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ВВЕДЕНИЕ
Общепрофессиональная учебная дисциплина ОП.01 «ИНЖЕНЕРНАЯ ГРАФИКА» является частью программы подготовки специалистов среднего звена, предусмотренной учебным планом для обучающихся  для специальности 15.02.08 «Технология машиностроения».
Методические указания направлены на оказание методической помощи обучающимся при выполнении внеаудиторных самостоятельных работ.
Выполнение внеаудиторных самостоятельных работ обучающихся в процессе изучения дисциплины является важнейшим этапом обучения, который способствует систематизации и закреплению полученных теоретических знаний и практических умений; формированию навыков работы с различными видами информации, развитию познавательных способностей и активности обучающихся, формированию таких качеств личности, как ответственность и организованность, самостоятельность мышления, способность к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации, воспитывать самостоятельность как личностное  качество будущего рабочего.

Зачтенные внеаудиторные самостоятельные работы являются основанием для принятия решения о допуске обучающегося к сдаче дифференцированного зачета по предмету  ИНЖЕНЕРНАЯ ГРАФИКА.  
Таблица 1 – Перечень внеаудиторных самостоятельных работ по предмету  ИНЖЕНЕРНАЯ ГРАФИКА
	№
	Вид и содержание внеаудиторных самостоятельных работ
	Количество часов

	1

	Оформление  конспекта по теме: 

1. Выполнение чертёжного шрифта различных типов в рабочей тетради (к1)

2.  Подготовка к выполнению графических работ (к2)

3. Оформление надписей на чертежах (к3)

4. Подготовка к сдаче  графических работ (к4)

5. Оформление титульного листа. (к5)

6.  Ознакомление с  требованиями ЕСКД и ЕСТД (к6)

7.  Чертёж соединения деталей болтом (к7) 

8. Чертёж конической зубчатой  передачи. (к8) 
9. Чертёж червячной зубчатой  передачи. (к9)
10. Чертёж цилиндрической зубчатой  передачи. (к10)
11. Комплексный чертёж геометрических тел(к11)
12. ,Построением уклонов и конусности (к12)
13. Аксонометрические проекции окружностей (к13)
14. Линия пересечения цилиндра и конуса (к14)
15. Линия пересечения двух плоскостей  (к15)
	        2
2

2
2
2
2
        2
2

2

3

3

3

3

3

	2
	Подготовка рефератов или компьютерных презентаций по темам:

         1. сборочные чертежи (П1)

         2.  построение сечений и разрезов на чертежах (учебный проект) (П2)
          3. история развития черчения (П3)

          4.  виды инженерной деятельности (П4)
          5. чертежные инструменты и принадлежности (П5)

          6. разновидности зубчатых передач в машиностроении (П6)
          7. разнообразие резьбовых соединений(П7)
	5

5

5

5

5

5

5

	
	                                                                         Итого: 
	70


Таблица 2 – График самостоятельной работы обучающихся 
по предмету  ИНЖЕНЕРНАЯ ГРАФИКА
	Группа 
	Кол-во часов

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	15
	15

	ТМ
	70
	(к1)
	(к2)
	(к3)
	(к4)
	(к5)
	(к6)
	(к7)
	(к8)
	(к9)
	(к10)
	(к11)
	(к12)
	(к13)
	(к14)
	(к15)


	Группа 
	Кол-во часов
	2 семестр (недели)

	
	
	16

	17
	18

	19
	20

	21
	22

	23

	ТМ
	70
	(П1)

	(П2)

	(П3)

	(П4)

	(П5)
	(П6)
	(П7)
	(П8)


Цели выполнения внеаудиторных самостоятельных работ по предмету  ИНЖЕНЕРНАЯ ГРАФИКА формирование навыков:

· отбора и систематизации информации по заданной теме; 

· поиска, отбора, систематизации и обобщения информации в Интернете по заданной теме;

· интерпретации, анализа, обобщения и структурирования информации по заданной теме в виде таблицы (схемы);

· использования теоретических знаний при выполнении практических  заданий, работ.
· закрепления, углубления, расширения и систематизации знаний, полученных во время аудиторных занятий.

