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Спецкурс «Основи наукового дослідження»

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Курс «Основи наукових досліджень» розрахований на учнів), які вчаться виконувати науково-дослідницьку роботу. Беручи участь у цьому виді роботи, учні набувають перших навичок самостій​ної наукової творчості. 
Головними завданнями курсу є:
•  отримання теоретичних знань про суть наукової діяльності;
•  оволодіння учнями методології наукового пізнання, поглиблення та творче засвоєння навчального матеріалу;
•  отримання учнями навичок користування спеціальною літерату​рою, ознайомлення із сучасними методиками, методами та засобами наукового дослідження;
•  ознайомлення з правилами оформлення результатів досліджень, їх захист та впровадження, підготовка до публікації.
За навчальним планом на цей курс відводиться 17 год. 
За підсумками вивчення курсу ліцеїсти пишуть першу свою дослідницьку міні-роботу, яку захищають на останньому занятті.
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Програма спецкурсу «Основи наукового дослідження»
	№ п/п
	Тема заняття
	Кількість годин
	Примітка

	1. 
	Введення в курс. Предмет, завдання курсу.
	1
	

	2. 
	Культура навчальної праці
	1
	

	3. 
	Методологія дослідження

	1
	

	4. 
	Класифікація і загальна характеристика методів наукового дослідження
	1
	

	5. 
	Наукове спостереження: види, характеристика, облік результатів.
	1
	

	6. 
	Бесіда та інтерв’ю – методи усного опитування.
	1
	

	7. 
	Анкетне опитування: розробка анкет, організація опитування, обробка анкет.
	1
	

	8. 
	Науковий експеримент: поняття, види, етапи проведення. Організація і оформлення висновків.
	1
	

	9. 
	Робота з науково-літературними джерелами і архівними матеріалами.
	1
	

	10. 
	Робота з бібліотечним каталогом, фіксування науково-літературних джерел, опис та анотування їх на бібліографічних картках
	1
	

	11. 
	Види читання (ознайомлювальне, вивчальне, вибіркове)
	1
	

	12. 
	Методика роботи з книгою і документами: підбір,  опис, оформлення.
	1
	

	13. 
	Загальні положення написання наукових досліджень в системі МАН.
	1
	

	14. 
	Етапи проведення наукових досліджень.
	1
	

	15. 
	Структура та оформлення наукової роботи.
	1
	

	16. 
	Захист наукової роботи.
	1
	

	17. 
	Загальні зауваження щодо учнівських науково-дослідницьких робіт.
	1
	


ЛІТЕРАТУРА
1. Іванов В. Контент-аналіз як формалізований метод дослідження докумен​тів // Філософська і соціологічна думка. — 1994. — № 3—4. — С. 221—224.
2. Ковбасєнко Л. І. Методика виховної діяльності в Малій академії наук: Метод, посібник. — К., 2006.
3. Система діяльності обласних відділень МАН України у формуванні креативної культури учнівської молоді: Матеріали конференції. — Івано-Фран​ківськ, 2007.
4. Шепко В. М., Кушнаренко Н. М. Організація та методика науково-дослід​ницької роботи. — 3-тє вид. — К.: Знання-Прес, 2003.
Риторика

Пояснювальна записка

   Літературна освіта  учнів-членів МАН передбачає створення умов для розвитку творчого, аналітико-синтетичного, логічного й образного мислення учнів шляхом вироблення системи дослідно-пошукової й літературно-творчої роботи школярів.

   Формування риторичної особистості учня має стати предметом уважної роботи для вчителя літератури. Вчитель літератури має формувати риторичну компетентність суб’єктів науково-дослідної діяльності в процесі забезпечення літературної освіти. 

   На заняттях паралельно зі стилістикою мови і мовлення систематизуються знання та вміння з культури мовлення, зокрема старшокласники знайомляться з двома ступенями володіння літературною мовою – привильністю, яка передбачає дотримання тим, хто говорить або пише, норм літературної мови, і комунікативною доцільністю мовлення, що означає мотивоване використання засобів мови для певної мети спілкування.
   У процесі роботи з учнями над цим матеріалом необхідно звернути увагу на те, що оцінюючи комунікативну доцільність мовлення, ми спираємося на синонімічний ряд з урахуванням того, що для передачі певного значення в мові існує декілька нормативних засобів, тому завдання вчителя – навчити учнів вибрати найбільш вдалий із можливих. Під час оцінювання вибраного мовного засобу важливо визначити, наскільки він відповідає ситуації спілкування.

   На цьому етапі також проводиться робота над удосконаленням умінь і навичок дотримуватися в процесі створення усних і письмових висловлювань норм літературної мови, будувати висловлювання з урахуванням вимог до мовлення, додержуватися правил українського мовленнєвого етикету.
   З огляду на це основною метою риторики є формувати в учнів загальне увлення про риторику як науку, вдосконалення вмінь будувати комунікативно доцільне, змістовне, виразне висловлювання, яке має бездоганне мовне оформлення, виховання потреби постійного вдосконалення своєї мовленнєвої діяльності.

