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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы по учебной дисциплине ЕН.01 Информационные  технологии в профессиональной деятельности предназначены для обучающихся по специальности 39.02.01 Социальная работа. Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу, составляет 44 часа. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя.
Целью самостоятельной работы обучающихся является:
· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и умений, обучающихся;

· овладение общими и профессиональными компетенциями;

· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;

· развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

· развитие исследовательских умений.

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
· готовность обучающихся к самостоятельному труду;

· мотивация обучающихся;

· наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного материала;

· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;

· консультационная помощь преподавателя.

Формы самостоятельной работы обучающихся определяются содержанием ЕН.01 Информационные  технологии в профессиональной деятельности, степенью их подготовленности. Преподаватель самостоятельно подбирает виды самостоятельной работы в соответствии со спецификой дисциплины или профессионального модуля, вырабатывает критерии оценки. К основным формам самостоятельной работы обучающихся можно отнести:

1. Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное изучение материала по литературным источникам.

2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.

3. Работа со словарем, справочником.

4. Поиск необходимой информации в сети Интернет.

5. Конспектирование источников.

6. Составление аннотаций к литературным источникам.

7. Составление рецензий и отзывов на прочитанный материал.

8. Составление обзора публикаций по теме.

9. Составление или заполнение таблиц.

10. Работа по трансформации учебного материала, перевод его из одной формы в другую.

11. Подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, экзамену).

12. Выполнение творческих заданий.

13. Подготовка устного сообщения для выступления на занятии.

14. Написание реферата. Подготовка к защите (представлению) реферата на занятии.

15. Подготовка доклада и написание тезисов доклада.

16. Оформление отчетов по практическим и (или) лабораторным работам.

17. Выполнение проекта или исследования.

	Типы самостоятельной работы
	Виды самостоятельной работы

	Репродуктивная 

самостоятельная работа
	Самостоятельное прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, магнитофонных записей, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет-ресурсы, повторение учебного материала 

	Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа
	Подготовка сообщений, докладов, выступлений на семинарских и практических занятиях, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, написание рефератов, контрольных работ

	Творческая 

самостоятельная работа
	Написание рефератов, участие в научно-исследовательской работе, подготовка дипломной работы (проекта). Выполнение специальных творческих заданий


Программой учебной дисциплины предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование:

Программой учебной дисциплины предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование:

общих компетенций:

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

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

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

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

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
В процессе подготовки и выполнения самостоятельной работы, обучающиеся овладевают следующими

умениями:

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

· использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в том числе специального;

· применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

знаниями:

· 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;


Самостоятельная работа осуществляется индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов.

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине проходит в устной или смешанной форме.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов могут быть использованы семинарские занятия, зачеты, тестирование, и др.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

- уровень освоения студентом учебного материала;

- умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

- сформированность общеучебных умений;

- обоснованность и четкость изложения ответа;

- оформление материала в соответствии с требованиями.

Варианты критериев оценки самостоятельной работы

1. Уровень усвоения студентом учебного материала;

2. Умение использовать теоретические знания при выполнении практических и ситуационных задач;

1. Уровень сформированности общих и профессиональных компетенций;

2. Обоснованность и чёткость изложения материала;

3. Оформления материала в соответствии с требованиями;

4. Уровень самостоятельности при выполнении самостоятельной работы.

5. Показатели творческой деятельности:

· видение новой проблемы в знакомой ситуации;

· самостоятельное комбинирование известных способов деятельности в новой ситуации;

· видение возможных путей решения данной проблемы;

· построение принципиально нового способа решения проблемы.
ПЕРЕЧЕНЬ ВНЕАУДИТОРНЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ

	Наименование

 разделов и тем
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
	Объем часов
	Форма отчетности

	РАЗДЕЛ 1. Основные принципы, методы и свойства информационных и коммуникационных технологий, их эффективность
	

	Тема 1.1. Информатизация общества
	Выполнение домашних заданий 
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

 Написать эссе на тему: «Возможности использования информационных технологий в профессиональной деятельности»
	4
	Эссе

	РАЗДЕЛ 2. Аппаратные и программные средства информатизации
	

	Тема 2.1. Аппаратные средства информатизации


	Работа с основной и дополнительной литературой.
Создание презентации по теме (на выбор):