Оформление результатов внеаудиторной самостоятельной работы: 
Результаты внеаудиторной самостоятельной работы оформляются в виде отчетов по прилагаемым формам. 
Критерии оценки выполнения внеаудиторных самостоятельных работ:
Критерии оценки поиска информации в СМИ и Интернете
	№ п/п
	Критерии оценки
	Метод оценки
	Работа выполнена
	Работа выполнена не полностью
	Работа не выполнена

	
	
	
	Высокий уровень

3 балла
	Средний уровень

2 балла
	Низкий уровень

0-1 балл

	1
	Соответствие представленной информации заданной теме
	Наблюдение преподавателя
	Содержание найденной информации полностью соответствует заданной теме, тема задания раскрыта полностью
	· Содержание найденной информации соответствует заданной теме, но в тексте есть отклонения от темы задания или тема задания раскрыта не полностью.

· Слишком краткий (неполный) либо слишком пространный текст найденной информации.
	1. Обучающийся работу не выполнил вовсе.

2. Содержание с найденной информации не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
3. Информационный материал  имеет значительные отклонения по структуре,  отклонения от требований,  в изложении материала значительно нарушена логика;

4. Содержание информационного материала по изучаемой теме представлено в не полном объеме;

5. Отсутствует список использованных интернет-источников 

6. Текст материала оформлен не аккуратно.

7. Оформление не соответствует требованиям.

8. Объем текста информационного материала значительно  не соответствует регламенту (в меньшую или большую сторону). 

	2
	Структура, логичность, полнота  представления материала, достаточность объема списка используемых интернет-источников 
	Наблюдение преподавателя, полнота списка источников
	· Информационный материал  структурирован согласно требованиям,  изложен логично;

· Содержание информационного материала по изучаемой теме представлено в полном объеме;

· Список использованных интернет-источников содержит не менее 5 ссылок  
	· Информационный материал  структурирован с небольшими отклонениями от требований,  в изложении материала незначительно нарушена логика;

· Содержание информационного материала по изучаемой теме представлено в недостаточно полном объеме;

· Список использованных интернет-источников содержит менее 5 ссылок  
	

	3
	Правильность оформления
	Проверка работы 
	· Текст сообщения оформлен аккуратно и точно в соответствии с правилами оформления и требованиями.

· Объем текста найденного материала соответствует регламенту. 
	· Текст сообщения оформлен недостаточно аккуратно.

·  Присутствуют неточности в оформлении и незначительные отступления от требований.

· Объем текста сообщения не соответствует регламенту (в меньшую или большую сторону).
	


	Оценка
	4-5 баллов «удовлетворительно»
	6-7 баллов «хорошо»
	8-9 баллов «отлично»


Критерии оценки работы по проработке конспектов, опорных конспектов.
	№ п/п
	Критерии оценки
	Метод оценки
	Работа выполнена
	Работа выполнена не полностью
	Работа не выполнена

	
	
	
	Высокий уровень

3 балла
	Средний уровень

2 балла
	Низкий уровень

1 балл

	1
	Соответствие материала конспекта заданной теме
	Наблюдение преподавателя
	Содержание конспекта полностью соответствует заданной теме
	Содержание материала в конспекте соответствует заданной теме, но конспект не полный, нет выделения основных терминов и формул.
	1. Работа обучающимся не сдана вовсе.

2. Отсутствует конспект по заданной теме.

3. Ответы  на вопросы не верны, или вовсе не найдены в материалах конспекта.

4. В ответах не используются термины и определения по изучаемой теме.

5. Объяснение терминов, используемых в законспектированном материале, вызывает затруднения.

6. Отчет выполнен и оформлен небрежно, без соблюдения установленных требований. 

	2
	Четко организованный конспект.

Правильность, лаконичность и четкость ответов на вопросы
	Наблюдение преподавателя
	Представлен правильно организованный конспект. Ответы правильные, и  в отчете излагаются четко и лаконично, без лишнего текста и пояснений.
	Представлен конспект без следов организации и проработки. Ответы правильные, но имеются незначительные недочеты.


