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Введение
Новые социально-экономические условия развития России предъявляют высокие требования к подготовке  специалиста и его профессиональной культуре. Подготовка высококвалифицированного специалиста, эффективность его профессионального становления во многом зависит от сознательной, целенаправленной, самостоятельной познавательной деятельности студента. Все это определяет необходимость подготовки студентов  к самостоятельной творческой деятельности, формирования у них умений  и навыков ведения учебно-исследовательской и научно-исследовательской работ.  
Учебная дисциплина «Основы исследовательской деятельности» предусматривает изучение процесса подготовки и оформления учебных научных работ, основ научного подхода к различным явлениям, методологии исследовательской деятельности.          Дисциплина «Основы исследовательской деятельности» является дисциплиной базового уровня и представлена в структуре основной профессиональной образовательной программы в цикле общепрофессиональных дисциплин по специальностям 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 120701Землеустройство, 030912 Право и организация социального обеспечения по заочной форме обучения. 
В результате изучения дисциплины студент должен: 
 знать: 
- виды учебно-исследовательских и научно-исследовательских работ;
- методы научно-исследовательской деятельности;
- методы поиска, обработки и использования информации;
- технологию подготовки и оформления текстов;
- правила  и требования к оформлению структурных частей работ и составных элементов текстовой части;
- процедуру защиты курсовой и дипломной работ. 
уметь: 
- выбирать тему и ставить цель, задачи исследования;
- проводить учебно-исследовательскую и научно-исследовательскую работу;
- выбирать нужный информационный источник;
- собирать, анализировать и обрабатывать информацию;
- составлять планы, тезисы, конспекты, рефераты, рецензии;
- оформлять все виды работ в соответствии с требованиями межгосударственного стандарта ГОСТ 7.1-2003.


1. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	

Наименование разделов и тем
	

Всего
	в том числе

	
	
	 аудиторные
	
СРС

	
	
	лекции
	практи-
ческие
занятия
	

	Раздел 1.  Научное познание и наука
	6
	
	
	

	Тема 1.1. Наука и научное исследование
	2
	 
	
	2

	Тема 1.2. Методы исследования
	4
	2
	
	2

	Раздел 2.  Источники информации
	22
	
	
	

	Тема 2.1. Документальные источники информации 
	4
	2
	
	2

	Тема 2.2.  Информационно-библиографические ресурсы
	6
	
	
	6

	Тема 2.3.  Культура чтения
	4
	
	
	4

	Тема 2.4.  Способы получения и переработки информации
	8
	
	2
	6

	Раздел 3. Учебные научные работы  
	24
	
	
	

	Тема 3.1.  Рефераты
	4
	
	
	4

	Тема 3.2.  Доклад
	2
	
	
	2

	Тема 3.3.  Курсовые работы
	8
	
	
	8

	Тема 3.4.  Дипломные работы
	10
	
	2
	8

	Раздел 4. Оформление   учебных научных работ
	20
	
	
	

	Тема 4.1. Правила оформления текстовых и графических материалов    
	6
	
	2
	4

	Тема 4.2. Правила библиографического писания источников в соответствии с ГОСТ 7.1.-2003   
	6
	
	
	6

	Тема 4.3. Компьютерные технологии оформления учебных работ
	6
	
	
	6

	Тема  4.4.  Особенности защиты дипломных работ.
	2
	
	
	2

	Всего:
	 72
	4
	6
	62



 








2. СОДЕРЖАНИЕ  И МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

Раздел 1. Научное познание и наука
Тема 1.1.  Наука и научное исследование
Студент должен знать: основные понятия и общую схему хода научного исследования; 
должен уметь: ставить цели и формулировать задачи, объект и предмет исследования.  
Содержание
 Наука и научные исследования. Объект и предмет науки. Общий ход научного исследования. 