Устройства ввода информации

Устройства вывода информации

Внешняя память ПК (носители, приводы)

Внутренняя память ПК

Внутреннее устройство ПК
	4

	Презентация

	Тема 2.2. Программные средства информатизации
	Работа с основной и дополнительной литературой.
Доклад на тему: «Использование программного обеспечения в профессиональной деятельности»

Письменная работа: «Сравнение ОС Windows и Mac OS»

Сообщение на тему: «Принципы архивирования информации»

Обзор на тему: «Резервное копирование информации»
	2

1

2

1
	Доклад

Письменная работа

Сообщение

	Тема 2.3 Информационная безопасность
	Работа с основной и дополнительной литературой.
Письменная работа на тему: «Сравнение антивирусных программ»
	2


	Письменная работа

	РАЗДЕЛ 3. Современные компьютерные технологии
	

	Тема 3.1 Технология подготовки текстовых документов
	Работа с основной и дополнительной литературой.
Составить кроссворд из 12-14 слов по темам:
Автоматизация работы с MS Word с помощью шаблонов.

Издательские системы – обзор по теме

Создание, редактирование, оформление текстовых информационных объектов для обеспечения профессиональной деятельности
	2

2

2
	Кроссворд

	Тема 3.2. 

Технология обработки числовой информации с помощью электронной таблицы
	Работа с основной и дополнительной литературой.
Взаимодействие ЭТ с другими приложениями Windows.

Абсолютные и относительные ссылки. Формулы.

Реферат на тему: «Использование электронных таблиц в профессиональной деятельности»
	1

1

2
	Реферат

	Тема 3.3. 

Технология работы с мультимедийными презентациями
	Работа с основной и дополнительной литературой.
Создание презентации по выбору:

· Создание тематической презентаций к празднику 

· Создание презентации группы.

· Создание презентации по специальности

· Создание учебных презентаций по спец.дисциплинам 
	4
	Презентация

	Тема 3.4. 

Технология работы с базами данных
	Работа с основной и дополнительной литературой.
1.Создание базы данных, правила и методы установление связей в базе данных.

2. Формы, запросы и отчеты в режиме конструктора.

3. Назначение и функции Access.
	2

2

2
	Устный опрос

	Тема 3.5. 

Технология работы с графическими редакторами
	Выполнение домашних заданий 

Составить кроссворд из 12-14 слов по темам:
Программное обеспечение для работы с графическими редакторами

Многообразие специализированного программного обеспечения и цифрового оборудования для создания графических и мультимедийных объектов

Применение компьютерной графики в профессиональной  деятельности
	3

3
	Кроссворд



	РАЗДЕЛ 4. Телекоммуникационные технологии
	

	Тема 4.2. Телекоммуникационные технологии
	Выполнение домашних заданий 
1. Возможности и преимущества сетевых технологий.

2. Электронные библиотеки.
	2


	Устный опрос


Методические материалы

Средства обучения:
6. Дидактические средства, которые могут быть источником самостоятельного приобретения знаний (первоисточники, документы, тексты художественных произведений, сборники задач и упражнений, журналы и газеты, учебные фильмы, карты, таблицы);
7. Технические средства, при помощи которых предъявляется учебная информация (компьютеры, аудиовидеотехника);
8. Средства, которые используют для руководства самостоятельной деятельностью студентов (разработки практических работ).

Виды самостоятельной работы 

· Систематическая проработка  конспектов занятий, учебной, дополнительной и справочной литературы по информатике; 

· Оформление отчетов практических работ;

· Оформление сообщений, рефератов по темам
· Написание тематических сочинений, эссе

· Работа с поисковой системой;

· Выполнение презентации 
· Подготовка материала для создания базы данных 
· Создание теста

· Подготовка аудио- и видеоматериалы профессиональной направленности;

· Работа с сайтом

Приёмы самостоятельной работы 

1. Работа с учебником, дополнительной литературой
Для обеспечения максимально возможного усвоения материала и с учётом индивидуальных особенностей Студенов, можно предложить им следующие приёмы обработки информации учебника:

· конспектирование;

· составление плана учебного текста;

· составление тематического тезауруса;

· выделение проблемы и нахождение путей её решения;

· самостоятельная постановка проблемы и нахождение в тексте путей её решения;

· - определение алгоритма практических действий (план, схема).