	

	3
	Правильность оформления
	Проверка работы 
	Оформление отчета полностью соответствует требованиям.
	В оформлении отчета имеются незначительные недочеты  и небольшая небрежность. 
	


	Оценка
	4-5 баллов «удовлетворительно»
	6-7 баллов «хорошо»
	8-9 баллов «отлично»


 Создание  презентаций

Создание презентаций – это вид само​стоятельной работы обучающихся по созданию наглядных инфор​мационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует координации навыков обучающегося по сбору, систе​матизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание мате​риалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у обучающегося навыки работы на компьютере.
Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной самостоятельной рабо​ты, по формату соответствующие режиму презентаций.
Затраты времени на создание презентаций зависят от степе​ни трудности материала по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем.

Ориентировочное время на подготовку – 2 часа. 
Критерии оценивания создания презентаций:

	№п/п
	Критерии оценивания
	Баллы

	1

2

3

4

     5


	 соответствие содержания теме;

правильная структурированность информации;

наличие логической связи изложенной информации;

эстетичность оформления, его соответствие требова​ниям;

работа представлена в срок
	0 баллов – признак отсутствует

1 балл – выполнено частично

2 балл – выполнено правильно, полностью


Оценка:      «5» - 10 баллов

                   «4» - 8-9 баллов

                   «3» - 7-6 балла

                   «2» - меньше 5 баллов
Критерии оценки работы по подготовке к практическим работам
	№ п/п
	Критерии оценки
	Метод оценки
	Работа выполнена
	Работа выполнена не полностью
	Работа не выполнена

	
	
	
	Высокий уровень

3 балла
	Средний уровень

2 балла
	Низкий уровень

1 балл

	1
	Правильность и самостоятельность выполнения всех этапов практической работы
	Наблюдение преподавателя
	Практическая работа выполнена самостоятельно и правильно
	При выполнении практической работы обучающийся допускал незначительные ошибки, часто обращался за помощью к преподавателю
	1. Практическая работа не выполнена.

2. Обучающийся выполнял работу только с помощью преподавателя и других учащихся

3. Обучающийся не имеет конспекта и заготовки отчета по практической работе.

4. Отчет выполнен и оформлен небрежно, без соблюдения установленных требований.



	2
	Наличие конспекта,  материал которого соответствует теме практической работы

 Наличие заготовки отчета к практической работе
	Наблюдение преподавателя
	Имеется  заготовка отчета к практической работе Содержание конспекта полностью соответствует теме практической работы
	Заготовка отчета имеется в наличии, но с недочетами, не полными таблицами и т.п. Конспект имеется в наличии,  но содержит не полный материал  теме практической работы


	

	3
	Правильность оформления
	Проверка работы 
	Оформление отчета полностью соответствует требованиям.
	В оформлении отчета имеются незначительные недочеты  и небольшая небрежность. 
	


	Оценка
	4-5 баллов «удовлетворительно»
	6-7 баллов «хорошо»
	8-9 баллов «отлично»


1 Общие рекомендации обучающемуся по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ по дисциплине «ОП. 01. ИНЖЕНЕРНАЯ ГРАФИКА»
1. Внимательно выслушайте или прочитайте тему, цели и задачи самостоятельной работы. 
2. Обсудите текст задания с преподавателем и груп​пой, задавайте вопросы – нельзя оставлять невыясненными или непонятыми ни одного слова или вопроса. 
3. Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению самостоятельной работы.
4. Ознакомьтесь с графиком самостоятельных работ обучающихся по предмету, если требуется, уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета у преподавателя.
5. Внимательно изучите письменные методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы («методичку»).
6. Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме самостоятельной работы.
7. Повторите весь теоретический материал по конспектам и другим источникам, предшествовавший самостоятельной работе, ответьте на вопросы самоконтроля по изученному материалу. 
8. Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и правильно) расположите на рабочем месте. Не следует браться за работу, пока не подготовлено рабочее место.
9. Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо.

