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Пояснительная записка

Самостоятельная работа студентов проводится с целью:
· систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;
· углубления и расширения теоретических знаний;
· формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную  документацию и специальную литературу;
· развития познавательных способностей и активности обучающихся, творческой инициативы, ответственности и организованности;
· формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· развития исследовательских умений. 

Условия, обеспечивающие результативность самостоятельной работы обучающихся:

1. В процессе самостоятельной работы обучающийся приобретает навыки самоорганизации, самоконтроля, самоуправления  и становится активным самостоятельным субъектом учебной деятельности.
2. Обучающийся самостоятельно определяет режим своей внеаудиторной работы и меру труда, затрачиваемого на овладение знаниями и умениями по каждой дисциплине/ПМ, выполняет внеаудиторную работу по индивидуальному плану, в зависимости от собственной подготовки, бюджета времени и других условий.
3. Ежедневно обучающийся должен уделять выполнению внеаудиторной самостоятельной работы в среднем не менее 3 часов.
4. При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы обучающийся имеет право обращаться к преподавателю за консультацией с целью уточнения задания, правил оформления документов, формы контроля выполненного задания.
5. При выполнении самостоятельной работы необходимо:
· освоить вопросы, выносимые на самостоятельную работу и предложенные преподавателем в соответствии с программой по данной учебной дисциплине/ПМ.
· планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком самостоятельной работы, предложенным преподавателем. 
6. Самостоятельную работу студент должен осуществлять в организационных формах, предусмотренных учебным планом и рабочей программой по учебной дисциплине/ПМ; выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в соответствии с графиком представления результатов,  видами и сроками отчетности по самостоятельной работе студентов.
7. Выполняя самостоятельную работу обучающийся может:
· предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельного изучения;
· в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы предлагать обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по ее результатам;
· предлагать свои варианты организационных форм самостоятельной работы; 
· использовать для самостоятельной работы учебные и методические пособия, другие разработки и ресурсы интернет сверх предложенного преподавателем перечня;
· использовать контроль и самоконтроль результатов самостоятельной работы в соответствии с методами, предложенными преподавателем или выбранными самостоятельно.




Критерии оценивания результатов самостоятельной работы обучающихся

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы являются:
· уровень освоения обучающимся учебного материала;
· обоснованность и четкость его  изложения  в работе и при  ответе;
· умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических заданий;
· умения обучающихся подобрать материал, способствующий изучению темы;
· оформление материала в соответствии с требованиями.






Приложение 1

Методические рекомендации по работе с текстом

Основные виды систематизированной записи текста

1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения;
1. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и структуру изучаемого материала;
1. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без привлечения фактического материала;
1. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора;
1. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного.
	Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта.

Требования по конспектированию

1.     Заглавия всех тем писать ярким, выделяющимся цветом.
1.     Подзаголовки подчеркивать ярким цветом.
1.     На каждой странице слева оставлять свободные поля (ширина полей до 1/3 ширины страницы) для записи даты конспектирования, заметок преподавателя и последующей проработки конспекта.
1.     Весь текст разделять на абзацы. В каждом абзаце должна заключаться отдельная мысль. Абзац должен начинаться с «красной строки». Между абзацами оставлять чистую строку.
1.     Главное, ключевое слово каждой отдельной мысли выделять подчеркиванием или иным способом.
1.     Каждый учебный вопрос (по необходимости), тему каждого урока (обязательно) завершать обобщением (выводом), начиная словами: итак, таким образом или вывод.
1.     Тетрадь для конспектов должна быть достаточно объемной (оптимальное количество листов – 96).
1.     Несколько листов в конце тетради следует отвести для справочного материала.
1.     В тетради для конспектов недопустимы посторонние записи, рисунки, чертежи и наклейки, не относящиеся к изучаемому предмету.
1. Следует помнить: конспект в значительной степени отражает возможности, способности и даже характер  студента, его отношение к предмету обучения; он является не только отчетным учебным документом, но и источником знаний, индивидуальным учебником.

Приложение 2

Методические рекомендации по составлению графологических структур (схем)

1. Просмотрите внимательно содержание учебного материала по учебнику, лекции.
1. Внимательно изучите материал, выписывая из него основные понятия.
1. Еще раз прочитайте текст с целью нахождения связей между понятиями.
1. Постройте логическую структуру, включающую выбранные вами понятия с учетом взаимодействия между ними. Если удается найти обобщающие понятия, то в
результате построения логической схемы, получится иерархическая структура (дерево). Если одни понятия вытекают из других, то можно установить причинно-
следственные связи и построить логические цепочки.
1. Сверьте полученную логическую структуру, прочитав текст еще раз.

