познания. Данная работа способствует уяснению конкретных терминов и
понятий, введенных в курс учебной дисциплины или модуля, пониманию и закреплению
пройденного лекционного материала, подготовке к практическим и семинарским занятиям.

Алгоритм самостоятельного изучения рекомендованной литературы:
1. Составьте перечень источников, с которыми Вам следует познакомиться.
Правильный подбор литературы рекомендуется преподавателем. Необходимая

литература может быть также указана в методических рекомендациях по конкретной учебной
дисциплине или модулю. Перечень должен быть систематизированным. Обязательно
выписывайте все выходные данные по каждому источнику.

2. Определите для себя, какие источники (отдельные главы, разделы, статьи) следует
прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть.

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:
– информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую информацию);
– усваивающая (задача - как можно полнее осознать и запомнить как сами сведения,

излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений);
– аналитико-критическая (задача - критически осмыслить прочитанный материал,

проанализировав его, определив свое отношение к нему);
– творческая (задача - использовать для своих рассуждений или как образ для действия

по аналогии суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную
методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке).

С наличием различных установок обращения к тексту связано существование и
нескольких видов чтения:
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– библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных
списков, сводных списков журналов и статей за определенный период и т.п.;

– просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную
информацию. Читатель устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей
работе;

– ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение
отобранных статей, глав, отдельных страниц.

Цель – познакомиться с характером информации, узнать, какие вопросы вынесены
автором на рассмотрение, провести сортировку материала;

– изучающее – предполагает доскональное освоение материала. В ходе такого чтения
проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию,
реализуется установка на предельно полное понимание материала;

– аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой
тем, что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из них предполагает
направленный критический анализ, как самой информации, так и способов ее получения и
подачи автором; второй – поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с которыми,
читатель считает нужным высказать собственные мысли.

Основным видом чтения для студентов является изучающее чтение – именно оно
позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях.

1. Если в тексте встретилось незнакомое слово, то либо с помощью словаря, либо с
помощью преподавателя обязательно узнайте его значение.

2. Сделайте необходимые записи по прочитанному материалу с учетом рекомендаций
преподавателя по оформлению работы.

Основные виды систематизированной записи прочитанного:
1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения;
2. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание

и структуру изучаемого материала;
3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без

привлечения фактического материала;
4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее

существенно отражающих ту или иную мысль автора;
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5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания
прочитанного.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕУСТНОГО СООБЩЕНИЯ, ДОКЛАДА
Подготовка устного сообщения, доклада – вид самостоятельной работы,

способствующий формированию навыков исследовательской работы, расширяющий
познавательные интересы и приучающий критически мыслить. Подготовка доклада,
сообщения потребует от Вас большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной
работы.

Доклад – это развернутое устное выступление на заданную тему, с которым выступают
на уроке. Доклады могут быть и письменными. Основная цель доклада — информирование
по определенному вопросу или теме. Тем не менее, доклады могут включать в себя
рекомендации, предложения, в него могут включаться диаграммы, таблицы, рисунки,
фотографии, резюме. Время доклада обычно составляет 5- 15 минут.

Сообщение отличается от доклада меньшим объемом информации и ее характером.
Сообщаемая информация может носить характер уточнения или обобщения, отражать
современный взгляд на заданную тему, дополнять уже известную информацию фактическими
или статистическими материалами. Сообщение может включать элементы наглядности –
иллюстрации, схемы и т.п.

Построение устного сообщения, доклада включает три части: вступление (10-15%
общего времени), основную часть (60-70%) и заключение (20-25%).

Во вступлении указывается тема сообщения, доклада, устанавливается логическая
связь ее с другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем,
дается краткий обзор источников, на материале которых раскрывается тема, сообщается
основная идея, кратко перечисляются рассматриваемые вопросы, дается современная оценка
предмета изложения. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей,
внимание и расположенность к презентатору и будущей теме.

Основная часть должна иметь четкое логическое построение, в ней должна быть
раскрыта суть темы доклада. Задача основной части – представить достаточно данных для
того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. План
развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество
фактов и необходимых примеров.

В заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы по теме доклада,
подчеркивается значение рассмотренной проблемы и т.п. Правильно построенное заключение
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способствует хорошему впечатлению от выступления в целом.
Алгоритм самостоятельной работы по подготовке устного сообщения, доклада:
1. Выберите тему из предложенной преподавателем тематики докладов и сообщений.

Вы можете самостоятельно предложить тему с учетом изучаемого материала.
2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте

их для работы.
3. Повторите лекционный материал по теме сообщения, доклада.
4. Изучите материал, касающийся темы сообщения не менее чем по двум-трем

рекомендованным источникам.
5. Выделите незнакомые слова и термины. Обратитесь к словарю, чтобы найти

значения незнакомых слов.
6. Составьте план сообщения, доклада.
7. Еще раз внимательно прочитайте текст выбранных источников информации,

стараясь понять общее содержание. Выделите наиболее значимые для раскрытия темы факты,
мнения, положения.

8. Запишите основные положения сообщения или доклада в соответствии с планом,
выписывая по каждому пункту несколько предложений.

9. Составьте окончательный текст сообщения, доклада.
10. Оформите материал в соответствии с определенными преподавателем

требованиями.
Сообщение, доклад обычно оформляется текстовым файлом, набранным

компьютерным способом в одном из текстовых редакторов и распечатывается на листах
формата А4.

Оформление материала должно иметь следующую структуру: титульный лист, текст
сообщения / доклада, список использованных источников.

1. Прочитайте текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение
новых терминов и стараясь запомнить информацию.

2. Восстановите последовательность изложения текста сообщения, пересказав его
устно.

3. Проверьте еще раз свои знания спустя некоторое время, чтобы выяснить прочность
усвоения учебного материала.

4. Подготовьте публичное выступление по материалам сообщения или доклада.
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При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное
изложение с опорой на конспект, схемы, таблицы или чтение подготовленного текста.
Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние
выступления на аудиторию.

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи,
но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво
и увлекательно. Поэтому важно выбрать интересную для слушателей форму изложения
материала (например, презентация, демонстрирующая основные положения, использование
фотоматериалов, видеофрагметов, аудиозаписей, фактологического материала).

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые
в конечном итоге и приводят к успеху:

– критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам;
– критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления

реальности;
– критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной

цели.
Регламент устного публичного выступления обычно составляет не более 10 минут.

Будьте готовы ответить на вопросы аудитории по теме Вашего сообщения, доклада.
К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке устного сообщения,

доклада относятся:
– соответствие представленной информации заданной теме;
– характер и стиль изложения материала сообщения;
– наличие и качество презентационного материала;
– правильность оформления материала;
– свободное владение материалом сообщения или доклада;
– качество ответов на вопросы;
– умение держаться перед аудиторией.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮРЕФЕРАТА
Реферат - краткое устное сообщение или письменное изложение научной работы,

содержания прочитанной книги и т.п.; доклад на какуюлибо тему, основанный на обзоре
литературных и других источников.

Под реферированием понимается анализ опубликованной литературы по проблеме, то
есть систематизированное изложение чужих обнародованных мыслей с указанием на
первоисточник и в обязательном порядке с собственной оценкой изложенного материала.

Источником для написания реферата может быть любое опубликованное произведение,
включая работы в Интернете, а также интервью, которое автор реферата взял у того или иного
специалиста.

Реферат может являться результатом Вашей собственной исследовательской работы
обучающихся, а также возможным восполнением пробелов в обучении по определенной теме
учебной дисциплины или модуля.

Текстовая часть реферата обычно состоит из введения, основной части и заключения.
Во введении кратко обосновывается актуальность избранной темы реферата,

раскрываются конкретные цели и задачи, которые Вы собираетесь решить в ходе своего
небольшого исследования.

