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1. Введение
Методические указания по выполнению самостоятельной работы являются частью учебно-методического комплекса по МДК 01.01. «Технологии механизированных работ в сельском хозяйстве»
Разработаны в соответствии с ФГОС СПО по программе подготовки квалифицированных рабочих и специалистов 35.01.13 «Тракторист — машинист сельскохозяйственного производства».
Цели самостоятельной работы:
1. систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;
2. углубление и расширение теоретических знаний;
3. формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную и специальную литературу;
4. развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
5. формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
6. формирование практических умений и навыков;
7. развитие исследовательских умений.
Рабочей программой МДК 01.01. «Технология механизированных работ в сельском хозяйстве» предусмотрены следующие виды внеаудиторной самостоятельной работы:
1. создание мультимедийной презентации;
2. подготовка докладов, рефератов, сообщений;
3. посещение торговых предприятий с представлением отчетов;
4. создание кроссвордов, глоссариев;
5. составление схем, таблиц;
6. составление опорных конспектов.
В методических указаниях рассмотрены формы, даны рекомендации обучающимся по самостоятельному выполнению, примерные нормы времени на выполнение внеаудиторной самостоятельной работы по каждому заданию, рекомендуемая литература (основная и дополнительная), требования к представлению и оформлению результатов самостоятельной работы, критерии оценки результатов выполнения самостоятельной работы.



2. Структура и общие требования МДК 01.01. «Технологии механизированных работ в сельском хозяйстве»
Самостоятельная работа обучающихся по изучению МДК 01.01. «Технологии механизированных работ в сельском хозяйстве» предполагает:
1. систематизацию и закрепление полученных теоретических знаний, практических умений, формирование общих и профессиональных компетенций обучающихся;
2. углубление и расширение теоретических знаний;
3. формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу;
4. развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
5. формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации.
Методические указания ориентируют обучающихся на самостоятельный разбор изучаемого материала и поиск возможных вариантов ответа на обозначенные контрольные вопросы по каждой из тем.
Структурные элементы внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Тема работы;
2. Задание;
3. Цель задания, указания к выполнению;
4. Ориентированный объем выполненного задания;
5. Основные требования к результатам работы;
6. Срок выполнения задания;
7. Литература;
8. Форма контроля выполнения внеаудиторной самостоятельной работы.
Выполнение заданий в рамках предлагаемой структуры самостоятельной работы обеспечит обучающемуся должную подготовку к текущему контролю, промежуточной аттестации, государственной итоговой аттестации. В методических указаниях обозначен список рекомендуемой литературы. В данном случае обучающийся обязан включить в список литературы лишь те источники, которые были непосредственно использованы при написании работы. При необходимости, если возникли вопросы по выполнению самостоятельной работы или ее оформлению, обучающийся может обратиться за консультацией к педагогу с учетом его расписания.
Рекомендации обучающимся:
1. следует прочитать общие требования к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы;
2. найти в методических указаниях тему внеаудиторной самостоятельной работы;
3. выяснить содержание работы и алгоритм, то есть порядок действий при её выполнении;
4. в теме уяснить критерии, по которым будет оцениваться внеаудиторная  самостоятельная работа;
5. обратить внимание при подготовке внеаудиторной самостоятельной работы, на формат выполнения каждой работы.
Самостоятельная работа должна отвечать следующим требованиям:
1. быть выполненной лично или являться самостоятельно выполненной частью коллективной работы;
2. представлять собой законченную разработку (законченный этап разработки), в которой раскрываются и анализируются актуальные проблемы по определенной теме и ее отдельных аспектов (актуальные проблемы изучаемой учебной дисциплины, профессионального модуля и соответствующей сферы практической деятельности);
3. демонстрировать достаточную компетентность автора в раскрываемых вопросах; 
4. иметь учебную или практическую направленность и значимость (если это учебно-исследовательская работа)
5. содержать определенные элементы новизны (если это научно-исследовательская работа).
Самостоятельная работа выполняется в сроки, установленные педагогом в соответствии с графиком учебного процесса. В случае, когда самостоятельная работа не зачтена, обучающийся обязан переработать ее согласно замечаниям. Обучающиеся, не выполнившие самостоятельную работу, не допускаются к дифференцированному зачету или экзамену.