Требования к составлению логических схем
· простота (минимальное количество схемных элементов и их связей)
· целевая и смысловая значимость элементов и связей и их иерархическое расположение (основные, вспомогательные и т. д.)
· наглядность схемы (цветовое решение и т.д.)


Приложение 3

Методические рекомендации по написанию реферата

Реферат – это самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала должно носить проблемно-поисковый характер.
Написание реферата практикуется в учебном процессе в целях приобретения студентом необходимой профессиональной подготовки, развития умения и навыков самостоятельного научного поиска: изучения литературы по выбранной теме, анализа различных источников и точек зрения, обобщения материала, выделения главного, формулирования выводов и т. п. С помощью рефератов студент глубже постигает наиболее сложные проблемы курса, учится лаконично излагать свои мысли, правильно оформлять работу, докладывать результаты своего труда. Подготовка рефератов способствует формированию общей и профессиональной культуры у будущего специалиста, закреплению у него специальных знаний, развитию умения самостоятельно анализировать, вести полемику. 

Этапы работы над рефератом

1. Формулирование темы. Тема должна быть не только актуальной по своему значению, но оригинальной, интересной по содержанию. 
2. Подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 3-5). 
3. Составление библиографии в соответствии с ГОСТом. 
4. Обработка и систематизация информации. 
5. Разработка плана реферата. 
6. Написание реферата. 
7. Публичное выступление с результатами исследования на семинарском занятии, заседании предметного кружка, студенческой научно-практической конференции.)

Содержание работы должно отражать

· знание современного состояния проблемы; 
· обоснование выбранной темы; 
· использование известных результатов и фактов; 
· полноту цитируемой литературы, ссылки на работы ученых, занимающихся данной проблемой; 
· актуальность поставленной проблемы; 
· материал, подтверждающий научную либо практическую значимость. 

Структура реферата

1. Титульный лист. На нем студент указывает название училища: Государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования Московской области «Дмитровское медицинское училище (техникум)», полное наименование темы реферата, свои фамилию, имя, отчество, номер группы, в которой он учится,  а также (должность), фамилию и инициалы научного руководителя, а в самом конце — место и дату написания работы. 
2.  План (простой или развернутый с указанием страниц реферата) должен быть составлен таким образом, чтобы он раскрывал название работы.
3. Введение, в котором кратко обосновывается актуальность, научная и практическая значимость избранной темы
4.  Основная часть, которая может быть разбита на главы и параграфы,  содержит суть проблемы и пути ее решения,
5.  Заключение, где формулируются выводы, оценки, предложения. 
6.  Литература указывается по правилам составления библиографических описаний.
7.  Приложения это часть текста, которая имеет дополнительное (справочное) значение, но является необходимой для более полного освещения темы. Приложений может быть несколько. В приложения могут быть вынесены копии подлинных документов, отдельные пункты из приказов, инструкций, статистические данные по заболеваемости, ассортимент с указанием полной информации о лекарственных средствах, схемы, таблицы, карты, фотодокументы и т.д.

Защита реферата

Изложение материала должно быть кратким, точным, последовательным. Необходимо употреблять термины, свойственные науке, избегать непривычных или двусмысленных понятий и категорий, сложных грамматических оборотов. Термины, отдельные слова и словосочетания допускается заменять принятыми текстовыми сокращениями, смысл которых ясен из контекста. Рекомендуется включать в реферат схемы и таблицы, если они помогают раскрыть основное содержание проблемы и сокращают объем работы. 
Объем реферата — от 5 до 10 машинописных страниц. 
На выступление дается примерно 10-15 минут, поэтому обучающийся дома заблаговременно составляет расширенный план-конспект устного доклада (с кратким изложением реферата).
Докладчику в процессе устной защиты реферата важно ответить на вопросы: Как называется реферат? Из каких элементов состоит его структура (структура реферата – его план)? О чём говорится в каждом разделе его структуры? Например, во «Введении» - в чём заключается актуальность научной проблемы, в чём заключаются цель и задачи реферата? Какие источники использовал автор при написании своего реферата (дать краткую характеристику раздела – «Литература»)?
Особое внимание следует уделить оформлению научно-справочного аппарата и, прежде всего подстрочных сносок (внизу страницы, под чертой). Сноска должна быть полной: с указанием фамилии и инициалов автора, названия книги, места и года ее издания, страницы, с которой взята цитата или соответствующее положение. Для статей из журналов, сборников указывают фамилию и инициалы автора, название статьи, затем название журнала или сборника статей с указанием года издания и номера (или выпуска). При ссылке на газетную статью кроме названия и года издания указывают дату. Оформляя нормативные источники, необходимо указывать полное и точное название нормативного акта, дату его принятия и редакции, а также изменений и дополнений. При этом обязательными являются название, год, номер и статья официального издания, где был опубликован нормативный акт. 
Текст полностью написанной и оформленной работы подлежит тщательной проверке. Ошибки и описки, как в тексте, так и в цитатах и в научно-справочном аппарате отрицательно сказываются на оценке. 
Содержание реферата студент докладывает на семинаре, уроке, научной конференции. Предварительно подготовив тезисы доклада, студент в течение 10 – 15 минут должен кратко изложить основные положения своей работы. После доклада автор отвечает на вопросы, затем выступают оппоненты, которые заранее познакомились с текстом реферата, и отмечают его сильные и слабые стороны. На основе обсуждения студенту выставляется соответствующая оценка.
Приложение 4

Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения)

Доклад – вид самостоятельной работы, используется в учебных и внеаудиторных занятиях, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает критически мыслить. При написании доклада по заданной теме составляют план, подбирают основные источники. В процессе работы с источниками, систематизируют полученные сведения, делают выводы и обобщения.
 Подготовка доклада требует от обучающегося большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы, которая принесет наибольшую пользу, если будет включать с себя следующие этапы:
· изучение наиболее важных научных работ по данной теме, перечень которых, как правило, дает сам преподаватель;
· анализ изученного материала, выделение наиболее значимых для раскрытия темы доклада фактов, мнений разных ученых и научных положений;
· обобщение и логическое построение материала доклада, например, в форме развернутого плана;
· написание текста доклада с соблюдением требований научного стиля.
Построение доклада включает три части: вступление, основную часть и заключение. Во вступлении указывается тема доклада, устанавливается логическая связь ее с другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается краткий обзор источников, на материале которых раскрывается тема, и т.п. Основная часть должна иметь четкое логическое построение, в ней должна быть раскрыта тема доклада. В заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы, подчеркивается значение рассмотренной проблемы и т.п. 

Алгоритм  подготовки доклада (сообщения)
	
1. Перед подготовкой доклада, сообщения необходимо внимательно   прочитать материал учебника по заданной теме.
1. Составить план своего рассказа.
1. Подобрать дополнительную литературу по данной теме.
1. Сообщение должно соответствовать теме и достаточно полно ее  раскрывать.
1. Изложение материала должно быть последовательным, не должно содержать лишних фактов, не относящихся к теме.
1. Рекомендуется использование наглядного материала.
1. В конце доклада, сообщения должны быть сделаны выводы.


Приложение 5

Методические рекомендации по написанию  эссе

Эссе – литературное произведение (связный текст), отражающее позицию автора по какому-либо актуальному вопросу (проблеме). Эссе также может быть написано на спорную тему (аргументированное эссе): в этом случае автор защищает свои некий тезис относительно которого можно привести доводы «за» и «против». 

Цели аргументированного эссе	
· Убедить аудиторию в определенной точке зрения и склонить ее на свою сторону. В этом случае особое внимание уделяется контраргументации противоположной позиции. 
· Сформировать систему аргументов, обосновывающих предпочтительность позиции, выбранной автором. 
В ходе написания эссе автор ведет своего рода диалог с предполагаемым читателем (оценивает предположения, подбирает утверждения и доказательства, выявляет скрытые аргументы и противоречия) по ходу которого обосновывает, почему одна точка зрения является более предпочтительной, чем другая (другие). Автор может исходить из того, что читатель изначально может не соглашаться с его мнением. 
Эссе включает в себя следующие элементы.
Введение: в нем формируется тема, обосновывается ее актуальность, раскрывается расхождение во мнении, обосновывается структура рассмотрения темы, осуществляется переход к основному суждению. 
Основная часть: представляются суждения (аргументы), которые выдвигает автор (обычно 2-3), определяются основные понятия, используемые при выдвижении суждений доказательства и поддержки (факты и примеры), рассматриваются контраргументы или противоположные суждения (необходимо показать, почему они слабы, а утверждение автора остается в силе).
Заключение: повторяется основное суждение, резюмируются аргументы в защиту основного суждения (одно - два предложения), формулируется общее предупреждение о последствиях непринятия выдвигаемого суждения, даётся общее заключение о полезности данного утверждения. 
Планируя эссе, четко определите: 
- цель (мнение по актуальной проблеме или аргументация позиции) 
- аудиторию (кто потенциальный читатель, к кому Вы обращаетесь) 
- основные идеи, которые Вы будете обосновывать 
- форму представления идей (аналогии, ассоциации, предположения, рассуждения, суждения, аргументы, выводы и т.д.) 
- способ изложения, только автор может определить, какой способ изложения подходит больше всего для раскрытия эссе – в  этом заключается творческий и индивидуальный характер зачетной работы. 
Критерии оценивания. 
1. Сопряженность темы с заявленной проблематикой.
2. Обоснованность актуальности рассматриваемой проблемы (авторской точки зрения).
3. Наличие аргументации и фактологических поддержек (цитаты, факты, статистические данные, примеры из практики и т.д.).
4. Четкость выводов и заключений. 
Объем эссе должен быть не более 3 страниц.