Методические указания
Нередко  в учебных научных работах студентов наблюдается ошибки в постановке формулировки цели, задач, объекта и предмета исследования. Изучая материал этой темы, уясните основные понятия: актуальность темы, цели, задачи, объекта и предмета исследования и выпишите пояснения к этим терминам. Обратите внимание на то, как надо выбрать тему для разных видов учебных научных работ и как ставить цель, задачи исследования.
Список рекомендуемой литературы
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб. заведений / Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. –   с.6-9.
2. Кузин Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты: практическое пособие для аспирантов и соискателей ученой степени. – М.: «Ось-89», 2006. –  с.7-11.

Тема 1.2. Методы исследования
Студент должен знать: методы научного познания.

Содержание
Методы эмпирического исследования: наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент. Методы эмпирических и теоретических исследований: абстрагирование, анализ, синтез, индукция и дедукция. Метод теоретического исследования. Логические законы: закон тождества, закон противоречия, закон исключенного третьего и закон достаточного основания.  Умозаключение и аргументирование.

Методические указания
Успешность выполнения научной учебной работы зависит в наибольшей степени от умения студента выбрать наиболее результативные методы исследования, поскольку именно они позволяют достичь поставленной цели. Ознакомитесь с общими методами научного познания и обратите внимание, в каких исследованиях можно применить те или иные методы. 
Текст научной работы, прежде всего, отличается своей логичностью. Поэтому внимательно изучите требования логических законов, которые необходимо  придерживаться при выполнении своих научных работ.
Значительная часть научной информации носит характер выводных суждений, логическим средством получения которых является умозаключение. Узнайте, какие способы проверки правильности или достоверности умозаключений существуют в научных работах.
При защите научных работ важно умение доказать свои суждения и опровергнуть доводы оппонентов с помощью аргументирования. Поэтому  необходимо обратить внимание на правила доказательства и требования к аргументам. 

Список рекомендуемой литературы
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред.учеб. заведений / Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. –  с. 60-72.
2. Кузин Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты: практическое пособие для аспирантов и соискателей ученой степени./ Ф.А. Кузин.  – М.: «Ось-89», 2006. –   с.11-32.

Раздел 2.  Источники информации
Тема 2.1. Документальные источники информации 
Студент должен знать:  виды документальных источников информации и их основные параметры.

Содержание
Виды документов с точки зрения их конструктивной формы, знаковой природы информации, их периодичности, характера текста, целевого назначения. Информационный анализ документов.

Методические указания
Так как основные  вопросы проблемы почти всегда заложены в более ранних исследованиях, которые содержатся в различных информационных источниках,  необходимо предварительно уяснить  отличительные особенности различных видов информационных источников: «документ», «литература», «публикация», «издание». Для закрепления данной темы и систематизации полученной информации составьте отдельные схемы для каждого группы видов документов.  

Список рекомендуемой литературы

1. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с. 40-70

Тема 2.2.  Информационно-библиографические ресурсы
Студент должен знать: виды библиографических пособий
должен уметь: использовать виды библиографических пособий для поиска нужного литературного источника.
Содержание 
Библиографические пособия: библиографические указатели, списки и обзоры. Электронные формы информационных ресурсов.

Методические указания
Для эффективного поиска необходимых материалов и информации нужно уметь  пользоваться существующими  информационно-библиографическими ресурсами, т.е. разнообразными источниками  информации о документах, фактах и прочих.  
Существуют базовые типы библиографических пособий (библиографические указатели, списки и обзоры), с помощью которых можно облегчить поиск нужной литературы. При изучении данной темы обратите внимание на то, как ими нужно пользоваться.

Список рекомендуемой литературы
1. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с. 70-83

Тема 2.3.  Культура чтения
Студент должен знать:   виды и правила чтения книг;
должен уметь:  делать разметки в процессе чтения в тексте литературного источника.

Содержание
Виды чтения. Правила при чтении книг. Методы разметки: закладочный, пометочный, комбинированный. 