2. Оформление отчета практической работы
Отчет студента о выполненной работе: тема, цель, оборудование или оснащение, теория, порядок выполнения, схемы, результаты измерений и вычислений, ответы на вопросы, формулировка выводов, ответы на контрольные вопросы. 

Результаты измерений в таблицах, чертежи, схемы, графики.

· Тема

· Ф. И.

· Показать преподавателю выполненные задания практической работы

· Ответы на контрольные вопросы

3. Подготовка сообщений и рефератов
· Титульный лист реферата является первым листом в работе. Он не нумеруется.

· Поля титульного листа должны быть выдержаны в тех же размерах, что и вся работа. Стандартно: левое – 3см, правое – 1,5 см, верхнее – 2см, нижнее – 2 см. Однако на всякий случай, размеры полей уточняйте в методических рекомендациях своего вуза.

· Выравнивание содержимого всех строк «по центру». Кроме строк «Выполнил» и «Проверил», их выравнивание – по правому краю.

· Шрифт – такой же, как во всей работе. Т.е. обычно: шрифт Times New Roman. Курсив не используется. 

· Тема реферата должна выделяться на фоне остального текста: это делается либо посредством полужирного шрифта, либо посредством прописных (заглавных) букв.

· В шапке титульного листа реферата указывается - название учебного заведения

· Список использованных источников должен включать не более 5 источников.
Этапы (план) работы над рефератом:

1. Выбрать тему. Она должна быть знакома и интересна. Желательно, чтобы тема содержала какую-нибудь проблему или противоречие и имела отношение к современной жизни.

2. Определить, какая именно задача, проблема существует по этой теме и пути её решения. Для этого нужно название темы превратить в вопрос.

3. Найти книги и статьи по выбранной теме. (для средних классов - не менее 3-х источников, для старшеклассников не менее 5). Сделать список этой литературы.

4. Сделать выписки из книг и статей. (Обратить внимание на непонятные слова и выражения, уточнить их значение в справочной литературе).

5. Составить план основной части реферата.

6. Написать черновой вариант каждой главы.

7. Показать черновик педагогу.

8. Написать реферат.

9. Составить сообщение на 5-7 минут, не более.
4. Создание презентаций
Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

1. Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название проекта; ФИО автора; группа; ФИО руководителя.

2. Полезно использовать шаблоны оформления для подготовки компьютерной презентации.

3. Слайды желательно не перегружать текстом, лучше разместить короткие тезисы, убрав вводные слова, даты, имена, термины и т.п. На слайдах необходимо демонстрировать небольшие фрагменты текста доступным для чтения на расстоянии шрифтом (количество слов на слайде не должно превышать 40); 2-3 фотографии или рисунка.
4. Наиболее важный материал лучше выделить.

5. Таблицы с цифровыми данными плохо воспринимаются со слайдов, в этом случае цифровой материал, по возможности, лучше представить в виде графиков и диаграмм.

6. Не следует излишне увлекаться мультимедийными эффектами анимации. Особенно нежелательны такие эффекты как вылет, вращение, волна, побуквенное появление текста и т.д. Оптимальная настрой​ка эффектов анимации – появление, в первую очередь, заго​ловка слайда, а затем - текста по абзацам. При этом если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда должен по​стоянно оставаться на экране.

7. Визуальное восприятие слайда презентации занимает от 2 до 5 секунд, в то время как продолжительность некоторых видов анимации может превышать 20 секунд. Поэтому настройка анимации, при которой происходит появление текста по буквам или словам нежелательна.

8. Стихи лучше декламировать, чем записать на слайде презентации, зато небольшой эпиграф или изречение очень хорошо впишутся в презентацию.

9. Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации необходимо подобрать темный цвет фона и светлый цвет шрифта. Нельзя также выбирать фон, который содержит активный рисунок.

10. Звуковое сопровождение используется только по необходимости, поскольку даже тихая фоновая музыка создает излишний шум и мешает восприятию содержания.

11. Режим просмотра презентации лучше установить «по щелчку мыши». Тогда вы сможете контролировать соответствие содержимого слайда тексту выступления.