3. Характеристика и описание заданий
Виды заданий внеаудиторной самостоятельной работы для овладения знаниями:
чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, ресурсов интернет); составление плана текста; графическое изображение структуры текста; составление электронной презентации; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками: ознакомление с нормативными документами; использование аудио и видеозаписей, компьютерной техники и интернета и др.
Виды заданий внеаудиторной самостоятельной работы для закрепления систематизации знаний:
работа с конспектом лекции; работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и др.); подготовка тезисов сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление библиографии, тематических кроссвордов и др.
Виды заданий внеаудиторной самостоятельной работы для формирования умений, компетенций:
решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и упражнений; выполнение, схем; выполнение расчетно-графических работ; решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; подготовка выпускных квалификационных работ.









4. Оценка выполнения самостоятельной работы
Зачет ставится в случае, если выполнено не менее 50% заданий, в освещении вопросов не содержится грубых ошибок, самостоятельно выполнена графическая работа, выполнены требования к оформлению отчета и срокам его сдачи.
Незачет ставится, если обучающийся не справился с заданием (выполнено менее 50% задания варианта), не раскрыто основное содержание вопросов, имеются грубые ошибки в выполнении графической части задания, а также работа выполнена несамостоятельно.
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по МДК или в специально отведенное время (зачет, экзамен).
Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающегося являются:
1. уровень освоения обучающимися учебного материала;
2. умения обучающегося использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
3. сформированность общеучебных умений;
4. умения обучающегося активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;
5. обоснованность и четкость изложения ответа;
6. оформление материала в соответствии с требованиями; 
7. умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное;
8. умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить решение и его последствия;
9. умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты действий:
10. умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее;
11. ошибки в выполнении графической части задания, а также работа выполнена несамостоятельно.
В качестве видов контроля предусмотрено:
1. устный контроль — опрос на лекциях, практических занятиях;
2. включение предлагаемого для изучения вопроса в перечень вопросов экзаменационных билетов;
3. тестовый контроль;
4. проверка преподавателем правильности составления карточек;
5. защита письменных работ, в том числе рефератов, сообщений;
6. сдача зачетов по профессиональному модулю.
7. сдача письменной экзаменационной работы.
8. сдача текущего и выпускного квалификационного экзамена
5. Методические рекомендации по выполнению реферат
Краткие требования к оформлению рефератов.
Реферат - краткое изложение научной проблемы, результатов научного исследования, содержащихся в одном или нескольких произведениях идей ит. п.
Формат.  
Реферат должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги формата А 4 (210х297 мм) через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным. Гарнитура шрифта основного текста — «Times New Roman» или аналогичная, размер шрифта от 12 до 14 пунктов. Размеры полей (не менее): правое — 10 мм, верхнее, нижнее — 10мм, левое — 20 мм. Формат абзаца: полное выравнивание («по ширине»), отступ — 8—12 мм, одинаковый по всему тексту.
Титульный лист.
В верхней части титульного листа по центру пишется, в какой организации выполняется работа (шрифт 14), далее буквами увеличенного кегля (16 шрифт) указывается тема работы, выделенная жирным шрифтом, ниже тип работы («Реферат по ....»)- 14 шрифт, ниже в правой половине листа - информация, кто выполнил и кто проверяет работу. В центре нижней части титульного листа пишется город и год выполнения.  
Заголовки.
Заголовки структурных элементов работы и разделов основной части следует располагать слева строки без точки в конце и печатать, прописными буквами, не подчеркивая. От текста заголовки отделяются сверху и снизу двумя интервалами. Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать слева от строки с прописной буквы вразрядку, не подчеркивая, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Нумерация.
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту (титульный лист включают в общую нумерацию). Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. На титульном листе номер не проставляют.  
Библиография.
В реферате необходимо использование не менее 5 -1(С литературных источников. Библиографические ссылки в тексте реферата оформляются в виде номера источника в квадратных скобках. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитаты) указываются и страницы, на которых помещается используемый источник, Например: [6, с. 4-5]. Ссылки на таблицы, рисунки, приложения берутся в круглые скобки. При ссылках следует писать: «в соответствии с данными таблицы 5», (таблицы 2), «по данным рисунка 3», (рисунок 4), «в соответствии с приложением 1», (приложение 2), «... по формуле (3)».
Библиографическое описание (в списке источников) состоит из следующих элементов:
1. основного заглавия
2. обозначения материала, заключенного в квадратные скобки;
3. сведения, относящихся к заглавию, отделенных двоеточием,
4. сведений об ответственности, отделенных наклонной чертой;
5. при ссылке на статью из сборника или периодического издания — сведении о
6. документы, в котором помещена составная часть, отделенных двумя наклонными чертами с пробелами до и после них;
7. места издания, отделенного точкой и тире;
8. имени издателя, отделенного двоеточием;
9. даты издания, отделенной запятой.
Тема реферата и ее выбор.
Основные требования к этой части реферата:
1. тема должна быть сформулирована грамотно с литературной точки зрения;
2. в названии реферата следует определить четкие рамки рассмотрения темы, которые не должны быть слишком широкими или слишком узкими (например, не следует допускать названия типа “Чай” или “Кофе”);
3. следует по возможности воздерживаться от использования в названии спорных с научной точки зрения терминов, излишней наукообразности, а также от чрезмерного упрощения формулировок, желательно избегать длинных названий.
Содержание:
	Наименование частей реферата
	Количество страниц