10. Если вы делаете сообщение или доклад, то обязательно прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию. 

11. Если ваша работа связана с использованием ИКТ, проверьте наличие и работоспособность программного обеспечения, необходимого для выполнения задания.
12. Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный психологический климат, грамотно распределить роли и обязанности. Вместе проводите анализ и самоконтроль организации самостоятельной работы микрогруппы.
13. Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние, не относящиеся к работе, дела.
14. При выполнении самостоятельного практического задания соблюдайте правила техники безопасности и охраны труда.
15. В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за консультациями к преподавателю, чтобы вовре​мя скорректировать свою деятельность, проверить правильность выполнения задания.
16. По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или устный отчет в соответствии с теми методическими указаниями по оформлению отчета, которые  вы получили от преподавателя или в методических указаниях. 
17. Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок.
18. Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов самостоятельной работы (общегруппо​вом или в микрогруппах).
19.  Участвуйте в обсуждении полученных результатов работы.
2  Памятка обучающемуся  «Алгоритмы выполнения различных видов самостоятельной работы»

	№ п/п
	Вид самостоятельной работы
	Методические указания

	1
	Проработка конспектов занятий


	· Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников.

· Прочитайте лекционный материал по своему конспекту, стараясь выделить основные понятия, важные определения чернилами другого цвета, формулы обведите рамкой, связи укажите стрелками.

· Найдите ответы на контрольные вопросы в своем конспекте и в рекомендованной литературе. 

· Найдите в словаре значение незнакомых слов и терминов.

· Оформите ответы на вопросы по материалу конспекта.
· Проводите самоконтроль.

	2
	Подготовка сообщений
	· Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников.

· Изучите материал, касающийся темы сообщения не менее чем по двум рекомендованным источникам.

· Составьте план сообщения, запишите его. 
· Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты плана.

· Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы он отражал суть содержания.

· Составьте окончательный текст сообщения.

· Оформите материал сообщения.
· Прочтите текст сообщения вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию. 

· Ответьте после чтения на вопросы и задания к текстам источников.

· Перескажите сообщение еще раз. 

· Проводите анализ и самоконтроль работы над сообщением.

	5
	Составление схем
	· Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и изучите рекомендации.

· Повторение лекционный и учебный материал по выбранной теме.

· Изучите разделы текста основного источника, установите логические связи между ними. 
· Подберите факты для составления схемы внутри каждого раздела, выделите среди них основные понятия и определите ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть каждого основного понятия.

· Сгруппируйте основные понятия  в логической последовательности и дайте название выделенным группам. 
· Начертите схему, используя плоскостные геометрические фигуры (многоугольники, прямоугольники, круги) с надписями и линиями связи. 

· Заполните схему данными.

· Оформите схему в соответствии с требованиями к оформлению схем.
· Проводите анализ и самоконтроль подготовленной схемы.

	8
	Подготовка к практическим работам
	· Ознакомьтесь с темой практического занятия, его целями и задачами.

· Изучите перечень знаний и умений, которыми должен овладеть обучающийся в ходе практического занятия.

· Ознакомьтесь со списком литературы и источников.

· Изучите рекомендации к практической работе.

· Прочитайте лекционный материал по теме занятия в  конспекте.

·  Прочитайте материал по теме практической работы в рекомендованных источниках.

· Ответьте на контрольные вопросы. 

· Выпишите формулы, необходимую информацию в справочной литературе.

· Сделайте заготовку отчета.

·  Повторите правила организации и охраны труда при выполнении данной практической работы.