В основной части подробно раскрывается содержание вопроса (вопросов) темы.
Основная часть реферата по исследовательской работе состоит из двух разделов:

– реферативная часть – отражает состояние исследуемой области, обзор литературы,
прочитанной по данной проблеме, выводы;

– исследовательская часть – описывается собственное исследование.
В заключении должны быть кратко сформулированы полученные результаты

исследования и даны выводы. Кроме того, заключение может включать Ваши предложения,
в том числе и по дальнейшему изучению заинтересовавшей его проблемы.

Алгоритм самостоятельной работы по написанию реферата:
1. Выберите тему реферата из предложенного преподавателем перечня.
Тему для реферата по исследовательской работе Вы можете выбрать самостоятельно,
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но утвердить её у преподавателя.
Тему реферата по восполнению пропущенных знаний Вы получаете от преподавателя.

Выбор темы в данном случае определяется соответствием теме учебной дисциплины или
междисциплинарного курса, по которым восполняются знания.

2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте
их для работы.

3. Изучите материал, касающийся темы реферата не менее чем по двум-трем
рекомендованным источникам. Выделите незнакомые слова и термины. Обратитесь к
словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.

4. Составьте развернутый план реферата, из которого будут видны его структура и
основное содержание: введение, основная часть (разбивается по Вашему усмотрению на
главы, разделы, параграфы, подпараграфы и т.д.), заключение, список литературных
источников.

5. Оформите полученный материал в связный текст с обязательным вступлением и
заключением. Каждая часть реферата должна завершаться логическим выводом, подведением
итога, собственной оценкой материала.

Реферат оформляется в соответствии с определенными требованиями. Внимательно
проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток.

1. Оформите список литературы (источников и литературы). Включите в него только
те документы, которые использовались Вами при написании реферата.

2. Определите материал, который необходимо включить в приложения. В тексте
реферата должны быть ссылки на материалы приложений.

3. Прочитайте текст реферата, обращая особое внимание на произношение новых
терминов и стараясь запомнить информацию.

4. Подготовьтесь к защите реферата.
5. Сдайте реферат для проверки преподавателю.
К критериям оценки самостоятельной работы по написанию реферата относятся:
– критерии оценки введения: наличие обоснования выбора темы, ее актуальности;

наличие сформулированных целей и задач работы; наличие краткой характеристики
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первоисточников;
– критерии оценки основной части: структурирование материала по разделам,

параграфам, абзацам; соответствие содержания материала теме реферата; проблемность и
разносторонность в изложении материала; выделение в тексте основных понятий и терминов,
их толкование; наличие примеров, иллюстрирующих теоретические положения;

– критерии оценки заключения: наличие выводов по результатам анализа; выражение
своего мнения по проблеме;

– оформление реферата в соответствии с требованиями;
– защита реферата: свободное владение материалом реферата, качество ответов на

вопросы.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕМУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ПРЕЗЕНТАЦИЙ
Электронная (учебная) презентация — это логически связанная последовательность

слайдов, объединенных одной тематикой и общими принципами оформления.
Мультимедийная презентация представляет сочетание компьютерной анимации, графики,
видео, музыки и звукового ряда, которые организованы в единую среду. Чаще всего
демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся
как печатный материал.

Мультимедийную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, можно
подготовить в Яндекс. Документах категории “Презентация”.

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке презентации на заданную тему:
1. Ознакомьтесь с предлагаемыми темами презентаций.
2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте

их для работы.
3. Повторите лекционный материал по теме презентации (при наличии).
4. Изучите материал, касающийся темы презентации не менее чем по двум-трём

рекомендованным источникам.
5. Составьте план-сценарий презентации, запишите его.
6. Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты

плана презентации.
7. Составьте, наберите на компьютере и распечатайте текст своего устного

выступления при защите презентации – он и будет являться сценарием презентации.
8. Продумайте дизайн презентации.
9. Подготовьте медиафрагменты (аудио-, видеоматериалы, текст и т.п.)
10. Оформите презентацию в соответствии с рекомендациями.
Презентация может иметь следующую структуру:
– титульный слайд – указывается название образовательного учреждения, тема

выступления, сведения об авторе (авторах), год создания;
– содержание презентации: на слайды презентации выносится опорный конспект