Приложение 6

Алгоритм работы с документом 

1. Кто автор документа? Кто, кроме автора, участвовал в подготовке документа? Что вы знаете об этих людях? Что дополнительно вы смогли узнать об авторах из изучаемого документа?
1. Когда был написан или создан документ? Как это можно понять из его содержания? Какое значение имеет время написания документа?
1. Где произошли события, о которых говорится в изучаемом документе? Как это можно понять из его содержания? Какое значение имеет место, в котором произошли описываемые в документе события?
1. Какие факты приведены в документе? Какие выводы можно из них извлечь?
1. Почему был создан документ? Каков повод для его создания? Причины, по которым произошли описанные в документе события?
1. Как изучаемый документ помог вам узнать больше об историческом событии, к которому он относится?


Приложение 7

Памятка-алгоритм для анализа иллюстративного материала

1. Определите, что изображено на иллюстрации, ее тему и сюжет.
1. Установите время создания произведения (по одежде, зданиям, вещам).
1. Определите тип изобразительного источника (иллюстрация книги, плакат, карикатура, фотография, художественная картина).
1. Сделайте предположение о направленности авторской позиции (протест, печаль, ностальгия, патриотизм, восхищение, удовлетворение, ненависть).
1. Опишите картину в деталях (люди, их возраст, профессии, одежда, настроение, взаимоотношения, вещи, место действия, композиция картины).
1. Объясните иллюстрацию (история персонажей, символика вещей, замысел и главная идея, характер действия, форма выражения).
1. Соотнесите содержание иллюстрации с авторской подписью к ней и дополнительным материалом.
1. Расскажите о ценности и достоверности изобразительного источника.

Приложение 8

Памятка на сравнение событий или явлений

1. Проанализируйте события или явления, выделите линии сравнения.
1. Определите черты сходства и различия.
1. Если возможно, выделите этапы в явлении, определите, что изменилось в этапах, а что осталось без изменений.
1. Сделайте вывод из произведенного сравнения.
1. Свои действия можете оформить в текстовую таблицу.

	
Черты сравнения

	
Общее 
	
Различное


	





	
	





Приложение 9

Требования к выполнению презентации

1. Должна быть строго определена цель использования презентации на занятии.
1. Первый слайд должен содержать название презентации, при этом следует помнить, что активно воспринимаются не более 5-10 слайдов.
1. Слайды презентации должны содержать фактическую и иллюстративную 
информацию.
1. Фактическую информацию желательно подавать в виде схем, таблиц, кратких цитат и изречений.
1. Иллюстративная информация может быть в виде графиков, диаграмм, репродукций. Желательно под репродукцию помещать сведения об авторе и названии.
1. Размер шрифта должен быть достаточно крупным (16-20 кегль). Нежелательно включение в текст презентации слов или словосочетаний разного цвета и шрифта. Лучше использовать для выделения полужирный или курсивный шрифт.
1. Презентация может содержать видео фрагмент продолжительностью до 3-5 минут, во многом дополняющий или иллюстрирующий ранее предложенную информацию.
1. Цветовая гамма презентации не должна быть слишком многоцветной. Наиболее оптимально использование 2-3 цветов для текста. При этом следует помнить, что сложный насыщенный фон слайда негативно влияет на восприятие информации и способствует быстрой утомляемости. Оптимальным является сочетание светлого фона и темного шрифта.
1. Презентация должна представлять собой целостную логически связанную 
последовательность слайдов.
1. Обязательно последние слайды презентации должны подводить итог, делать 
вывод или наводить на самостоятельное размышление.
1. Использование презентации должно сопровождаться комментариями студента, как перед началом работы, так и после ее окончания. 