   У широкому розумінні цього слова кожна особистість навчається риторики по суті протягом всього життя, бо немає межі вдосконалення нашого мовлення. Ще в початковій, а потім і в основній школі, опрацьовуючи мовленнєву і мовну змістові лінії, учні знайомляться в доступній для них формі з основними поняттями, найбільш значущими методами і прийомами, які допомагають їм ефективно висловити свою думку в словесній формі.

   Цей розділ має практичне спрямування, тому учнів передусім необхідно навчити активно слухати і уважно ставитися до почутого або прочитаного, аналізувати публічне мовлення (зразки) з погляду його доцільності й ефективності, побудови і мовного оформлення; обговорювати різні моделі публічних висловлювань, визначати їх вартості і недоліки; формувати в школярів культуру ведення дискусій, полеміки, диспутів тощо, дотримуватися правил спілкування і культури мовлення.

   Поряд із засвоєнням старшокласниками матеріалу про стилістику мови і мовлення, культуру мовлення, риторику, передбачається розвиток і вдосконалення вмінь і навичок сприймати почуте і прочитане, відтворювати і створювати усні й письмові висловлювання різних типів, стилів і жанрів. На заняттях доцільно застосовувати такі методи роботи з учнями, як лекції (настановчі, оглядові), семінари, колоквіуми, дискусії, самостійне вивчення навчальної літератури (основної та додаткової), постановка проблемних завдвнь, моделювання ситуацій, рольові ігри, робота в групах, в парах, творчі роботи, організація самостійної роботи учнів над аналізом текстів, висловлювань для розвитку їхніх творчих здібностей тощо.

   З огляду на сказане, можу запропонувати більше годин приділяти вивченню риторики. 
   Адже підвищення риторичної культури суспільства – це справа державної ваги, могутній державотворчий фактор. Зростає актуальність осмислення проблеми животворящого слова – дорогоцінного надбання людського духу, багатющої скарбниці істинних цінностей, що живлять серце нашого народу.
Програма занять із риторики
Мовна          і                  мовленнєва                                     змістові лінії

	Дата  проведення уроку
	№

п/п
	К-сть
Год.
	Зміст 

навчального матеріалу
	Вимоги до рівня загальноосвітньої підготовки учнів

	
	1.
	1
	Вступ. Поняття про риторику
	Учень:
знає історичні відомості про риторику, найвидатніших ораторів, види красномовства, мистецтво оратора красномовства, найперші підручники з риторики;
розрізняє види ораторського мистецтва за метою висловлення; аналізує ораторську майстерність риторів Стародавньої Греції, Риму, Європи, України, композицію ораторського виступу; 

визначає за змістом і вивченими ознаками приналежність виступу до певного виду, жанру, красномовства.

	
	2.
	1
	Тема виступу. Композиція виступу. Підготовка до виступу: добір матеріалу, його обдумування, конспект ключових слів
	Учень:
вміє визначати тему майбутнього висловлювання, його жанр, мету відповідно до особливостей аудиторії, інтелектуального рівня слухачів; розширює кругозір і загальну культуру; складає простий чи складний план виступу з ключових слів, виділяючи його основну думку; добирає найбільш доцільні виражальні засоби мовного оформлення; редагує підготовлений текст виступу, вдосконалюючи його зміст і мовне оформлення.


	
	3.
	1
	Техніка підготовки до виступу
	Учень:
вміє визначити тему майбутнього висловлювання, мету відповідно до особливостей аудиторії; систематично виконує вправи, вдосконалюючи ораторські вміння й навички; працює з довідковою літературою; використовує різні види запису зібраного матеріалу для підготовки до усного виступу; запам’ятовує текст виступу з допомогою різних способів.

	
	4.
	1
	Основне в змісті виступу (об’єктивність, ясність, образність, цілеспрямованість, повторення основних думок)
	Учень: 
вільно володіє критеріями майстерності оратора; правильно застосовує «Золоті правила риторики» для учня-науковця; додержується загальноприйнятих етичних та етикетних норм поведінки і культури спілкування; критично оцінює власний виступ з погляду відповідності задуму змісту і мовного оформлення.

	
	5.
	1
	Вимоги до оратора (витупаючого, захисника)
	Учень:
повинен завжди дотримується низки вимог до виступаючого; вміло, досить ефективно, на високому рівні користується порівнянями, аналогіями, посиланнями на думку авторитетів; правильно виголошує виступ, використовуючи інтонаційні засоби для виділення головного, виразно артикулюючи слова.