выступления и ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления
или помещается фактический и иллюстративный материал (таблицы, графики, фотографии и
пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в
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раскрытии главной идеи выступления;
– слайд со списком использованных источников либо слайд, содержащий выводы.
Обязательно учтите возможные типичные ошибки и постарайтесь избежать их при

создании своей презентации. Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток.
1. Проверьте на работоспособность все элементы презентации.
2. Прочтите текст своего выступления медленно вслух, стараясь запомнить

информацию.
3. Восстановите последовательность изложения текста сообщения, пересказав его

устно.
4. Еще раз устно проговорите своё выступление в соответствии с планом, теперь уже

сопровождая своё выступление демонстрацией сладов на компьютере, делая в тексте пометки
в тех местах, где нужна смена слайда.

5. Будьте готовы ответить на вопросы аудитории по теме Вашего сообщения.
Рекомендации по оформлению мультимедийных презентаций:
1. Количество слайдов презентации должно быть адекватно содержанию и

продолжительности выступления (например, для 5-7- минутного выступления рекомендуется
использовать не более 10 слайдов).

2. Если на слайды презентации выносится опорный конспект выступления и ключевые
слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления, то в данном случае к
слайдам предъявляются следующие требования:

2.1. объем текста на слайде – не больше 7 строк;
2.2. маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов;
2.3. отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных

списках;
2.4. значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации;
2.5. текстовый материал может занимать не более 1/3 части рабочего поля слайда и

располагаться ближе к его левому верхнему углу или по центру, но в верхней части слайда.
3. Если на слайды презентации помещается фактический и иллюстративный материал

(таблицы, графики, фотографии и пр.), который является средством наглядности и помогает
в раскрытии главной идеи выступления, то в этом случае к слайдам предъявляются следующие
требования:

3.1. выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т.
д.) должны соответствовать содержанию выступления, иллюстрировать его, расставлять
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акценты;
3.2. должны быть использованы иллюстрации только хорошего качества (высокого

разрешения), с четким изображением;
3.3. максимальное количество графической информации на одном слайде – 2

рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к
каждому);

3.4. если на слайде приводится диаграмма, ее необходимо предварить вводными
словами, с тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к
ее обсуждению;

3.5. диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного
процессора MS Excel;

3.6. табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового
процессора MS Word или табличного процессора MS Excel;

3.7. в таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов – в противном случае
данные в таблице будет просто невозможно увидеть; ячейки с названиями строк и столбцов и
наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом; размер шрифта в таблице должен
быть не менее 18 пт.

3.8. таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.
4. Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации:
4.1. для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один

и тот же шаблон оформления, размер кегля – не меньше 24 пунктов, для таблиц – не менее 18
пт;

4.2. излишняя анимация, выпрыгивающий вращающийся текст или иллюстрация –
не самое лучшее дополнение к научному докладу, также нежелательны звуковые эффекты в
ходе демонстрации презентации;

4.3. наилучшими для оформления слайдов являются контрастные цвета фона и
текста (светлый фон – тёмный текст); • лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной
презентации;

4.4. не рекомендуется злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже);
4.5. для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше

пронумеровать слайды;
4.6. вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна преобладать

над основной информацией (текстом, иллюстрациями);
4.7. использовать встроенные эффекты анимации рекомендуется только, когда без

этого не обойтись (например, при последовательном появлении элементов диаграммы).
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5. Лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов
самим докладчиком (либо его помощником).

6. Каждый слайд, в среднем, должен находиться на экране не меньше 40-60 секунд (без
учета времени на случайно возникшее обсуждение). К критериям оценки самостоятельной
работы по подготовке презентации относятся:

6.1. критерии оценки содержания презентации: соответствие материала презентации
заданной теме; грамотное использование терминологии; обоснованное применение эффектов
визуализации и анимации; общая грамотность;

6.2. логичность изложения материала;
6.3. критерии оценки оформления презентации: творческий подход к оформлению

презентации; соблюдение эргономических требований к компьютерной презентации;
использование специального программного обеспечения;

6.4. критерии оценки речевого сопровождения презентации: построение речи;
доказательность и аргументированность; использование вербальных (языковых) и
невербальных средств (поза, жесты) выразительности.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮТЕРМИНОЛОГИЧЕСКОГО СЛОВАРЯ
Система научных знаний отражается в понятиях и категориях, поэтому знание

терминологии является основополагающим при изучении теоретического материала учебных
дисциплин и модулей.