Приложение 10

Правила составления библиографических описаний

Библиографический список содержит библиографическое описание используемых студентом источников литературы и Интернет-ресурсов с обязательной ссылкой на их номер в основном тексте курсовой работы: законы и иные нормативные акты, учебная и научная литература, периодические издания.
В списке литературы указывается только цитируемая по тексту литература. При этом объем источника дается полностью: если это монография, то следует указать, сколько страниц в этой работе; если это научная статья – на каких страницах в журнале она размещена.
Список литературы формируется в алфавитном порядке по фамилиям авторов или заглавиям публикаций. Источники на иностранном языке указываются после перечня всех источников на русском языке. 
Ссылки на номер источника литературы указывается в квадратных скобках. Оформление списка литературы должно соответствовать  требованиям, предъявленным в следующих документах: ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и практика составления»; для  Интернет- ресурсов - ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов». 


Общие правила библиографического описания устанавливаются государственным стандартом. 
При библиографическом описании применяются следующие условные разделительные знаки: 
• двоеточие (:) — ставится перед каждым отдельным сведением, относящимся к названию издания; 
• одна косая черта (/) — отделяет сведения, не относящиеся к заглавию; 
• две косые черты (//) — ставят после описания составной части издания и перед описанием издания; 
• точка или тире (. —) — ставятся перед каждым примечанием аналитического описания. 

1. Библиографическое описание книг и сериальных изданий
1.1. Описание однотомных книг, монографий, учебников, сборников статей: 
а) одного автора: Баглай М. В. Конституционное право Российской Федерации. М., 1998. с. 365—366. 
б) в случае ссылки на весь источник: Чиркин В. Е. Основы сравнительного государствоведения. М., 1997. 352 с. 
в) двух авторов: Козлова Е. И., Кутафин О. Е. Конституционное право России. М., 1996. с. 118. 
г) трех авторов: Бойков В. Э. и др. Общественное сознание. М., 1990. 286 с. 
д) авторского коллектива: Конституционное право России в вопросах и ответах / Под ред. А. В. Малько. М., 1999. 
1.2. Описание многотомных книг: 
а) ссылка на весь источник: Ахиезер А. С. Россия: критика исторического опыта: В 3-х т. М., 1991. 
б) описание отдельного тома: Конституционное (государственное) право зарубежных стран / Отв. ред. Б. А. Страшун. В 4-х т. М., 1995. Т. 2. С. 196—199. 
Монтескье Ш. Л. О духе законов // Избр. произведения: В 2-х т. М, 1955. Т. 1. С. 350—410. 

В подстрочных сносках издательство не указывается. 

Правила составления библиографических описаний

2. Описание авторефератов диссертаций
Фейгин М. 3. Конституционные основы местного самоуправления в Российской Федерации: Автореф. дис... канд. юрид. наук. Саратов, 1999. 20 с. 

3. Ссылки на периодические издания
3.1. СМ.: Постановление Конституционного Суда Российской Федерации по делу о проверке конституционности Закона Московской области от 28 апреля 1995 года "О порядке отзыва депутата Московской областной Думы" в связи с запросом Судебной коллегии по гражданским делам Верховного Суда Российской Федерации от 24 декабря 1996 года // РГ. 1997. 4 января. 
3.2. Публикации (обзоры) в нескольких номерах: Морозова Л. А. Принципы, пределы, основания ограничения прав и свобод человека по российскому законодательству и международному праву ("круглый стол" журнала "Государство и право") // Государство и право. 1998. № 7, 8, 10. 

4. Ссылки на статью в журналах
4.1. Статья в одном номере: Чиркин В. Е. Президентская власть // Государство и право. 1997. № 5. С. 15. 
4.2. Статья в нескольких номерах: Кудрявцев В. Н., Лука-шева Е. А. Новое политическое мышление и права человека // Вопросы философии. 1990. № 5. С. 3—11; № 6. С. 17—19. 

5. Редакционное оформление библиографических ссылок
5.1. Затекстовые ссылки на литературу и нормативные акты: 
Общепринятым является мнение о том, что никаких изменений состояния гражданства по "фактической договоренности" между физическими лицами либо между ними и государственными органами быть не может. В каждом случае требуется официальное действие сторон и такие же официальные решения 1. 
5.2. Обобщенный вывод из нескольких источников: Взаимоотношения государства и личности должны входить в правовые рамки, а естественные права человека — стать "равной мерой", определяющей природу права 2. 
5.3. Ссылка на нормативные акты: 
Назначение всероссийского референдума осуществляется Президентом Российской Федерации в соответствии с Федеральным конституционным законом иО референдуме в Российской Федерации" от 10 октября 1995 года 3.
 