Методические указания
Первостепенное место среди подготовительных работ по написанию научных работ занимает чтение по избранной теме  любой литературы. Как показывает практика, студенты зачастую испытывают большие трудности в работе с книгой. Это серьезный и очень напряженный труд, для обеспечения которого необходимо знание отдельных методических приемов работы с научными публикациями. Ознакомьтесь с видами чтения книг и некоторыми правилами при чтении.
Для быстрого нахождения в прочитанном тексте нужного фрагмента или требуемого материала  используются разметки. Обратите внимание на методы разметки и определите,  какой метод наиболее эффективный.

Список рекомендуемой литературы
1. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – с.6-9.
2. Зиганов М.А. Как повысить культуру чтения. – М.: Интерстиль, 1996. – 173 с.
3. Зиганов М.А. Как повысить качество чтения. – М.: Интерстиль, 1996. – 138 с.
4. Зиганов М.А. Как повысить скорость чтения. – М.: Интерстиль, 1996. – 152 с.
5. Соловьева Н.Н. Основы организации учебно-научной работы студента: учебно-методическое пособие для самостоятельной работы студентов. – М., 2003. – 55 с.
6. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с. 104-112

Тема 2.4.  Способы получения и переработки информации
Студент должен знать:  методы поиска, обработки и использования информации; виды рабочих записей.
           должен уметь: находить нужную информацию; анализировать и обрабатывать  источник информации; уметь составлять список литературы.

Содержание
Библиографический поиск. Поисковые системы Интернета: поисковые каталоги и указатели. Виды поиска информации в Интернете: простой, расширенный, контекстный и специальный.
Общие принципы ведения рабочих записей. Виды рабочих записей: план, выписки, тезисы, аннотации, резюме, конспект.

Методические указания
Поиски необходимой литературы – продолжительный труд. Основными средствами поиска, сбора источников информации являются библиотечные каталоги (алфавитный, предметный, систематический и каталог новых поступлений). Уясните, в каких случаях можно обратиться к тому или иному каталогу. Более современный способ библиографического поиска – это изучение электронной базы данных по проблеме, что сегодня возможно в каждой библиотеке. В последнее время для быстроты и точности поиска информации  часто используется Интернет. Выпишите  примеры библиографических записей, которые в последующем будут вам нужны при оформлении учебных научных работ.
Для того чтобы информация сохранилась надолго, необходимо его зафиксировать. Формы фиксации прочитанного могут быть разными: составление выписки, аннотации, плана, тезисов, конспектов, рецензий, рефератов. Выпишите определения видов рабочих записей. Ознакомьтесь со способами составления плана и выявите их преимущества и недостатки.  Обратите внимание на общий порядок работы над конспектом. 

Список рекомендуемой литературы

1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб. заведений / Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. –  с. 75-99.
2. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб. заведений / Н.А. Виноградова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. –  с.9-17.
3. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с. 90-150
4. Кузин Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты: практическое пособие для аспирантов и соискателей ученой степени. – М.: «Ось-89», 2006. – с. 39-50.

Раздел 3. Учебные научные работы
Тема 3.1.  Рефераты
Студент должен знать:  примерную  структуру реферата
должен уметь:  составлять учебный реферат

Содержание
Требования к реферату. Этапы работы над учебным рефератом. Примерная структура учебного реферата. Критерии оценки учебного реферата.

Методические указания
Исследовательская работа начинается с составления учебного реферата, с которыми студенты часто выступают  не только на занятиях, но и на семинарах и конференциях. В дальнейшем материалы реферата могут быть расширены в процессе дальнейшей работы и использованы при составлении курсовой и дипломной работы. В связи с этим важно знать основные требования к написанию реферата и критерии его оценки.

Список рекомендуемой литературы
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб. заведений / Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. –  с.97-101
2. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 96 с.
3. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с. 5-14.

