	[bookmark: _GoBack]
	Утверждаю:
Директор МАОУ СОШ № 7
  _______И.В. Свалова
Приказ № 21/1  от 05 марта 2024 г.



Методические рекомендации
о порядке ведения тетрадей и проверке устных и  письменных работ по информатике  на уровне основного общего и среднего общего  образования

1. Общие положения

1.1. Настоящие Методические рекомендации разработаны в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования, Методическим письмом Министерства образования и науки РФ № 1561/14-15 от 19.11.1998 г. «Контроль и оценка результатов обучения в начальной школе», письмом Минобразования РФ от 25.09.2000 № 2021/11-13 «Об организации обучения в первом классе четырехлетней начальной школы», Уставом МАОУ СОШ № 7.
1.2. Методические рекомендации разработаны с целью устранения разночтений в оформлении письменных работ обучающихся по всем позициям и регулирования системы требований к младшим школьникам, воспитания культуры оформления письменных работ и формирования соответствующих навыков по ведению тетрадей. Они определяют порядок ведения и проверки ученических тетрадей, письменных работ в начальной школе.
1.3. Воспитание культуры оформления письменных работ и формирование соответствующего навыка являются необходимыми, так как:
а) являются частью воспитания внутренней культуры обучающихся;
б) воспитывают уважение обучающихся к тем, кто смотрит и проверяет их работы;
в) формируют навык самоконтроля, так как у обучающихся, благодаря более аккуратному оформлению работ, систематически возникает потребность более внимательно проверять, и перепроверять свою работу;
г) организуют обучающихся для более внимательного выполнения работы.
1.4. Единый орфографический режим является обязательным для применения всеми учителями и учащимися при оформлении тетрадей.
Нормы оценивания письменных работ соответствуют Программе курса:
· «Информатика : 7–8-е классы : базовый уровень (авторы Л. Л. Босова, А. Ю. Босова); издательство «БИНОМ. Лаборатория знаний»).— Москва : Просвещение, 2022
· «Информатика – 9: базовый уровень» / К.Ю. Поляков, Е.А Еремин. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2023 г.
· «Информатика – 10-11: базовый уровень» / К.Ю. Поляков, Е.А Еремин. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2023 г.
2. Количество и назначение ученических тетрадей
2.1. Для выполнения всех видов обучающих, проверочных и контрольных работ учащимся необходимо иметь следующее количество тетрадей из расчета на каждого учащегося:
· 1 рабочая тетрадь для учащихся 7-11 классов; для проверочных и контрольных работ  - по усмотрению учителя.

3. Порядок ведения тетрадей обучающихся

3.1. Рекомендуется  использовать общие тетради, т.к. на уроках по информатике, при изучении материала  необходимо выполнение больших по объему работ. 
3.2. Все записи в тетрадях должны вестись аккуратным, четким и разборчивым почерком. Пользоваться шариковой ручкой синего цвета. Все подчёркивания, начертания геометрических фигур выполняются ручкой.
3.3. Во всех тетрадях выделяются следующие виды работ:
· классная,
· домашняя,
· проверочная,
· контрольная, 
· практическая
· работа над ошибками (когда в этом есть необходимость).
3.4. Тетради подписываются по следующему образцу:

	Тетрадь
для работ
по информатике
ученика(цы) ____ класса
МАОУ «СОШ № 7»
Ф.И.
	Предлог «по» относится к имени существительному информатика, поэтому и пишется на той же строке
Фамилию и полное имя следует писать в форме родительного падежа. 
Фамилию пишем на первом месте, а затем пишем полное имя



Например,
	
	Тетрадь
для работ
по информатике
ученика(цы) 9  класса б
МАОУ «СОШ № 7»
ФИ уч-ся в родительном падеже




3.5. Дата выполнения работ в тетради по информатике указывается кратко: числом, месяцем и годом (01.09. 24) на полях. 
3.6. Запись названия работы проводится на следующей рабочей строке (без пропуска) по центру, без точки. Например,
Классная работа
Домашняя работа
Работа над ошибками
3.7. Работы проверяются учителем чернилами красного цвета.
3.8. Учитель имеет право делать в тетради записи, касающиеся только непосредственно проверяемой работы. Запрещается делать в тетради записи, касающиеся поведения учащихся.
3.9. В качестве отметки, , может быть использован только один из следующих символов: «2», «3», «4», «5». Допускается выставление нескольких отметок за каждый вид деятельности (в том числе и через дробь)