	Титульный лист
	1

	Содержание (с указанием страниц)
	1

	Введение
	2

	Основная часть
	10-15

	Заключение
	1-2

	Список использованных источников
	1-2

	Приложения
	Без ограничений





Основные требования к введению.
Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности темы реферата, которая может рассматриваться в связи с невыясненностью вопроса в науке, с его объективной сложностью для изучения, а также в связи с многочисленными теориями и спорами, которые вокруг нее возникают. В этой части необходимо также показать, почему данный вопрос может представлять научный интерес и какое может иметь практическое значение. Таким образом, тема реферата должна быть актуальна либо с научной точки зрения, либо из практических соображений.
Очень важно, чтобы обучающийся умел выделить цель (или несколько целей), а также задачи, которые требуется решить для реализации цели. Например, целью может быть показ разных точек зрения на тот или иной товар, а задачами могут выступать описание потребительских свойств или основных характеристик, условия хранения и транспортирования, маркировка и т.д. Обычно одна задача ставится на один параграф реферата.
Введение должно содержать также краткий обзор изученной литературы, в котором указывается взятый из того или иного источника материал, анализируются его сильные и слабые стороны. Объем введения обычно составляет 1-2 страницы текста.
Требования к основной части реферата.
Основная часть реферата содержит материал, который отобран обучающимся для рассмотрения проблемы. Средний объем основной части ученического реферата 10-15 страниц. Преподавателю при рецензии, а обучающемуся при написании необходимо обратить внимание на обоснованное распределение материала на параграфы, умение формулировать их название, соблюдение логики изложения.
Основная часть реферата, кроме содержания, выбранного из разных литературных источников, также должна включать в себя собственное мнение обучающегося и сформулированные самостоятельные выводы, опирающиеся на приведенные факты.
Требования к заключению.
Заключение - часть реферата, в которой формулируются выводы по параграфам, обращается внимание на выполнение поставленных во введении задач и целей (или цели). Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из основной части. Очень часто обучающиеся (да и учителя) путают заключение с литературным послесловием, где пытаются представить материал, продолжающий изложение проблемы. Объем заключения 2 - 3 страницы.



Критерии и показатели, используемые при оценивании учебного реферата.
	Критерии
	Показатели

	Новизна реферированного текста Макс - 20 баллов
	1. актуальность проблемы и темы;
2. новизна и самостоятельность в постановке проблемы, в формулировании нового аспекта выбранной для анализа проблемы;
3. «наличие авторской позиции, самостоятельность суждений.