Тема 3.2.  Доклад и контрольная работа
Студент должен знать:  основные требования к написанию  доклада и домашних контрольных работ.
должен уметь:  писать доклад и правильно оформлять домашнюю контрольную работу.
Содержание 
Доклад. Процедура составления доклада. Виды контрольных  работ и требования к выполнению домашних контрольных работ.
Методические указания
Доклад - один из самых распространенных видов учебно-исследовательской работы студентов, позволяющий расширению познавательного интереса и развитию критического мышления. Выявите, в чем отличие доклада от реферата? 
В образовательных учреждениях  на заочной форме обучения часто используются домашние контрольные работы. При оценке выполненной контрольной работы преподаватель учитывает не только положительные ответы, но и на грамотность оформления работы. Поэтому необходимо ознакомиться с основными требованиями к выполнению домашних  контрольных работ.
 
Список рекомендуемой литературы
1. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. –  с.22-23.

Тема 3.3.  Курсовые работы
Студент должен знать: требования к оформлению курсовой работы.
должен уметь: писать   курсовую  работу.

Содержание
Способы определения темы и составление плана курсовой  работы. Структура курсовой работы. Последовательность выполнения  курсовой работы. Оформление курсовой работы. Критерии оценки курсовой работы.

Методические указания
Выполнение и оформление курсовых работ – один из важнейших и перспективных видов исследовательской деятельности в учебном процессе. Студент заочного отделения выполняет работу на материалах предприятий, где они работают или проходят практику. На качество курсовой работы существенное влияние имеет умение подбирать нужный материал,  его критическое осмысление и обработка. При изучении данной темы во избежание допущения типовых ошибок обратите внимание на основные требования к оформлению курсовой работы и критерии оценки.   

Список рекомендуемой литературы
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб. заведений / Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – с.103-113.
2. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 96 с.
3. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с. 14-25

Тема 3.4.  Дипломные работы
Студент должен знать: этапы выполнения и процедуру защиты  дипломной работы
 должен уметь: писать дипломную работу.

Содержание
Подходы к подготовке дипломной работы. Общие требования к дипломной работе. Примерная структура дипломной работы. Составление индивидуального плана подготовки дипломной работы.  Процесс подготовки дипломной работы. Подготовка текста выступления. Особенности защиты дипломных работ. Критерии оценки дипломных работ.
 
Методические указания
Дипломная работа – одна из форм выпускных квалификационных работ,   позволяющий  оценить готовность выпускаемого специалиста решать теоретические и практические задачи по своей специальности. В связи с этим, необходимо серьезно подойти к подготовке написания дипломных работ. Предварительно внимательно ознакомьтесь с общим процессом подготовки дипломных работ или проектов. Выберите примерную тему дипломной работы и попробуйте сформулировать цель, задачи, актуальность. Далее составьте проект структуры дипломной работы и плана подготовки.
Обратите внимание на критерии оценки дипломных работ.
Список рекомендуемой литературы
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб. заведений / Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – с.113-124
2. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 96 с.
3. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –  с 25-39

Раздел 4. Оформление   учебных научных работ
Тема 4.1. Правила оформления текстовых и графических материалов
Студент должен знать: технологию подготовки и оформления текстов;
должен уметь: оформлять учебную  научную работу.

Содержание
Представление отдельных видов текстового материала: числительные, буквенные обозначения, цитаты, ссылки, перечисления. Представление табличного материала, формул, отдельных видов иллюстративного материала. Виды сокращений в научном тексте. Общие требования к цитированию.

Методические указания
Оформление содержания научной работы – это один из важных процессов и должно соответствовать требованиям, направляемым в печать. А поскольку эти требования в настоящее время  очень высоки, необходимо изучить представление отдельных видов текстового материала, что позволит студенту грамотно составить текст любой научной работы.  

Список рекомендуемой литературы
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб.заведений/ Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 128 с.
2. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 96 с.
3. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. – 340 с.
4. Кузин Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты: практическое пособие для аспирантов и соискателей ученой степени. – М.: «Ось-89», 2006. – с. 79-98.

 Тема 4.2. Правила библиографического описания источников в соответствии с ГОСТ 7.1.-2003
Студент должен знать: правила библиографического описания источников 
должен уметь: оформлять библиографический список.