Терминологический словарь можно оформить по типу алфивитной записной книжки
или отвести специальное место в рабочей тетради с указанием значения каждого термина и
источника, откуда взято определение.

При составлении терминологического словаря нужно придерживаться определенного
образца оформления.

Источниками информации при составлении терминологического словаря могут быть
учебники, учебные пособия, словари, справочники, энциклопедии, в том числе электронные
и интернет-источники. Некоторые специальные термины могут трактоваться по-разному,
поэтому имеет смысл ознакомиться с определениями из разных источников.

Алгоритм самостоятельной работы по составлению терминологического словаря:
1. Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.
2. Выпишите термины.
3. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте

их для работы.
4. Найдите расшифровку терминов в одном из рекомендуемых источников.
5. Запишите определение в терминологический словарь.
6. Сравните расшифровку терминов в разных источниках.
7. Дополните расшифровку терминов информацией полученной Вами из других

источников.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮРАСЧЕТНЫХ ЗАДАНИЙ
Расчетные задания направлены на систематизацию, закрепление и расширение

теоретических и практических знаний. В результате выполнения расчетных заданий Вы
научитесь рассчитывать различные параметры объектов или процессов.

Выполнение расчетных заданий включает несколько операций, которые должны
определенным образом соединяться между собой и применяться в установленной
последовательности в соответствии со складывающейся логикой решения. Именно эта
последовательность и должна привести к положительному результату.

Алгоритм самостоятельной работы по выполнению расчетных заданий:
1. Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме (конспект). В случае

необходимости воспользуйтесь справочными материалами.
2. Выпишите формулы из конспекта (справочного материала) по изучаемой теме.
3. Обратите внимание, как использовались данные формулы при выполнении заданий

на учебном занятии.
4. Запишите Ваш вариант задания.
5. Проанализируйте условия задания и определите алгоритм его решения.
6. Выполните расчеты. Решите предложенное задание, используя выписанные

формулы.
7. Оформите решение. При необходимости снабдите решение схемами, рисунками.
8. Проанализируйте полученный результат (проверьте правильность подстановки в

формулы численных значений, правильность расчетов, правильность вывода неизвестной
величины из формулы и т.п.).

К критериям оценки самостоятельной работы по выполнению расчетных заданий
относятся:

– грамотная запись условия задания и его решения;
– грамотное использование формул;
– грамотное использование справочной литературы;
– точность и правильность расчетов.
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮТЕСТОВ И ЭТАЛОНОВ ОТВЕТОВ К НИМ
Составление тестов и эталонов ответов к ним – это вид самостоятельной работы по

закреплению изученной информации путем её дифференциации, конкретизации, сравнения и
уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа).

Вы должны знать, что существуют различные виды тестов. Прежде чем составлять
свой тест, определите его вид, т.к. от этого будет зависеть техника построения теста. Тестовые
задания закрытого типа - каждый вопрос сопровождается готовыми вариантами ответов, из
которых необходимо выбрать один или несколько правильных:

Варианты тестовых заданий закрытого типа:
1. множественный выбор - испытуемому необходимо выбрать один или несколько

правильных ответов из приведенного списка; • альтернативный выбор - испытуемый должен
ответить «да» или «нет»;

2. установление соответствия - испытуемому предлагается установить соответствие
элементов двух списков;

3. установление последовательности - испытуемый должен расположить элементы
списка в определенной последовательности; тестовые задания открытого типа - на каждый
вопрос испытуемый должен предложить свой ответ: дописать слово, словосочетание,
предложение, знак, формулу и т.д.).