	Степень раскрытия  сущности проблемы 
Макс. — 30 баллов
	1. соответствие плана теме реферата; 
2. соответствие содержания теме и плану реферата;
3. полнота и глубина раскрытия основных понятий проблемы;
4. обоснованность способов и методов работы с материалом;
5. умение работать с литературой, систематизировать и структурировать материал;
6. умение обобщать, сопоставлять различные точки зрения по рассматриваемому вопросу, аргументировать основные положения и выводы.

	Обоснованность выбора источников 
Макс.- 20 баллов
	1. круг, полнота использования литературных источников по проблеме;
2. привлечение новейших работ по проблеме (журнальные публикации, материалы сборников научных трудов и т. д).

	Соблюдение требований к оформлению 
Макс. — 15 баллов
	1. правильное оформление ссылок на используемую литературу;
2. грамотность и культура изложения;
3. владение терминологией и понятийным аппаратом проблемы;
4. соблюдение требований к объёму реферата;
5. культура оформления: выделение абзацев.

	Грамотность 
Макс. — 15 баллов
	1. отсутствие орфографических и синтаксических
2. ошибок, стилистических погрешностей;
3. отсутствие опечаток, сокращений слов, кроме общепринятых; 
4. литературный стиль. 




Оценивание реферата.
Реферат оценивается по 100 бальной шкале, баллы переходят в оценки успеваемости следующим образом:
86 — 100 баллов — «отлично»;
70 -75 баллов — «хорошо»;
51 — 69 баллов — «удовлетворительно»;
менее 51 балла — «неудовлетворительно».
Баллы учитываются в процессе текущей оценки знаний программного материала.
























6. Методические рекомендации по выполнению конспекта
Цель конспектирования - во-первых, для переработки информации и трансформации её вида. Во-вторых, для выделения в тексте самого необходимого с целью решения определённой задачи, ответа на определённый вопрос. В-третьих, для того, чтобы легче было запомнить текст. Кроме того, конспект помогает создать структурную или понятийную модель проблемы, а также накопить информацию для некой более объёмной работы (написания доклада, курсовой, диплома).
Работа с книгой:
· Понять, как построена книга, ее структуру.
· Отобрать самое важное, основное из содержания книги.
· Работу с книгой желательно строить в три этапа:
1. Первоначальное прочтение всего текста с целью ознакомления с ним;
2. Второе прочтение текста, включающее конспектирование и детальное изучение материала;
3. Третье, заключительное прочтение для закрепления полученной информации.
Формы и методы конспектирования зависят от личных особенностей мышления и запоминания. Рекомендуемая последовательность работы: составление плана, изложение тезисов, выписки из текста и само конспектирование.
Составление плана:
Структура плана рекомендуется как перечисление основных событий, вопросов по принципу деления целого на частные. Предлагается следующий процесс составления плана: чтение, деление на части с присвоением краткого наименования каждой части.
План может быть простым и сложным. Простой план отражает выделение и наименование главных частей. В сложном плане главные части соответственно разделяются на дополнительные. Преимущество сложного плана состоит в том, что он полнее раскрывает построение и содержание текста, позволяет глубже проследить за ходом мысли и замыслом автора. Сложный план поможет выработать умение сжато производить записи, последовательно излагать свои мысли, быстро восстанавливать в памяти прочитанное, мобилизовать внимание.
Составление тезисов:
Тезисы предполагают в процессе прочтения продумывание основных идей, изложение их в виде последовательных пунктов. При составлении тезисов следует сконцентрировать свое внимание на выводах автора.
Целесообразно рассмотреть два вида составления тезисов:
1. извлечение авторских тезисов из текста;
2. формулирование основных положений своими словами и понятиями.
Конспектирование:
Конспект представляет собой тезисы в расширенном и углубленном виде, дополненные цитатами, цифрами, таблицами, схемами и т.д. Конспект может постоянно дополняться в процессе изучения предмета.
Для составления тематического конспекта следует:
1. осуществить подбор необходимой и рекомендованной литературы, наглядных пособий и иных учебных материалов;
2. составить сложный план тематического конспекта, постоянно имея в виду конечную цель своей работы по изучению и осмыслению данной проблемы;
3. дальнейшую работу построить в ранее изложенной последовательности, но с учетом последовательно-параллельного изучения первоисточников в определенном их многообразии.
Требования к оформлению конспекта:
1. заглавия всех тем выполнять ярким, выделяющимся цветом; подзаголовки подчеркивать ярким цветом;
2. на каждой странице слева оставлять свободные поля (ширина полей до 1/3 ширины страницы) для записи даты конспектирования, заметок преподавателя и последующей проработки конспекта;
3. весь текст разделять на абзацы. В каждом абзаце должна заключаться отдельная мысль. Абзац должен начинаться с «красной» строки. Между абзацами оставлять чистую строку;
4. главное, ключевое слово каждой отдельной мысли выделять подчеркиванием или иным способом;
5. каждый учебный вопрос по необходимости, а тему каждого урока обязательно завершить обобщением (выводом), начиная словами: «итак», «таким образом» или «вывод»;
6. тетрадь для конспектов по предмету обучения должна быть достаточно объемной (оптимальное количество листов - 48).
7. несколько листов в конце тетради следует отвести для справочного материала;
8. в тетради для конспектов недопустимы посторонние записи, рисунки, чертежи и наклейки, не относящиеся к изучаемому предмету;
9. объем конспекта не должен превышать 30% исходного текста;
10. следует помнить: конспект в значительной степени отражает возможности, способности и даже характер учащегося.