	9
	Поиск информации в Интернете
	· Внимательно изучите тему и формулировку задания;

· Выпишите ключевые слова, чтобы определить объект поиска, сформулировать, какую информацию необходимо найти. Правильно будет дать в запрос одно или два ключевых слова, связанных с искомой темой; 

· Откройте браузер и воспользуйтесь наиболее распространенными поисковыми машинами (Яндекс, Google, Rambler, Mail или  Nigma);

· Введите запрос и проверьте орфографию запроса;

· Выберите в результатах поиска тот документ, содержание которого ближе к искомой теме, чем остальные, и нажмите на ссылку «найти похожие документы»;

· Изучите несколько (до 10-ти) документов, соответствующих запросу, критически осмысливая, сравнивая и анализируя найденную информацию;

· Заполните форму отчета (можно копировать фрагменты информации с сайтов); 

· Обязательно скопируйте адреса сайтов, информацией которых воспользовались, чтобы дать ссылку на авторство в своем отчете.


                   3. Методические указания к самостоятельным работам.                          Самостоятельная работа
Подготовка реферата (сообщения) или компьютерной презентации
Задание: Подготовить сообщение (реферат) по  темам , указанным в таблице 1.

Время выполнения: 5часов на каждое сообщение(реферат)
Цель работы: 
· научиться самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде сообщения (реферата) информацию по заданной теме;

Отчет: оформить текст сообщения (реферата) в соответствии с «Правилами оформления текстовых материалов» (Приложение В).
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Форма отчета для сообщения (реферата): сообщение(реферат) оформляется текстовым файлом, набранным компьютерным способом в одном из текстовых процессоров и распечатывается на листах формата А4. Объем сообщения – не более 3 страниц печатного текста. Объем реферата – не менее 10 страниц печатного текста.
Отчет должен иметь следующую структуру:

1. Титульный лист (рис.1).

2. Текст сообщения (реферата).
3. Список использованных источников.

Рисунок 1 – Образец титульного листа сообщения(реферата)
Возможные типичные ошибки: 

1. Содержание сообщения (реферата) не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.

2. Материал  в сообщении (реферата) не имеет четкой логики изложения (не по плану).
3. Слишком краткий либо слишком пространный текст . Объем текста значительно превышает регламент. 

4. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно для раскрытия темы.

5. Объяснение терминов сообщения(реферата) вызывает затруднения.
6. Отчет выполнен и оформлен небрежно, без соблюдения установленных требований. 
При оценке сообщения(реферата) будут учитываться:

	
	Низкий уровень
	Средний уровень
	Высокий уровень

	Соответствие представленной информации заданной теме
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Характер и стиль изложения материала сообщения 
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Правильность оформления
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Итого максимально 
	

3
	6
	9

	Оценка
	4-5 баллов «удовлетворительно»
	6-7 баллов «хорошо»
	8-9 баллов «отлично»


Сообщения (рефераты), оформленные не по правилам, не принимаются и не оцениваются. Если работа сдана не вовремя (с опозданием), преподаватель имеет право снизить оценку на 1  балл.
Алгоритм самостоятельной работы над сообщением (рефератом) на заданную тему:
1. Ознакомьтесь с предлагаемыми темами сообщений (рефератов).

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

3. Получите консультацию преподавателя и изучите рекомендации.

4. Повторите лекционный материал по теме сообщения (реферата).

5. Изучите материал, касающийся темы сообщения (реферата) не менее чем по двум рекомендованным источникам.

6. Составьте план сообщения (реферата), запишите его. 
7. Еще раз внимательно прочтите текст выбранных источников информации, стараясь понять общее содержание и выделить из контекста значение незнакомых слов и терминов.

8. Обратитесь к словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.

9. Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты плана.

10. Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы он отражал суть содержания.
11. Составьте окончательный текст сообщения (реферата).

12. Оформите материал в соответствии с «Правилами оформления текстовых материалов».
13. Прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию. 

14. Ответьте после чтения на вопросы и задания к текстам источников.

15. Восстановите последовательность изложения текста сообщения (реферата) (что очень целесообразно), пересказав его устно после завершения работы над вопросами и заданиями. 
16. Проводите самоконтроль не только после окончания работы над сообщением (рефератом), но и непосредственно в ходе нее, чтобы не только сразу обнаружить ошибку, но и установить ее причину.
17. Сформулируйте вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии.
18. Проверьте еще раз свои знания спустя некоторое время, чтобы выяснить прочность усвоения учебного материала.