Варианты тестовых заданий открытого типа:
1. свободное изложение - испытуемый должен самостоятельно сформулировать ответ;

никакие ограничения на ответы в задании не накладываются;
2. дополнение - испытуемый должен сформулировать ответы с учетом

предусмотренных в задании ограничений (например, дополнить предложение).
Тестовые задания в одном тесте могут быть как одного вида, так и представлять собой

комбинацию разных видов.
При составлении тестов необходимо учитывать основные требования, предъявляемые

к тестовым заданиям. К ним относят:
– Действенность теста – это четкая и ясная постановка вопроса в пределах освоенных

знаний.
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– Определенность теста – это означает, что, читая его, Вы хорошо понимаете, какую
деятельность должны выполнить испытуемые, какие знания продемонстрировать и в каком
объеме.

– Простота теста - означает наличие в нем четкой и прямой формулировки задания на
деятельность. Используйте в заданиях такие формулировки как «укажите», «перечислите»,
«сформулируйте» и т.п.

– Однозначность теста - предполагает, что правильный ответ существует только один
(несколько вариантов ответа может быть в заданиях со множественным выбором).

Алгоритм самостоятельной работы по составлению тестов:
1. Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.
2. Проведите системный анализ содержания изучаемой темы. Выделите наиболее

существенные вопросы учебного материала, разбейте каждый вопрос на понятия, подлежащие
усвоению.

3. Составьте вопросы теста и варианты ответов к ним. Особое внимание обратите на
грамотное правописание тестовых заданий, на правильное употребление лексики.

4. Создайте эталоны ответов к тесту (лист правильных ответов, ключ к тесту). В листе
правильных ответов указывается номер задания и цифровое, буквенное или словесное
обозначение правильного ответа.

5. Оформите тест.
К критериям оценки самостоятельной работы по выполнению расчетных заданий

относятся:
– соответствие содержания тестовых заданий изучаемой теме;
– включение в тестовые задания наиболее важной информации;
– разнообразие тестовых заданий;
– наличие правильных эталонов ответов;
– качество оформления теста (аккуратность, эстетичность, оригинальность).
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮКРОССВОРДОВ
Кроссворд – игра-задача, в которой фигуру из рядов пустых клеток нужно заполнить

перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры.
Кроссворды – это гимнастика ума и испытание на эрудицию. Составление кроссвордов

является прекрасным средством активизации мыслительной деятельности.
Существует множество видов кроссвордов. По форме кроссворды могут быть в виде

прямоугольника, квадрата, ромба, треугольника, есть круглые (циклические), фигурные,
диагональные кроссворды. По расположению кроссворды могут быть симметричные,
асимметричные или иметь вольное расположение слов. По содержанию выделяют
тематические, учебные, числовые, алфавитные кроссворды, кроссворды с фрагментами
(рисунками), кроссворды с ключевым словом или фразой и др.

Ознакомьтесь с описанием некоторых видов кроссвордов.
Классический кроссворд. Данный вид кроссворда может иметь двухили

четырехстороннюю симметрию, а может и не иметь симметрии. Есть много разновидностей
классического кроссворда:

– открытый кроссворд, в котором черные блоки есть снаружи;
– закрытый кроссворд, в котором снаружи только буквы;
– американский кроссворд, где черных блоков должно быть определенное количество

и соприкасаться они могут любой стороной;
– японский кроссворд, в котором черные блоки могут соприкасаться только

вершинами.
Линейный кроссворд. В данном кроссворде конец одного слова служит началом

другого слова. Одной из разновидностей линейного кроссворда является чайнворд. Он не
вытянут в линию, а закручен по спирали.

Эстонский кроссворд. Слова в кроссворде разделены не блоками, а показанными
толстой линией сторонами клеток (перегородками).

Кейворд. В клетках кейворда указаны числа вместо букв. Если буквы одинаковые, то
одинаковые и числа. Для упрощения разгадывания, в нём обычно указывают одно слово.

Крисс-кросс. Этот кроссворд иногда тоже называют американским. Есть сетка и список
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слов, которые надо разместить в сетке. Для облегчения первых шагов может быть вписано
одно слово.

Филлворд. Имеет поле заполненное буквами, в котором необходимо отыскать слова.
Слова записаны в виде списка рядом с полем филворда.