Критерии оценки выполненной обучающими работы:
оценка «5» - работа выполнена без ошибок; чисто, без исправлений;
оценка «4» - работа выполнена с незначительными ошибками;
оценка «3» - работа выполнена с серьёзными ошибками.



























7. Методические рекомендации по составлению сообщения, доклада
Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели.
Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с аудиторией).
Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата. Тема выступления не должна быть перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д.
Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%).
Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность выступлению. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели).
Требования к основному тезису выступления:
· фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления;
· суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти;
· мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия.
План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров.
Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, когда употребляете их в процессе презентации впервые.
Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, скомканность основных положений, заключения).
В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего".

Подготовка сообщения
Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объёму устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несёт новизну, отражает современный взгляд по определённым проблемам.
Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом информации, но и её характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин.
Роль преподавателя:
· определить тему и цель сообщения;
· определить место и сроки подготовки сообщения;
· оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения;
· рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения;
· оценить сообщение в контексте занятия.
Роль студента:
· собрать и изучить литературу по теме;
· составить план или графическую структуру сообщения;
· выделить основные понятия;
· ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
· оформить текст письменно;
· сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.
Критерии оценки:
· актуальность темы;
· соответствие содержания теме;
· глубина проработки материала;
· грамотность и полнота использования источников;
· наличие элементов наглядности.
Объем сообщения – 1-2 страниц текста, оформленного в соответствии с указанными ниже требованиями.
Этапы работы над сообщением:
1. Подбор и изучение основных источников по теме, указанных в данных рекомендациях.
2. Составление списка используемой литературы.
3. Обработка и систематизация информации.
4. Написание сообщения.
5. Публичное выступление и защита сообщения.

Подготовка доклада
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.
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, заключение.
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.
Выступление состоит из следующих частей:
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.