4. Рекомендации  для различных видов работ по информатике
4.1. Подготовка к семинару.
На семинарских занятиях приветствуется активное участие в обсуждении конкретных ситуаций, способность находить наиболее эффективные решения поставленных проблем, уметь пользоваться дополнительным материалом по теме занятия.
Учащимся рекомендуется следующая схема подготовки к занятию:
· Проработать конспекты уроков
· Прочитать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по изучаемому разделу
· Подготовить ответы на вопросы плана семинарского занятия
· Проработать тестовые задания и задачи
· При затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю.
Занятия проводятся в форме беседы со всеми учащимися класса. Семинары проводятся по конкретным вопросам раздела дисциплины. 
В ходе семинара выясняется степень усвоения учениками понятий и терминов по важнейшим темам, умение учащихся применять полученные знания для решения конкретных практических задач.
Для подготовки к семинару ученики заранее получают у учителя задание. В процессе подготовки изучают рекомендованные преподавателем источники литературы, а также самостоятельно осуществляют поиск информации, практического материала. 
Критерии оценки знаний учащихся:
Оценка теоретических знаний
Оценка 5 – «отлично» выставляется, если ученик имеет глубокие знания учебного материала по теме, показывает усвоение взаимосвязи основных понятий, смог ответить на все уточняющие и дополнительные вопросы.
Оценка 4 – «хорошо» выставляется, если ученик показал знание учебного материала, усвоил основную литературу, смог ответить полно почти на все заданные дополнительные и уточняющие вопросы.
Оценка 3 – «удовлетворительно» выставляется, если ученик в целом освоил материал, ответил не на все уточняющие и дополнительные вопросы.
Оценка 2 – «неудовлетворительно» выставляется ученик, если он имеет существенные пробелы в знаниях основного учебного материала, не раскрыл содержание вопросов, не смог ответить на уточняющие и дополнительные вопросы.
[bookmark: _bookmark6]4.2. Составление конспекта
· Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова.
· Выделите главное, составьте план.
· Кратко сформулируйте основные положения текста
· Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.
· Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.
В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения текста необходимо оставлять поля.
[bookmark: _bookmark7]4.3. Написание и оформление рефератов
Продолжительность времени на подготовку полноценного реферата достаточно большая – от 5 часов и более, поэтому учителю не стоит злоупотреблять такими видами самостоятельной работы.
Реферат — письменная работа по определенной научной проблеме, краткое изложение содержания научного труда или научной проблемы. Он является действенной формой самостоятельного исследования научных проблем на основе изучения текстов, информационных источников, специальной литературы, а также на основе личных наблюдений, исследований и практического опыта. Реферат помогает выработать навыки и приемы самостоятельного научного поиска, грамотного и логического изложения избранной проблемы и способствует приобщению студентов к научной деятельности.
Последовательность работы
1. Выбор темы исследования. Тема реферата выбирается на основе его научного интереса. Также помощь в выборе темы может оказать учитель.
2. Планирование исследования. Включает составление календарного плана научного исследования и плана предполагаемого реферата. Календарный план исследования включает следующие элементы:
· выбор и формулирование проблемы, разработка плана исследования и предварительного плана реферата;
· сбор и изучение исходного материала, поиск литературы;
· анализ собранного материала, теоретическая разработка проблемы;
· сообщение о предварительных результатах исследования;
· литературное оформление исследовательской проблемы;
· обсуждение работы (на семинаре, на конференции и т.п.).
Каждый  элемент  датируется  временем  начала  и  временем  завершения.
3. План	реферата	характеризует	его	содержание	и	структуру.	Он	должен включать в себя:
· введение, где обосновывается актуальность проблемы, ставятся цель и задачи исследования;
· основная часть, в которой раскрывается содержание проблемы;
· заключение, где обобщаются выводы по теме и даются практические рекомендации.
3. Поиск и изучение литературы/информационных источников
Для выявления необходимой литературы следует обратиться в библиотеку или к преподавателю. Возможно использование информации из интернета. Подобранную литературу/информационные источники следует зафиксировать согласно ГОСТ по библиографическому описанию произведений печати. Подобранная информация изучается в следующем порядке:
· знакомство с информацией, просмотр ее и выборочное чтение с целью общего представления проблемы и структуры будущей работы;
· исследование необходимых источников, сплошное чтение отдельных работ, их изучение, конспектирование необходимого материала (при конспектировании необходимо указывать автора, название работы, место издания, издательство, год издания, страницу);
· обращение к информационным источникам для дополнений и уточнений на этапе написания реферата.
4. Обработка материала
При обработке полученного материала автор должен:
· систематизировать его по разделам;
· выдвинуть и обосновать свои гипотезы;
· определить свою позицию, точку зрения по рассматриваемой проблеме;
· уточнить объем и содержание понятий, которыми приходится оперировать при разработке темы;
· сформулировать	определения	и	основные	выводы,	характеризующие результаты исследования;
· окончательно уточнить структуру реферата.
5. Оформление реферата
При оформлении реферата рекомендуется придерживаться следующих правил:
· следует писать лишь то, чем автор хочет выразить сущность проблемы, ее логику;
· писать	последовательно,	логично,	доказательно	(по	схеме:	тезис	– обоснование – вывод);
· соблюдать правила грамматики, писать осмысленно, не злоупотребляя наукообразными выражениями.
При изложении материала необходимо придерживаться принятого плана.
Важным моментом при написании реферата является оформление ссылок на используемые источники. При их оформлении следует придерживаться следующих правил:
· текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания;
· каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник;
· научные термины, предложенные другими авторами, не заключаются в кавычки.
Критерии оценки реферата
· актуальность темы;
· соответствие содержания теме;
· глубина проработки материала;
· грамотность и полнота использования источников;
· соответствие оформления реферата требованиям.
6.  Защита тематического реферата:
· Может проводиться на выделенном одном занятии в рамках часов учебной дисциплины или по одному реферату при изучении соответствующей темы.
· Защита реферата предусматривает:
· доклад по реферату не более 5-7 минут;
· ответы на вопросы оппонента.
· На защите рекомендовано	излагать материал, исключая непосредственное чтение текста реферата.
· Общая оценка за реферат выставляется с учетом оценок за работу, доклад, умение вести дискуссию и ответы на вопросы.
Критерии оценки знаний учащихся:
Оценка «5» (отлично) выставляется, если тема соответствует содержанию; определена и глубоко изучена проблема; материал логично изложен; докладчик свободно владеет материалом, изложение ведется с опорой на тезисы; регламент изложения соблюдается.
Оценка «4» (хорошо) выставляется, если тема соответствует содержанию; определена и изучена проблема; материал логично изложен, докладчик хорошо владеет материалом, изложение ведется с опорой на тезисы; регламент изложения соблюдается.
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если тема не вполне соответствует содержанию; проблема определена, но изучена поверхностно; материал не логично изложен, докладчик с трудом ориентируется в материале, наблюдается сплошное чтение текста; регламент изложения не соблюдается.
Оценка «2» (неудовлетворительно) – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы.
[bookmark: _bookmark8]4.4. Написание и оформление информационного сообщения (доклада)
Информационное сообщение – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объёму устного сообщения для озвучивания на уроке, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несёт новизну, отражает современный взгляд по определённым проблемам.
Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом информации, но и её характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).
Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин.
Требования к выполнению:
· собрать и изучить литературу по теме;
· составить план или графическую структуру сообщения;
· выделить основные понятия;
· ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
· оформить текст письменно;
· сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.
Критерии оценки:
· актуальность темы;
· соответствие содержания теме;
· глубина проработки материала;
· грамотность и полнота использования источников;
· наличие элементов наглядности.