Типы филвордов:
– венгерский - направление слов любое, даже не по прямой, одна буква может

использоваться один раз;
– немецкий - расположение слов по прямой линии, одна буква может использоваться

несколько раз.
Африканский кроссворд - эта разновидность кроссворда, в которой зачеркиваются

повторяющиеся знаки в строках и столбцах. После того, как всё зачеркнуто, остается слово,
которое и является отгадкой.

Сканворд. В этом кроссворде вопросы записываются внутри сетки в незанятых клетках
и стрелка указывает к какому слову относится вопрос. Сканворд может быть реверсивным. В
таком сканворде слова записываются по направлению стрелок, и могут записываться и справа
налево.

Итальянский кроссворд. Вопросы записаны в клетках на полях кроссворда. Надо не
только вписать ответ, но и правильно выбрать место для записи. Для облегчения задачи вместе
с вопросом обычно указывают длину слова-ответа.

Дуаль или двойной кроссворд. Есть и такие разновидности кроссворда, где в каждую
клетку вписаны две буквы. Лишние буквы необходимо убрать, и в результате станут видны
слова, как в обычном кроссворде.

Реверсивный кроссворд. Кроссворд, слова в котором вписываются строго по
направлениям стрелок, а они могут указывать любое из четырех направлений.

Круговой кроссворд. Сетка этого кроссворда слегка изогнута, таким образом слова
расположенные по внешней стороне сетки образуют круг. Как правило, слова имеют
одинаковую длину.

Общие правила составления кроссвордов:
1. Загаданные слова должны быть в именительном падеже и единственном числе,
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кроме слов, которые не имеют единственного числа.
2. Не используются слова, пишущиеся через тире и имеющие уменьшительно-

ласкательную окраску.
3. Не используются аббревиатуры и сокращения.
4. В каждую белую клетку кроссворда вписывается одна буква.
5. Каждое слово начинается в клетке с номером, соответствующим его определению,

и заканчивается черной клеткой или краем фигуры.
6. Имен собственных в кроссворде может быть не более 1/3 от всех слов.
7. Не следует применять при составлении кроссвордов слова, которые могут вызвать

негативные эмоции, жаргонные и нецензурные слова.
8. Не желательно при создании кроссвордов употреблять малоизвестные названия,

устаревшие и вышедшие из обихода слова.
9. Начинать составлять кроссворд рекомендуется с самых длинных слов.
Правила оформления кроссвордов:
1. Кроссворд может быть оформлен от руки на листах формата А4 или набран на

компьютере с использованием любого текстового или табличного редактора и распечатан на
принтере.

2. При составлении кроссворда можно использовать специальные компьютерные
программы типа «Hot Potatoes», «Eclipse Crossword», «Decalion» или бесплатные онлайновые
сервисы типа «Фабрика кроссвордов». При этом кроссворд должен быть сохранен на
электронный носитель в виде исполняемого файла и может быть представлен в электронном
виде.

3. Рисунок кроссворда должен быть четким.
4. Сетка кроссворда должна быть выполнена в двух экземплярах: 1-й экземпляр – с

заполненными словами; 2-й экземпляр – пустая сетка только с цифрами позиций.
5. Толкования слов (определения) должны быть строго лаконичными. Не следует

делать их пространными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими
избыточную информацию. В определениях не должно быть однокоренных слов.

6. Каждому слову в сетке кроссворда присваивается номер. При этом номера
расставляются последовательно слева направо, от верхней строчки к нижней.

7. Ответы на кроссворд публикуются отдельно. Оформляются на отдельном листе.
Алгоритм самостоятельной работы по составлению кроссворда:
1. Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме (конспекты,
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дополнительные источники).
2. Определите круг понятий по изучаемой теме, из которых будет состоять Ваш

кроссворд.
3. Составьте вопросы к выбранным понятиям.
Каждому понятию надо дать правильное, лаконичное толкование.
1. Продумайте дизайн кроссворда, его эстетическое оформление.
2. Начертите кроссворд и оформите список вопросов к нему.
3. Оформите ответы на кроссворд на отдельном листе.
4. Проверьте правильность выполненной работы (грамотность написания понятий и