6. Внутритекстовые ссылки
6.1 Цитаты: 
Так, А. М. Барнашов рассматривает разделение властей как разделение труда и "попытки разделения верховной власти между различными социальными силами" 4. 
6.2 Цитирование не по первоисточнику должно осуществляться в редких случаях, чаще всего из-за отсутствия книги в библиотеке. В таких случаях сноски даются на работу того автора, который приводит ее в своей работе. (Например, автор в тексте употребляет цитату Беккариа Ч. М., взятую из работы Решетникова Ф. М. "Беккариа Ч. М." М., 1981.) 
...В свое время еще Чезаре Беккариа отмечал: "чем скорее следует наказание за преступление, чем ближе к нему, тем оно справедливее, тем оно полезнее" 5. 
Таким образом, в подстрочнике надо указывать ту работу, которую автор видел и изучил. 
1 Авакъян С. А. Гражданство Российской Федерации. М., 1994. С. 12. 
2 См., напр.: Копейчиков В. В. Социальные реальности и права человека // Права человека в истории человечества и в современном мире. М.,1989. С. 46—50; 
Назаров Б. Л. Важнейшая проблема прав человека // Там же. С. 73—77; 
Общая теория прав человека / Отв. ред. Е. А. Лукашева. М., 1996. С. 28—32. 1
Барнашов А. М. Теория разделения властей: становление, развитие, применение. Томск, 1988. С. 4. 
Цит. по кн.: Решетников Ф. М. Беккариа Ч. М. М., 1981. С. 123—124. 
 
Приложение 11

Требования к оформлению курсовой (или реферативной) работы

 Требования к оформлению текста

Курсовая работа выполняется на компьютере в одном экземпляре и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги:
	· размер бумаги стандартного формата А4 (210 х 297 мм); 
· поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм; 
· ориентация: книжная;
· шрифт: Times New Roman; 
· кегель: - 14 пт (пунктов) в основном тексте, 12 пт в сносках; 
· междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных   ссылках; 
· расстановка переносов – автоматическая; 
· форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ширине»;
· цвет шрифта – черный;
· красная строка – 1,5 см.

[bookmark: a][bookmark: c]Требования к нумерации страниц

· нумерация страниц простанавливается последовательно, начиная с 3-й страницы (введение), т. е. после титульного листа, задания и оглавления работы, а также перечня сокращений, используемых в работе (если он имеется в работе); 
· далее последовательная нумерация всех листов, включая главы, заключение, список используемых источников и приложения (если они имеются в работе); 
· нумерация страниц, на которых даются приложения, является сквозной и продолжает общую нумерацию страниц основного текста; 
· номер страницы располагается в нижнем правом углу.
[bookmark: d]
Требования к заголовкам

· набираются полужирным шрифтом (шрифт 14 пт.); 
· выравнивание по центру; 
· точка в конце заголовка не ставится;
· заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал;
· заголовок не имеет переносов, то есть на конце строки слово должно быть обязательно полным.

[bookmark: e]Требования к оформлению таблиц, схем, рисунков

· название таблицы помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире; 
· в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся; 
· при переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят; 
· при заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска на источник в соответствии с требованиями к оформлению сносок; 
· таблицы, схемы и рисунки, занимающие страницу и более, помещают в приложение, а небольшие – на страницах работы; 
· схема и рисунок подписываются снизу по центру. 

[bookmark: f][bookmark: g] Требования к оформлению ссылок и сносок 

· при цитировании или использовании каких-либо положений из других работ даются ссылки на автора и источник, из которого заимствуется материал; 
· если в работе приводится цитата для подтверждения рассматриваемых положений, то в её тексте сохраняются все особенности документа, из которого она взята: орфография, пунктуация, расстановка абзацев, шрифтовые выделения;
· цитата внутри текста заключается в кавычки;
· все цитаты, а также заимствованные из различных документов аргументы или статистические данные подтверждаются библиографической ссылкой на источник; 
· в курсовой работе используются постраничные сноски со сквозной нумерацией по всей работе; 
· при повторных ссылках полное описание источника дается только при первой сноске, если несколько ссылок на один и тот же источник приводится на одной странице работы, то в сносках подставляют слова «Там же» и номер страницы, на которую делается ссылка; 
· если в работе при употреблении отдельных положений необходимо привести библиографические ссылки, то эти положения помечаются надстрочными знаками, сносками, внизу страницы с абзацного отступа приводят сам текст библиографической ссылки, отделенной от основного текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны;
· порядок оформления ссылок на приложения по тексту курсовой работы такой же, как и порядок оформления ссылок на иллюстрации. 