Критерии оценки знаний учащихся:
Оценка «5» (отлично) выставляется, при актуальности темы; соответствии содержания	теме; глубокой проработки	материала; грамотность и полнота использования источников; наличие элементов наглядности. Ученик четко и ясно озвучивает сообщение, а не зачитывает.
Оценка «4» (хорошо) выставляется, при актуальности темы; соответствие содержания теме; грамотность и полнота использования источников; отсутствия элементов наглядности. Учащийся четко зачитывает сообщение.
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если сообщение не вполне соответствует содержанию темы; отсутствуют элементы наглядности. Учащийся монотонно зачитывает сообщение.
[bookmark: _bookmark9]4.5. Подготовка мультимедийных презентаций
Мультимедийные презентации - это вид самостоятельной работы учащхся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует координации навыков ученика по сбору, систематизации, переработке информации, оформления её 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 учащихся навыки работы на компьютере.
Материалы-презентации готовятся учеником в виде слайдов с использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов- презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной самостоятельной работы, по формату соответствующие режиму презентаций.
Требования к презентации
На первом слайде размещается:
· название презентации;
· автор: ФИО, класс, название учебного учреждения (соавторы указываются в алфавитном порядке);
· год.
На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности презентации).
На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь.
	Оформление слайдов