определений, соответствие нумерации, количество соответствующих ячеек).
К критериям оценки самостоятельной работы по составлению кроссворда относятся:
– соответствие содержания кроссворда изучаемой теме;
– грамотность в изложении терминов, понятий изучаемой темы;
– уровень сложности составленных вопросов;
– наличие листа правильных ответов;
– качество оформления работы (аккуратность, эстетичность, оригинальность).
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОИСКУИНФОРМАЦИИ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ
Поиск информации занимает самую большую часть работы над любой творческой или

исследовательской темой. Успех такой исследовательской деятельности напрямую зависит от
того, умеете ли Вы искать и обрабатывать найденную информацию.

Современные Интернет-ресурсы привлекательны наличием разнообразного текстового
и мультимедийного материала. Интернет предоставляет регулярно обновляющуюся,
открытую для свободного поиска информацию, дает возможность работать с графическими
изображениями, видео и аудиоматериалами. Информация охватывает буквально все сферы
жизни: производство, науку, культуру, образование, повседневный быт людей.

Ресурсы сети Интернет классифицируют по различным основаниям. В зависимости от
формы представления информационных ресурсов выделяют:

– сервисную информацию (справочные системы, указатели, ответы на наиболее часто
задаваемые вопросы, информация об организациях и отдельных лицах, тематические
путеводители по сетям, информация по различным проектам, грантам, фондам и т. д.);

– библиографическую информацию (каталоги библиотек, тематические подборки
аннотации);

– списки рассылки;
– системы телеконференций;
– электронные тексты (документы, статьи, книги, журналы) и базы данных;
– образы, звуковые файлы, видео.
Практические рекомендации по поиску информации в сети Интернет:
1. Прежде чем начать поиск в сети Интернет, определите, по какой теме Вам

необходимо начать искать информацию.
2. Подумайте, сколько времени Вам потребуется для одного сеанса связи и

попытайтесь удерживаться в рамках определенного времени.
3. Чётко задайте поисковой системе вопрос, на которой хотите получить конкретный

ответ.
4. Осуществляя поиск, избегайте общих слов. Чем конкретнее и уникальнее ключевое

слово, по которому осуществляется поиск, тем больше шансов найти именно то, что Вам
нужно.

5. Избегайте поиска по одному слову, используйте необходимый и достаточный набор
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слов.
6. Не пишите слова прописными (большими) буквами. Избегайте написания ключевого

слова с прописной буквы. В ряде поисковых систем заглавные буквы позволяют искать имена
собственные, например "телепередача Здоровье".

7. Используйте различные инструменты для поиска информации разного профиля.
Поиск в каталоге дает представление о структуре вопроса, поисковая система позволяет найти
конкретный документ.

8. Используйте функцию "Найти похожие документы".
9. Пользуйтесь языком запросов. С помощью языка запросов можно сделать запрос

более точным.
10. Используйте возможности расширенного поиска. Расширенный поиск - это

средство уточнения параметров Вашего поиска.
11. Не забывайте отмечать ссылки на источники информации.
Помните о том, что незаконное использование информации, заимствованной из сети

Интернет, нарушает авторские права.
Следует отметить, что в сети Интернет есть большая доля информации, которую никак

нельзя назвать ни полезной, ни надежной, ни достоверной. Пользователи сети должны
мыслить критически, чтобы оценить достоверность, актуальность и полноту информационных
материалов; поскольку абсолютно любой может опубликовать информацию в Интернете. В
Интернете не существует служб редакторов и корректоров (такие службы функционируют
только в электронных средствах массовой информации), никто не проверяет информационные
ресурсы на достоверность, корректность и полноту. Поэтому нельзя использовать Интернет
как единственный источник информации, необходимо проверять информацию по другим
источникам, особенно если эта информация касается важных моментов в жизни человека,
например, здоровья, обучения, нормативноправовых актов и т.п.

Настоящие методические рекомендации применяются при реализации всех
дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ и носят универсальный,
рекомендательный характер.

Оценивание результатов самостоятельной работы носит диагностический характер, не
предполагает проведение итоговой аттестации и направлено на корректировку
образовательного процесса.