Содержание
Библиографический список и способы их построения: по алфавиту, по тематике, по видам изданий, по характеру содержания, смешанного построения. Порядок распечатки рукописи.

Методические указания
Библиографический список отражает самостоятельную творческую работу автора и позволяет судить о степени осведомленности автора в имеющейся литературе по изучаемой проблеме. При изучении данной темы обратите внимание на способы построения библиографических списков.

Список рекомендуемой литературы
1. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. –   с.218-257.

Тема 4.3. Компьютерные технологии оформления учебных работ
Студент должен знать: программное обеспечение Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Poiwer Point.
должен уметь: использовать компьютерные технологии при оформлении учебных  научных работ.
 
Содержание
Оформление текста, символов текста, абзацев. Расположение текста. Рубрики выделения в тексте. Оформление заголовков. Примечание, сноски. Верстка и печать. Подготовка таблицы.

Методические указания
Список рекомендуемой литературы
2. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб.заведений/ Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 128 с.
3. Виноградова Н.А. пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 96 с.
4. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. – с.257-289.


3.ПЕРЕЧЕНЬ РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

Основная литература:
5. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник для студ. сред. учеб.заведений/ Е.В. Бережнова, В.В. Краевский. – М.: Издательский центр «Академия», 2007. – 128 с.
6. Виноградова Н.А. Пишем реферат, доклад, выпускную квалификационную работу: учеб.пособие для студ.сред. проф.учеб.заведений / Н.А. Винограджова, Л.В.Борикова. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 96 с.
7. Кузнецов И.Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы. Методика подготовки и оформления: Учебно-методическое пособие. – М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2007. – 340 с.
Дополнительная литература: 
1. Зиганов М.А. Как повысить культуру чтения. – М.: Интерстиль, 1996. – 173 с.
2. Зиганов М.А. Как повысить качество чтения. – М.: Интерстиль, 1996. – 138 с.
3. Зиганов М.А. Как повысить скорость чтения. – М.: Интерстиль, 1996. – 152 с.
4. Кузин Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты: практическое пособие для аспирантов и соискателей ученой степени. – М.: «Ось-89», 2006. – 224 с.
5. Соловьева Н.Н. Основы организации учебно-научной работы студента: учебно-методическое пособие для самостоятельной работы студентов. – М., 2003. – 55 с.