8. Методические рекомендации по составлению  презентации
Презентация представляет собой документ, созданный в каком-либо конструкторе для создания мультимедийных презентаций (в нашем случае это  PowerPoint),  и состоящий  из определенной последовательности страниц, содержащих текстовую, графическую, видео и аудио информацию.
Страницы презентаций PowerPoint называются слайдами.  Каждая презентация состоит из множества слайдов, находящихся в одном файле, имеющим расширение *pptx для версий PowerPoint 2007/2010 +.
Презентацию можно представить в электронном виде на компьютере или проекторе, можно распечатать как раздаточный материал или разместить в Интернет.
Презентация – помощник в проведении доклада, защиты, выступления, презентации проекта.
Презентация – кратное содержание вашего выступления в схемах, рисунках, картинках, коротких названиях, ключевых словах.
Вначале подготовьте устную защиту вашего проекта, согласно требованиям, включая основные этапы (цели, задачи, этапы, результаты и др.). Потом подберите иллюстрации к своему тексту, сформируйте презентацию
Процесс созданияпрезентации состоит из трех этапов:
1. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала.
2.Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации.
3.Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.
Требования к формированию компьютерной презентации:
1.Компьютерная презентация должна содержать начальный и конечный слайды;
2.Структура компьютерной презентации должна включать оглавление, основную и резюмирующую части;
3.Каждый слайд должен быть логически связан с предыдущим и последующим;
4.Слайды должны содержать минимум текста (на каждом не более 10 строк);
5.Необходимо использовать графический материал (включая картинки), сопровождающий текст (это позволит разнообразить представляемый материал и обогатить доклад выступающего студента);
6.Компьютерная презентация может сопровождаться анимацией, что позволит повысить эффект от представления доклада (но акцент только на анимацию недопустим, т.к. злоупотребление им на слайдах может привести к потере зрительного и смыслового контакта со слушателями);
7.Время выступления должно быть соотнесено с количеством слайдов из расчета, что компьютерная презентация, включающая 10— 15 слайдов, требует для выступления около 7—10 минут.
Подготовленные для представления доклады должны отвечать следующим требованиям:
1.Цель доклада должна быть сформулирована в начале выступления;
2.Выступающийдолжен хорошо знать материал по теме своего выступления, быстро и свободно ориентироваться в нем;
3.Недопустимо читать текст со слайдов или повторять наизусть то, что показано на слайде;
5.Речь докладчика должна быть четкой, умеренного темпа;
6.Докладчик должен иметь зрительный контакт с аудиторией;
7.После выступления докладчик должен оперативно и по существу отвечать на все вопросы аудитории (если вопрос задан не по теме, то преподаватель должен снять его).
Требования к оформлению презентаций:
1.Продумайте план презентации заранее. Не забывайте об обязательных разделах:
- Титульная страница (первый слайд);
- Введение;
- Основная часть презентации (обычно содержит несколько подразделов);
- Заключение.
2.Оформление презентации
Соблюдайте единый стиль оформления. Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. Если выбрали для заголовков синий цвет и шрифт «Cambria», на всех слайдах заголовки должны быть синими и Камбрия. Выбрали для основного текста шрифт «Calibri», то всех слайдах придётся использовать его.
3. Цвет фона презентации
На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста. Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования). Следите за тем, чтобы текст не сливался с фоном, учитывайте, что на проекторе контрастность будет меньше, чем у вас на мониторе.
Лучший фон – белый (или близкий к нему), а лучший цвет текста – черный (или очень тёмный нужного оттенка).Имейте в виду что, черный цвет фона имеет негативный (мрачный) подтекст. Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).
4.Содержание и расположение текстовой информации, шрифт
Используйте короткие слова и предложения.
Размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);
Цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза;
Тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем. Всегда указывайте заголовок слайда (каждого слайда презентации). Отвлёкшийся слушатель в любой момент должен понимать, о чём сейчас речь в вашем докладе!
Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.
Предпочтительно горизонтальное расположение информации.Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.
Если на слайде имеется картинка, надпись должна располагаться под ней. Избегайте сплошной текст. Лучше использовать маркированный и нумерованный списки.
Помните, что экран, на котором вы будете показывать презентацию, скорее всего, будет достаточно далеко от зрителей. Презентация будет выглядеть меньше, чем на вашем экране во время создания.
Отойдите от экрана компьютера на 2-3 метра и попытайтесь прочесть текст в презентации. Если слайды читаются с трудом, увеличивайте шрифт. Если текст не вмещается на один слайд, разбейте его на 2, 3 и более слайдов (главное, чтобы презентация была удобной для просмотра).
5.Объем информации
Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений. Не полностью заполненный слайд лучше, чем переполненный.
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.
Делайте слайд проще. У аудитории всего около минуты на его восприятие.
Общий порядок слайдов:
I. Титульный лист
Оформление титульного (первого) слайда
Из содержимого первого слайда должно быть понятно, о чём речь, к кому это относится, кто автор. Для этого не забудьте указать:
1. Организацию (учебное заведение, предприятие и т.д.);
2. Тему доклада (название);
3. Фамилию, имя и отчество докладчика (полностью);
4. Вашего руководителя (если работа выполнена под руководством);
5. Контактные данные (e-mail, адрес сайта, телефон).
II. План презентации ( практика показывает, что 5-6 пунктов - это максимум, к которому не следует стремиться)
III. Введение
В этой части вы должны ввести аудиторию в ваш доклад/отчет. Ответить на следующие вопросы:
- О чем будет презентация?
- Какие цели и задачи будут решаться?
IV. Основная часть
Основная часть – самая важная. В этой части необходимо рассказать о самых основных моментах в вашей презентации, т.е. детали темы, проблемы, исследования и т.д.
V. Заключение
Введение и заключение могут быть очень схожими. Разница в том, что в о введение вы описываете основные положения, понятия, и вопрос, на который вы ищете ответ. А в заключении вы должны описать результаты вашей работы, какие ответы и предположения вы получили в ходе своих исследований. Перечислите основные, наиболее важные результаты работы. Поясните, что вы считаете самым важным и почему. Каким результатом можно было бы гордиться. Остановитесь на нём подробно. Расскажите, как он был получен, укажите его характерные особенности.
VI. Финальный слайд
Многие думают, что на заключении можно остановиться.
Но есть простой ход, который вызовет положительные эмоции у слушателей: сделайте последний слайд с благодарностью за внимание!
При её создании презентации представьте, что вас будут слушать люди, слабо знакомые с темой доклада, для этого необходимо подготовить грамотную речь, учесть правила ведения публичного выступления. Должно быть понятно, о чём ваш доклад и какова ваша роль в том, что вы описываете.