19. Еще раз устно проговорите своё сообщение (реферат) в соответствии с планом.

20. Защита подготовленного сообщения (реферата) проходит в устной форме, чтобы получить навык устного изложения и научиться отстаивать свою точку зрения, если вы убеждены в своей правоте. 
21. Пользуйтесь планом сообщения (реферата) и зачитывайте отдельные небольшие части, строки или цитаты. 
22. Соблюдайте регламент – время изложения информации с одного печатного листа приблизительно равно 4-5 минутам.
3.2 Поиск информации в Интернете

Задание: Найти информацию в сети Интернет по заданным темам  согласно таблице 1 при подготовке сообщений, опорных конспектов
Время выполнения: входит в работу основного задания.

Цель работы: 
· научиться самостоятельно искать, отбирать, систематизировать информацию по заданной теме и оформлять её в виде отчета.
Отчет: оформить найденную информацию в виде «вопрос – ответ» в соответствии с требованиями к форме отчета.
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Форма отчета для поиска информации в Интернете: найденный материал оформляется текстовым файлом, набранным компьютерным способом в одном из текстовых процессоров и распечатывается на листах формата А4. Объем отчета – 2 страницы печатного текста. Содержание материала оформляется в виде «вопрос – ответ». Текст вопроса должен быть выделен полужирным начертанием.
Отчет должен иметь следующую структуру:

1. Титульный лист (рис.2).

2. Содержание найденного материала.

3. [image: image4.jpg]


Список использованных интернет-источников.

Рисунок  2 – Образец  титульного листа отчета о поиске информации в Интернете

Возможные типичные ошибки: 

1. Содержание с найденной информации не соответствует заданной теме, в тексте есть отклонения от темы задания, тема не раскрыта. 
2. Слишком краткий (неполный) либо слишком пространный текст найденной информации. Объем текста сообщения не соответствует регламенту (в меньшую или большую сторону).
3. Информационный материал  имеет значительные отклонения по структуре,  отклонения от требований,  в изложении материала значительно нарушена логика.
4. Содержание информационного материала по изучаемой теме представлено в недостаточно полном объеме.
5. Отсутствует список использованных интернет-источников или список использованных интернет-источников содержит менее 5 ссылок.
6. Текст сообщения оформлен недостаточно аккуратно,  оформление не соответствует требованиям.
При оценке результатов поиска информации в Интернете будут учитываться:

	
	Низкий уровень
	Средний уровень
	Высокий уровень

	Соответствие представленной информации заданной теме
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Полнота  представления материала, достаточность объема списка используемых интернет-источников 
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Правильность оформления
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Итого максимально 
	

3
	6
	9

	Оценка
	4-5 баллов «удовлетворительно»
	6-7 баллов «хорошо»
	8-9 баллов «отлично»


Материалы поиска информации в Интернете, оформленные не по правилам, не принимаются и не оцениваются. Если работа сдана не вовремя (с опозданием), преподаватель имеет право снизить оценку на 1  балл.

Алгоритм самостоятельной работы по поиску информации в Интернете на заданную тему
1. Ознакомьтесь с предлагаемыми темами заданий.

2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их для работы.
3. Получите консультацию преподавателя и изучите рекомендации.

4. Повторение лекционный материал по заданной теме.

5. Внимательно изучите тему и формулировку задания.
6. Выпишите ключевые слова, чтобы определить объект поиска, сформулировать, какую информацию необходимо найти. Правильно будет дать в запрос одно или два ключевых слова, связанных с искомой темой.
7. Откройте браузер и воспользуйтесь наиболее распространенными поисковыми машинами (Яндекс, Google, Rambler, Mail или  Nigma).
8. Введите запрос и проверьте орфографию запроса.
9. Выберите в результатах поиска тот документ, содержание которого ближе к искомой теме, чем остальные, и нажмите на ссылку «найти похожие документы».