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ


1. Что такое наука и научное исследование?
2. Дайте определения следующих понятий: актуальность темы, цели, задачи, объекта и предмета исследования.
3. Как надо выбирать тему для учебных научных работ?
4. Как ставят цель и задачи исследования?
5. Методы эмпирического исследования: наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент. 
6. Методы эмпирических и теоретических исследований: абстрагирование, анализ, синтез, индукция и дедукция. Метод теоретического исследования. 
7. Логические законы: закон тождества, закон противоречия, закон исключенного третьего и закон достаточного основания. 
8.  Умозаключение и аргументирование.
9. Виды документов с точки зрения их конструктивной формы, знаковой природы информации, их периодичности, характера текста, целевого назначения.
10. Информационный анализ документов.
11. Информационно-библиографические ресурсы
12. Выпишите основные базы Интернет: учебные ресурсы, информационно-библиографические ресурсы библиотек, книги.
13. Библиографические пособия: библиографические указатели, списки и обзоры. 
14. Электронные формы информационных ресурсов.
15. Виды чтения.
16. Способы получения информации.
17. Где и как искать необходимые материалы для написания дипломной работы?
18. Представление отдельных видов текстового материала: числительные, буквенные обозначения, перечисления.
19.  Выбор и использование различных видов ссылок  (ГОСТ Р 7.0.5-2008).  
20. Представление табличного материала, формул, отдельных видов иллюстративного материала. 
21. Требования к курсовой работе.
22. Требования к дипломной работе.
23. Чем отличаются понятия «оглавление» и «содержание»?
24. Приведите последовательность выполнения курсовой работы.
25. Приведите последовательность выполнения дипломной работы.
26. Типовая структура «Введения» дипломной работы и речевые стандарты, используемые при  постановке структурных элементов.
27. Правила оформления текстовых   материалов.    
28. Правила оформления  графических материалов.    
29. Правила составления списка использованной литературы.
30. Примерные структуры учебного реферата, курсовой и дипломной работ.
31. Особенности защиты дипломной работы.   
32. Дайте общую схему библиографического описания и приведите 3 примера.
33. Прочитайте и определите виды данных двух аннотаций. Аргументируйте свой ответ.
1) Орлов А.А. введение в профессиональную деятельность: Практикум по педагогике. – М., 2003. – 240 с.
     Содержание и методический аппарат практикума ориентированы на включение студентов в продуктивную самостоятельную работу с целью развития мотивов и умений учения, формирования профессиональной направленности мышления, профессиональных ценностных ориентаций и этических позиций, а также стимулирования потребности в профессиональном самообразовании и самовоспитании. Представлена система индивидуализированных заданий, выполнение которых позволит студентам самим выбирать направления, формы и темпы продвижения в изучении дисциплины «Введение в педагогическую деятельность».
2) Парамонова Л.А., Протасова Е.Ю. Дошкольное и начальное образование за рубежом: История и современность. – М., 2003.- 240 с.
     В пособии представлены современные системы общественного воспитания за рубежом (Ф.Фребеля, М.Монтессори, С.Френе, Л.Малагуцци, Р.Штейнера и др.), охарактеризована постановка дошкольного образования в разных странах – США, Великобритании, Ирландии, Франции, Германии, Китая, Японии и др. Материал пособия дан в проблемном изложении – с точки зрения возможного использования зарубежного опыта в отечественной педагогике.
      Для студентов педагогических вузов, обучающихся по специальностям «Дошкольное педагогика и психология», «Педагогика и методика дошкольного образования», «Педагогика  и методика начального образования».

34. Прочитайте статью из любого журнала и самостоятельно составьте аннотацию. В случае затруднения можно обратиться к речевым стандартам, приведенным ниже.
Статья (работа) опубликована (помещена, напечатана) в журнале (газете)…..
Статья посвящена вопросу (теме, проблеме)…
Статья представляет собой обобщение (обзор, изложение, анализ, описание – указать чего?)…
Автор ставит (освещает) следующие проблемы (останавливается на следующих проблемах,  касается следующих вопросов)…
В статье рассматривается  (затрагивается, обобщается - что?)...; говорится о чем?...; дается оценка (анализ, обобщение чего?)…представлена точка зрения (на что?)…; поставлен вопрос о чем?... . 
Статья адресована…; предназначена (кому?)…; может быть использована  (кем?)…; представляет интерес (для кого?) …

35. Выберите статью из периодической печати. Составьте назывной план. Используя план как основу,  составьте тезисы. Подставьте работу в следующей форме:

	План
	Тезисы

	
	






36. Прочитайте текст «Пары» на стр. 286 учебника «Земледелие с почвоведением» (Лыков А.М., Коротков А.А., Баздырев Г.И., Сафонов А.Ф. , 2000) и составьте план – опорную схему данного текста.
37. Дайте определение понятий «тезис» и «конспект». Каковы различия между ними?
Различия между  тезисом и конспектом
	Тезисы 
	Конспект 

	
	



38. Прочитайте любые статьи (на ваш выбор) в журналах. Найдите в них различные виды цитирования и выпишите 5 примеров цитат,  внесенных в контекст различными способами?   
39. Какие речевые стандарты можно использовать в рецензиях при   положительной оценке анализируемого произведения?
40.  Какие речевые стандарты можно использовать в рецензиях при отрицательной оценке анализируемого произведения?
41. Какие речевые стандарты можно использовать в рецензиях при  неоднозначной  оценке анализируемого произведения?
42. Какие речевые стандарты можно использовать в рецензиях при  формулировке вывода?
43. Определите сходство и различия курсовых и дипломных работ в форме следующей таблицы:
	Показатель
	Курсовая работа
	Дипломная работа