	


Стиль
	· необходимо соблюдать единый стиль оформления;
· нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации;
· вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текст, рисунки)

	Фон
	· для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый)

	

Использование цвета
	· на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста;
· для фона и текста используются контрастные цвета;
· особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после использования)

	

Анимационные эффекты
	· нужно использовать возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде;
· не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; анимационные эффекты не должны отвлекать
· внимание от содержания информации на слайде

	Представление информации

	Содержание информации
	· следует использовать короткие слова и предложения;время глаголов должно быть везде одинаковым;
· следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных;
· заголовки должны привлекать внимание аудитории

	

Расположение информации на странице
	· предпочтительно  горизонтальное  расположение информации;
· наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана;
· если на слайде располагается картинка, надпись должна
располагаться под ней.

	





Шрифты
	· для заголовков не менее 24;
· для остальной информации не менее 18;
· шрифты без засечек легче читать с большого расстояния;
· нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации;
· для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание того же типа;
· нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем строчные).

	
Способы выделения
информации
	Следует использовать:
· рамки, границы, заливку
· разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки
· рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов

	

Объем информации
	· не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.
· наибольшая эффективность  достигается тогда, когда ключевые пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные
виды слайдов: с текстом, с таблицами, с диаграммами.


Критерии оценки презентации
· соответствие содержания теме;
· правильная структурированность информации;
· наличие логической связи изложенной информации;
· эстетичность оформления, его соответствие требованиям;
· выдержан регламент доклада
· работа представлена в срок.
Критерии оценки знаний учащихся:
Оценка «5» (отлично) выставляется, если ученик создал презентацию самостоятельно; презентация содержит не менее 7-10 слайдов информации; эстетически оформлена; имеет иллюстрации; содержание соответствует теме; правильная структурированность информации; в презентации прослеживается наличие логической связи изложенной информации; ученик представляет свою презентацию.
Оценка «4» (хорошо) выставляется, если ученик создал презентацию самостоятельно; презентация содержит не менее 6 слайдов информации; эстетически оформлена; не имеет иллюстрации; содержание соответствует теме; правильная структурированность информации; в презентации не прослеживается наличие логической связи изложенной информации; ученик представляет свою презентацию в срок.
Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется, если ученик не сам создал презентацию; презентация содержит менее 6 слайдов; оформлена не эстетически, не имеет иллюстрации; содержание не в полной мере соответствует теме; в презентации не прослеживается наличие логической связи изложенной информации; ученик не представляет свою презентацию в срок.
[bookmark: _bookmark11]4.6. Опорный  конспект
Опорный конспект – система опорных сигналов, имеющих структурную связь и представляющих собой наглядную конструкцию, замещающую систему значений, понятий, идей как взаимосвязанных элементов. Опорный конспект требует точной и понятной расшифровки – «озвучки».
Требования к опорному конспекту:
· Структурность (4–5 связок, логических блоков).
· Смысловой	акцент	(рамки,	отделение	одного	блока	от	другого, оригинальное расположение символов).
· Унификация печатных знаков.
· Автономность.	Каждый	из	четырех-пяти	блоков	должен	быть самостоятельным.
· Ассоциативность.
· Доступность воспроизведения.
· Цветовая наглядность и образность.
внесенных заимствователем). Поэтому, если текст источника остается без изменения, не забывайте сделать ссылки на автора работы.
4.7. Самостоятельная работа в Интернете
Новые информационные технологии могут использоваться для:
· поиска информации в сети – использование web-браузеров, баз данных, пользование информационно-поисковыми и информационно- справочными  системами, автоматизированными библиотечными системами, электронными журналами;
· организации диалога в сети – использование электронной почты, синхронных и отсроченных телеконференций;
· создания тематических web-страниц и web-квестов – использование html-редакторов, web-браузеров, графических редакторов.
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