10.  Или поочередно вводите в адресную строку браузера предложенные преподавателем адреса интернет-сайтов.
11. Изучите несколько (до 10-ти) документов, соответствующих запросу, критически осмысливая, сравнивая и анализируя найденную информацию.
12. Заполните форму отчета согласно требованиям (можно копировать фрагменты информации с сайтов). 

13. Обязательно скопируйте адреса сайтов, информацией которых воспользовались, чтобы составить список источников в своем отчете. 
14. Оформите материал в соответствии с «Правилами оформления текстовых материалов». 
15. Проводите самоконтроль не только после окончания работы над вопросами задания, но и непосредственно в ходе нее, чтобы не только сразу обнаружить ошибку, но и установить ее причину.
16. Сформулируйте свои вопросы по найденному материалу, желательные для обсуждения на занятии.
17. Проверьте еще раз свои знания спустя некоторое время, чтобы выяснить прочность усвоения учебного материала.
18. Соблюдайте регламент по объему найденной информации. 
3.5 Самостоятельная работа

Проработка конспекта, составление опорного конспекта.

Задание: Проработать конспект  по одной из тем в соответствии с таблицей 1.
Время выполнения: 1 час.
Цель работы: 
· научиться самостоятельно закреплять, углублять, расширять и систематизировать знания, полученные во время аудиторных занятий.
Отчет: оформить отчет в виде письменных ответов на вопросы в соответствии с «Правилами оформления текстовых материалов» (Приложение В).
Форма отчета: письменные ответы оформляется текстовым файлом, набранным компьютерным способом в одном из текстовых процессоров и распечатывается на листах формата А4. Объем – не более 1 страницы печатного текста. 
Рисунок 7 – Образец титульного листа сообщения

Отчет должен иметь следующую структуру: 
1. Титульный лист (рис.7).

2. Текст ответов.

3. Список использованных источников.

Возможные типичные ошибки: 

1. Ответы  на вопросы не верны, или вовсе не найдены в материалах конспекта.

2. В ответах не используются термины и определения по изучаемой теме.

3. Объяснение терминов, используемых в законспектированном материале, вызывает затруднения.

4. Отчет выполнен и оформлен небрежно, без соблюдения установленных требований. 
При оценке конспекта будут учитываться:

	
	Низкий уровень
	Средний уровень
	Высокий уровень

	Наличие четко организованного конспекта,  материал которого соответствует заданной теме
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Правильность, лаконичность и четкость ответов на вопросы по конспекту
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Правильность оформления


	1 балл
	2 балла
	3 балла

	Итого максимально 
	

3
	6
	9

	Оценка
	4-5 баллов «удовлетворительно»
	6-7 баллов «хорошо»
	8-9 баллов «отлично»


Тексты ответов, оформленные не по правилам, не принимаются и не оцениваются. Если работа сдана не вовремя (с опозданием), преподаватель имеет право снизить оценку на 1  балл.

Алгоритм самостоятельной проработки конспекта:
1. Ознакомьтесь с предлагаемыми темами конспектов для самостоятельной проработки.

2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой основной и дополнительной литературы и источников и подготовьте их для работы.
3. Получите консультацию преподавателя и изучите рекомендации.

4. Прочитайте законспектированный лекционный материал по своему конспекту, стараясь выделить основные понятия, важные определения.

5. Подчеркните самые важные с вашей точки зрения слова в конспекте чернилами другого цвета, формулы обведите рамкой.
6. Найдите в своем конспекте ответы на вопросы. Если это не удалось, то почитайте материал, касающийся темы конспекта не менее чем по двум рекомендованным источникам.

7. Дополните, если нужно, свой конспект материалом их учебной литературы. 
8. Еще раз внимательно прочтите конспект, стараясь выделить из контекста значение незнакомых слов и терминов.

9. Обратитесь к словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.

10. Проработайте еще раз весь найденный и законспектированный материал.
11. Оформите ответы на вопросы по материалу конспекта в соответствии с «Правилами оформления текстовых материалов».
12. Проводите самоконтроль не только после окончания работы над конспектом, но и непосредственно в ходе нее, чтобы не только сразу обнаружить ошибку, но и установить ее причину.
13. Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии.
14. Проверьте еще раз свои знания, отвечая на вопросы,  спустя некоторое время, чтобы выяснить прочность усвоения учебного материала.