	Объем 
	
	

	План 
	
	

	Опытно-экспериментальная работа 
	
	

	Анализ теоретического источника
	
	

	Изучение проблемы
	
	

	Выдвижение гипотезы
	
	

	Характер опытно-экспериментальной работы
	
	

	Уровень обобщения
	
	



44. Критерии оценки учебного реферата, курсовой и дипломной работ.
45. Привести 4 примера  описания статьи из журналов «СПО», «Наука и жизнь» и газет «Якутия», «Наше время».
46. Приведите пример оформления титульного листа дипломной работы.
47. Приведите пример оформления титульного листа курсовой работы.
48. Виды сокращений в научном тексте. Приведите примеры наиболее часто применяемых сокращений.
49. Компьютерные технологии оформления учебных работ.
50. Подготовка текста выступления. 


 
 





5. ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ
	Предпоследняя  цифра шифра
	Последняя цифра шифра

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0
	1,11
16,21
26
	2,12
17,22
27
	3,13
18,23
28
	4,14
19,24
29
	5,15
20,25
30
	6,11
16,21
31
	7,12
17,22
32
	8,13
18,23
33
	9,14
19,24
34
	10,15
20,25
35

	1
	2,11
17,21
36
	3,12
18,22
37
	4,13
19,23
38
	5,14
20,24
39
	6,15
16,25
40
	7,11
17,21
41
	8,12
18,22
42
	9,13
19,23
43
	10,14
20,24
44
	1,15
16,25
45

	2
	3,11
18,22
46
	4,12
19,23
47
	5,13
20,24
48
	6,14
16,25
49
	7,15
17,21
50
	8,15
18,22
26
	9,14
19,23
27
	10,13
20,24
28
	1,12
16,25
29
	2,11
18,21
30

	3
	4,15
20,23
31
	5,14
16,24
32
	6,12
17,25
33
	7,13
18,21
34
	8,11
19,22
35
	9,14
20,23
36
	10,13
16,24
37
	1,12
17,25
38
	5,15
18,21
39
	3,11
16,22
40

	4
	5,15
17,25
41
	6,15
18,21
42
	7,11
19,22
43
	8,11
19,22
44
	9,14
20,23
45
	10,14
16,24
46
	1,13
17,25
47
	2,15
18,21,48
	3,15
19,22
49
	4,12
20,23
50

	5
	5,12
17,25
26
	6,15
18,21
27
	7,11
19,22
28
	8,13
20,23
29
	9,14
16,24
30
	10,12
17,25
26
	2,13
18,21
27
	3,14
19,22
28
	4,15
20,23
29
	5,11
16,24
30

	6
	6,13
18,21
31
	7,11
19,22
31
	8,14
20,23
33
	9,12
16,24
34
	10,13
17,25
35
	2,14
18,21
36
	3,13
19,22
37
	4,10
20,23
38
	5,11
16,24
39
	6,12
17,25
40

	7
	7,11
19,22
41
	8,11
20,23
42
	9,12
16,24
43
	10,14
17,25
44
	2,13
18,21
45
	3,13
19,22
46
	4,14
20,23
47
	5,11
16,24
48
	6,13
17,25
49
	7,14
18,21
50

	8
	8,13
20,23
26
	9,14
16,24
27
	10,11
17,25
28
	2,15
18,21
29
	3,12
19,22
30
	4,14
20,23
26
	5,15
16,24
27
	6,14
17,25
28
	7,12
18,21
29
	8,11
19,22
30

	9
	9,13
18,24
31
	10,11
19,25
32
	2,14
20,21
33
	3,11
16,22
34
	4,13
17,23
35
	5,11
18,24
36
	6,12
19,25
37
	7,13
20,21
38
	8,14
16,22
39
	10,15
17,23
40