12. Желательно подготовить к каждому слайду заметки по докладу (Вид - страницы заметок). Затем распечатать их (Печать - печатать заметки )и использовать при под​готовке или на самой презентации. Можно распечатать некото​рые ключевые слайды в качестве раздаточного материала.

13. Необходимо обязательно соблюдать единый стиль оформления презентации и обратить внимание на стилистическую грамотность (отсутствие орфографических и пунктуационных ошибок).

14. Пронумеруйте слайды. Это позволит быстро обращаться к конкретному слайду в случае необходимости.

15. Последний слайд. В конец презентации желательно поместить титульный слайд, что позволит   вести дискуссию не на фоне черного экрана или текста «Спасибо за внимание!», а, находясь еще под впечатлением услышанного, оставаться «в теме».
5. Написание эссе (сочинение)
Эссе как жанр сочинения активно вторгается в студенческую жизнь.

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть согласована с преподавателем). 

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей.
Обязательные требования к написанию эссе:
1. Эссе должно иметь аналитическую форму, а не реферативно-описательную (эссе - не есть школьное сочинение).

2. Объем: 1,5-2 страницы формата A4
3. Обязательное использование научной литературы (учебники, монографии, журналы, электронные ресурсы). В работе должны быть использованы не менее 5 «бумажных» и не более 2-х электронных (интернет) источников.

4. Список использованной литературы дается в конце эссе. В тексте должны содержаться ссылки на конкретные источники.

5. Эссе должно содержать аргументированное согласие либо несогласие с предложенной темой. В работе должны быть представлены обоснованные выводы, подтверждаемые цитатами ученых и специалистов, а также статистикой.

6. Структура эссе должна быть представлена тремя блоками: 

a. вводная часть (краткое описание того, о чем студент собирается написать);

b. содержание (доказательство верности или неверности предложенного тезиса);

c. заключение (краткое описание того, что было изложено в эссе).

7. Эссе подготавливается и сдается преподавателю в течение одной недели с момента выдачи задания. Возможно выслать готовую работу в указанный срок по электронной почте на адрес: oxelvl@mail.ru  

6. Требования к написанию кроссвордов
Учебный кроссворд – это дидактическая игра, который содержит игровую и учебную задачу. Выделяют несколько типов составления кроссвордов: познавательный, обобщающий, итоговый.

· Познавательный (или обучающий) – составляется по параграфу или страницам (с использованием текста, рисунков, схем, вопросов, выводов, тестов) учебника. Цель его направлена на овладение определенными знаниями, умениями, навыками.

· Обобщающий – предлагается учащимся после изучения очередной темы, раздела в биологии, с целью обобщения, уточнения причинно-следственных связей, подготовки к итоговому тестированию.

· Итоговый – служит для комплексной проверки изученного материала более крупных разделов в биологии. Здесь могут быть использованы вопросы из предыдущих кроссвордов, включены вопросы на развитие логического мышления.

Этапы составления кроссворда:
1. Сделать анализ учебного текста по теме урока

2. Составить список слов изучаемого учебного материала

3. Выбрать наиболее подходящий тип кроссворда

4. Поиск и составление вопросов к терминам, понятиям, определения

5. Вычерчивание рисунка сетки в Excel

6. Нумерация рисунка сетки

7. Набор текстов вопросов и ответов

8. Орфографическая проверка текстов

9. Проверка текстов на соответствие нумерации

10. Печать кроссворда

Количество слов в кроссворде может доходить до 20. Необходимо продумывать вопросы по горизонтали и вертикали.

Вопросы должны быть сформулированы грамотно и корректно, чтобы не было 

Двусмысленных трактовок.

Вопросы должны предполагать ответы в именительном падеже.

Кроссворд может быть составлен как по целому разделу курса, или по теме, так и по одному из вопросов темы.

Кроссворд оформляется на 4 листах:

· Титульный лист  (см. требования к оформлению титульного листа).

· Лист с расчерченным кроссвордом и цифрами.

· Лист с вопросами по горизонтали и вертикали.

· Лист с ответами.

· Литература, использованная для составления кроссворда.
Создать кроссворд можно с помощью программы-онлайн Cross на странице http://cross.highcat.org/ru_RU/
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