[bookmark: h]Требования к оформлению списка используемых источников 

· список используемых источников представляет собой перечень тех документов и источников, которые использовались при написании курсовой работы; 
· список используемых источников включает в себя не менее 7 наименований, расположенных в алфавитном порядке по разделам в следующей последовательности: 
1) Нормативно-правовые источники (акты органов законодательной и исполнительной власти, ведомственные правовые акты в хронологической последовательности); 
2) Учебники, монографии, брошюры; 
3) Диссертации и авторефераты диссертаций; 
4) Периодические издания; 
5) Иностранная литература; 
6) Электронные ресурсы. 

[bookmark: i] Требования к оформлению перечня принятых сокращений
 
· в курсовой работе используются общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например: РФ, ЦБ РФ и т.п.; 
· если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то перед Введением приводится перечень принятых сокращений, используемых в работе, который не нумеруется.



[bookmark: j]Требования к оформлению перечня принятых терминов 

Если в работе принята специфическая терминология, то в конце работы (перед списком используемых источников) помещается перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. 

[bookmark: k]Требования к оформлению приложений

· материал, дополняющий текст работы, допускается помещать в приложениях. Приложением может быть графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описания алгоритмов и программ задач; 
· приложения используются только в том случае, если они дополняют содержание основных проблем исследования и носят справочный или рекомендательный характер; 
· характер приложения определяется автором работы самостоятельно, исходя из содержания;
· в тексте работы на все приложения имеются ссылки, степень обязательности приложений при ссылках не указывается; 
· приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах формата А4, А3, А4 x 3, А4 x 4, А2, А1 или выпускают в виде самостоятельного документа,  приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте работы; 
· каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и имеет тематический заголовок;
· при наличии в курсовой работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д.

















Приложение 12
Алгоритм создания сетки кроссворда

1. Запустить табличный процессор Microsoft Excel любым из известных способов.
1. Посчитать, какую площадь занимает сетка кроссворда. Например, она составляет 16 клеток по горизонтали и 14 клеток по вертикали.
1. Выделить диапазон ячеек А1.Р14, охватывающий эти клетки. Изменить ширину
столбцов для того, чтобы ячейки приняли квадратную форму. Для этого воспользуемся пунктом меню Формат=>столбец=>ширина. В появившемся окне зададим ширину столбца, равную 2.
1. Выделяем диапазон ячеек для первой строки таблицы A3.А11. На панели инструментов
в пункте меню Формат выбираем формат ячейки=>граница. Выбираем внешние и
внутренние границы. Для внешних границ можно изменить толщину линии (тип линии).
Соответственно оформляют все ячейки кроссворда.
1. В созданной сетке производят заливку ячеек при помощи кнопки «Заливка» и проставляют нумерацию.
6.	В готовом кроссворде включают режим просмотра (кнопка «Предварительный просмотр») и этом режиме производят копирование созданного объекта при помощи  клавиши Print Screen.
	Скопированное изображение можно вставить в любой редактор.



Приложение 13 

Методические рекомендации по оформлению газеты (санитарного бюллетеня)