15. Соблюдайте регламент – не более 1 печатного листа.
Алгоритм самостоятельной подготовки к практическому занятию:
1. Ознакомьтесь с темой практического занятия, его целями и задачами.

2. Изучите перечень знаний и умений, которыми должен овладеть обучающийся 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 и получите консультацию преподавателя.

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 трех рекомендованных источниках.

7. Ответьте на контрольные вопросы в учебнике или на вопросы для самопроверки в методических указаниях к практической работе. 
8. Если по ходу выполнения практической работы потребуется выполнять расчеты, выпишите формулы, найдите недостающие коэффициенты и постоянные в справочных таблицах или другой литературе.

9. Ознакомьтесь с формой отчета по практической работе и сделайте черновик-заготовку отчета.
10. Внимательно прочтите правила техники безопасности и охраны труда при выполнении практической работы.
11. Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятиях.
ПРИЛОЖЕНИЕ А
Правила оформления текстовых материалов
Текстовый материал набирается компьютерным способом в одном из текстовых процессоров и распечатывается на листах формата А4.

Поля документа:

· верхнее, нижнее, левое – 2 см;

· правое – 1 см.

Гарнитура шрифта: Times New Roman

Высота шрифта (кегль): 14 пт.
Цвет шрифта: черный.
Абзацный отступ: 1,25 см.

Междустрочный интервал: 1,5 строки.

Отступ между абзацами: 0 пт.

Нумерация страниц: внизу страницы по центру; титульный лист не нумеруется (особый колонтитул для первой страницы).
Допускается выделение главного по тексту полужирным начертанием или курсивом.
Таблицы допустимо заполнять текстом с высотой шрифта 10-14 пт. Названия столбцов таблицы выделяются полужирным начертанием и расположением по центру ячейки. Названия строк таблицы выделяются полужирным начертанием и расположением по левому краю ячейки. Остальные ячейки таблицы заполняются шрифтом с нормальным начертанием. Текстовое содержание ячеек может располагаться как по центру ячейки, так и по левому краю, и по ширине. Цифровое содержание ячеек таблицы располагается только по центру ячейки. Не допускается заливка ячеек таблицы цветом, а также цветной текст.

Название таблицы оформляется вверху перед таблицей в виде: Таблица – Название таблицы. Форматируется название по ширине с абзацным отступом.

Схема оформляется графическим способом с применением плоских геометрических фигур (прямоугольников, квадратов, кругов, овалов) с указанием логических связей между ними при помощи линий и стрелок. 

Текст внутри фигур схемы оформляется шрифтом Times New Roman, размер 8-10 пт, форматирование по центру.

Название схемы располагается под ней по центру и начинается словом Рисунок. Затем после тире следует название схемы в виде: Схема «Название схемы».
Список литературы и источников: 
1. Учебно-методическое обеспечение образовательного процесса в учреждении профессионального образования в условиях реализации ФГОС нового поколения [Текст]: методическое пособие / Авт.-сост: Л.Н. Вавилова, М.А. Гуляева.  – Кемерово: ГОУ «КРИРПО», 2012. – 180 с.

2. Управление самостоятельной работой [Текст]: методическое пособие / Т.Г. Аргунова, В.Н. Андреева, Л.А. Зубарева, Э.А. Курманова, З.И. Макарьева и др.; под общ. ред. И.П. Пастуховой. – М.: Библиотека журнала «СПО», 2006. – 192 с.

Приложение Б

Таблица контроля над выполнением внеаудиторной самостоятельной работы 

Таблица контроля над выполнением внеаудиторной самостоятельной работы 

по  ОП. 01  Инженерная графика 
	№ п/п
	ФИО  
	Подготовка рефератов или компьютерных презентации
	Оформление конспектов
	Выполнил / Не выполнил
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