9. Перечень тем внеаудиторной самостоятельной работы 

	№ п/п
	Название тем внеаудиторной самостоятельной работы

	Кол-во часов

	Формы контроля

	Подготовка рефератов на темы:

	1
	«Современные технологии возделывания картофеля» 
	2
	Проверка и защита рефератов.

	2
	«Система машин для уборки зерновых, зернобобовых и крупяных культур» 
	2
	Проверка и защита рефератов.

	3
	«Уборка подсолнечника на силос» 

	2
	Проверка и защита рефератов.

	4
	«Новая сельскохозяйственная техника в фермерских хозяйствах»
	2
	Проверка и защита рефератов.

	5
	«Новые технологии для посева зерновых. Новинки сельскохозяйственной  техники»  
	2
	Проверка и защита рефератов.

	6
	« Новые технологии и сельскохозяйственные машины для уборки трав, силосных культур»
	3
	Проверка и защита рефератов.

	7
	«Новые технологии  и сельскохозяйственные машины при возделывании и уборки картофеля»
	3
	Проверка и защита рефератов.

	8
	«Внедрение новой техники для уборки зерновых культур»
	3
	Проверка и защита рефератов.

	9
	«Новая сельскохозяйственная техника  при уборке зерновых, зернобобовых и крупяных культур»
	3
	Проверка и защита рефератов.

	Создание презентации на тему:

	10
	 «Технология возделывания лука»

	2
	Просмотр и оценка презентации.

	11
	«Технология возделывания капусты»

	2
	Просмотр и оценка презентации.

	12
	«Технология возделывания  многолетних трав на семена» 
	3
	Просмотр и оценка презентации.

	13
	«Требования безопасности труда при возделывании и уборке зерновых, зернобобовых и крупяных культур» 
	3
	Просмотр и оценка презентации.

	14
	«Технология возделывания и уборки рапса на корм»
	3
	Просмотр и оценка презентации.

	Самостоятельное изучение тем, подготовка и защита докладов:

	15
	 « Охрана окружающей природной среды при обработке почвы»
	3
	Проверка и оценка докладов.

	16
	« Охрана окружающей природной среды при внесении удобрений»
	3
	Проверка и оценка докладов.

	17
	« Охрана окружающей природной среды при химической защите растений»
	3
	Проверка и оценка докладов.

	
	Итого:
	44
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