Как оформить стенную газету

Никакие попытки украсить газету, бедную по содержанию, не исправят общего впечатления. Впрочем, как и многие интересные материалы могут оказаться незамеченными из-за плохого оформления. 
А. Работа над газетой начинается с уменьшенного макета.
Нужно определить, где будут расположены основные смысловые фрагменты: тексты, рисунки, фотографии. 
1. Прежде всего, на листе выполняются поля. Обычно их ширина на готовой стенгазете составляют около 2 см. Поля необходимы, чтобы защитить газету от зрительного воздействия стены, на которой она будет висеть. Изредка газету или ее часть выполняют без полей, но это должно быть оправдано с точки зрения дизайна. Обычно так делают, когда газета имеет форму силуэта предмета: новогодней елки, осеннего листа, дома и т.п. 
2. Далее размечается место под “шапку”, в состав которой входят название газеты, эмблема (если есть), номер выпуска и дата, а также указание на выпускающую организацию. Обычно для “шапки” отводится не более 1/5 площади всей газеты. Название не должно сливаться с основным текстом, между ними необходима пауза в 3-5 см. 
3. Лучше всего, если название газеты выполняется в виде узнаваемого оригинального логотипа. Это своеобразная “визитная карточка”, определяющая фирменный стиль издания. Хорошо, если шрифт заголовка отражает настроение, заложенное в смысле слов. 
4. Рассматривая газету издалека, читатель, прежде всего, обращает внимание на цветные пятна, которые создают основные зрительные акценты, и на пропорциональность размещения материала. Поэтом следующий этап – разметка площади газеты под материал. Лучше не полениться и сделать несколько эскизов разметки, а потом выбрать лучший вариант. По принципу контраста массивы текста и иллюстрации должны чередоваться. Следует добиться ритмичности их чередования. Самые важные материалы помещаются в центре листа, с них и начинают разметку, а менее важные располагаются на периферии. 
5. Важно “уравновесить” композицию газеты, “заселить” ее равномерно, чтобы не получилась одна часть газеты забитой, без воздуха, а другая – полупустой. 
Б. Теперь следует заняться оформлением заметок. 
1.Текст нужно напечатать с помощью пишущей машинки или компьютера. Если текст переписывается о руки, то делать это надо разборчивым и одинаковым для всей газеты почерком. 
2. Текст лучше выполнить на отдельных листках, которые потом наклеивают на газету. 
3. Опять же нужно не забыть о полях, которые выделяют заметку в газете. Дополнительными выделителями могут служить рамки и линейки разного цвета и формы. Они бывают особенно необходимы, когда: 
а) нужно особо выделить какой-то материал; 
б) нужно объединить ряд заметок, посвященных одной теме; 
в) повтором определенного вида рамок оформители хотят создать в газете особый ритм и добиться графической выразительности. 
4. Не нужно забывать, что заметки могут быть не только прямоугольной, но и круглой, стреловидной, ступенчатой формы, а также в виде листков дерева, облаков и т.п. 
5. Важен правильно выполненный заголовок заметки, да и всей газеты в целом. Главное к нему требование – ясность. Шрифт обычно подбирают такой, чтобы максимально точно выразить настроение заметки. Существуют три основных способа размещения заголовка по отношению к тексту: 
а) заголовок над текстом: сбоку, по центру, лесенкой и т.п.; 
б) заголовок внутри текста. Таким образом, удается особо выделить материал, а также “разбавить” большой текст и облегчить его зрительное восприятие; 
в) заголовок сбоку от текста. Это неожиданно, привлекает внимание, но лучше, чтобы такой заголовок располагался по всей высоте текста и был заключен вместе с ним в рамку. 
6. Очень интересно смотрятся заметки на “подкладках” из цветной бумаги, по площади превышающих площадь текста. 
B. Важно эффектно расположить элементы художественного оформления газеты – рисунки, фотографии. 
1. Хорошо, но не обязательно, чтобы художественным оформлением занимался рисовальщик со специальной подготовкой. Часто с помощью трех-четырех простых графических элементов (звездочек, ленточек, листьев, цветков, облаков и т.п.) удается добиться желаемой выразительности. 
2. Удачно смотрится в стенгазете аппликация. Для нее можно использовать вырезки из старых журналов. Только нужно соблюдать меру. 
3. Фотографии – это всегда интересно: никто не пройдет равнодушно мимо своего изображения в газете. А если это изображение аккуратно вырезать и поместить на необычный фон? Или сделать фотографию элементом крупного рисунка? 
4. При оформлении обязательно следует обратить внимание на цветовую гамму. Аляповатые, излишне яркие и пестрые газеты утомляют взгляд и отбивают охоту вникать в содержание заметок. 
5. Модным направлением в оформлении является объемная аппликация. Выполненные из бумаги объемные цветы, паруса, ленты, буквы, другие элементы делают стенгазету трехмерной и очень интересной. Но злоупотребление такой техникой значительно утяжеляет всю композицию, делает газету излишне декоративной и отвлекает от основного содержания. 
В работе помните главные принципы газетного дизайна: пропорция, контраст, равновесие, ритм! И еще: оформление – процесс творческий, в котором наилучший результат получается у того, кто не боится экспериментировать и сделать что-то “не так”. Хорошим дополнением к творческой смелости является умение учиться, быть наблюдательным и развивать свой художественный вкус.
Сайт: http://yandex.ru/yandsearch?text