	
	6.
	1
	Виступ. Структура виступу. Вступ і закінчення виступу
	Учень:
дотримуючись чітких вимог повинен бути впевненим у своїй перемозі; має в уяві чітке зображення композиції виступу; вміло викладає свої думки по-різному; правильно завершує кінцівку свого виступу, поставивши перед аудиторією завдвння; завжди пам’ятає про етикетні формули.

	
	7.
	1
	Найважливіші якості публічного мовлення
	Учень:
правильно і вміло будує фрази, словосполучення, використовує особливі конструкції; завжди пам’ятає про норми мовленнєвої культури; має на увазі, що короткі й нескладні речення легше сприймаються слухачами; не забуває про підвищення тону для створення ефекту напруження.

	
	8-9.
	2
	Практичне заняття. Підготовка до публічного виступу (конспект заняття)
	Учень:
складає діалог дискусійного характеру; самостійно визначає тему і зміст заняття; висловлює свою думку, добираючи цікаві, переконливі аргументи на захист своєї позиції; дотримується норм української літературної мови та правил мовленнєвого етикету; добирає мовні засоби залежно від задуму висловлювання, стилю і жанру мовлення; редагує текст виступу з погляду вимог до культури мовлення; оцінює текст з погляду його змісту, форми, задуму і мовного оформлення.


Заняття 1
     Споконвіку було СЛОВО.
                                                                                                                Новий завіт
Тема. Вступ. Поняття про риторику
Мета. Дати учням поняття про риторику, її види, історію розвитку; ознайомити з                виступом як видом публічного висловлювання; розвивати мислення, увагу, пам’ять, збагачувати й уточнювати словниковий запас учнів, виховувати бажання опанувати ораторське мистецтво.
                                      Хід заняття

1. Організаційний момент.

2. Повідомлення теми та мети заняття.

3. Шкільна лекція.

  Риторика – цариця душ і княгиня мистецтв. (Ф. Прокопович). Найкращий оратор – той, котрий своїм словом і навчає, і дає насолоду, і справляє глибоке враження (Цицерон).
  Термін «риторика» в перекладі з грецької – мистецтво виголошення промов. Це дисципліна, що вивчає способи побудови художньо виразного і логічно послідовного публічного мовлення.

   Оратор – це той, хто виголошує промови, а також володіє даром виступати перед аудиторією. Вміння гарно і переконливо говорити називають красномовністю.

Залежно від змісту, мети та умов публічних виступів виділяють роди й жанри красномовства.
	Роди красномовства
	Жанри красномовства

	Академічне красномовство
	Лекція (вузівська, шкільна, науково-                                                                                                       популярна), наукова доповідь,                                                          науковий огляд, наукове                            повідомлення                                                                                                                                                             

	Судове красномовство
	Прокурорська звинувачувальна) та

адвокатська (захисна) промови. 

Самозахисна промова

	Соціально-політичне красномовство
	Звітна доповідь на конференції, 

парламентська та мітингова 

промови, промова під час 

дипломатичного акту. Військово-

патріотична промова. Політичний

огляд

	Соціально-побутове красномовство  
	Ювілейна, вітальна, застільна (тост),

надмогильна (поминальна) промови.

Виступ на прийомі   

	Церковно-богословське красномовство
	Церковна проповідь. Промова на соборі.  Офіційне звернення до      пастви


  Мистецтво ритора (оратора) полягає у його володінні усним словом як засобом впливу на слухачів, ґрунтується на культурі мислення, глибокій і різнобічній освіченості, на засвоєнні досвіду ораторів минулого й сучасних промовців, на бездоганному знанні мови й досконалому володінні мовленням, а також на оволодінні культурою спілкування. Оратор має бути наділений розумом, ерудицією, даром слова, певним рівнем майстерності.

   Мистецтво красномовства було добре відоме в Стародавньому Єгипті, Індії та Китаї. Проте батьківщиною риторики вважають Стародавню Грецію. Публічний виступ у Народному зібрання чи в судді перед аудиторією був невід’ємною частиною функціонування апарату державної влади. Відтак ораторське мистецтво здобуло в Елладі значний суспільний авторитет, а школи риторики ніколи не були порожніми.
  Видатний давньогрецький оратор Демосфен створював свої промови, які були спрямовані на зміцнення рідного полісу. На сьогоднішній час ми маємо 30 промов Демосфена.
  Не можна не згадати законодавчого теоретика практичної риторики марка Туллія Цицерона, який у 25 років написав свою першу промову, а у 63 роки – останню.

  Найбільш відомими ораторами Київської Русі були Іларіон та Кирило Туровський. 

  Іларіон (ХІ ст.)– перший руський митрополит, талановитий письменник, оратор. Найвідомішою його проповіддю є «Слово про закон і благодать», у якій оцінено діяльність давньоруських князів і міжнародну роль Київської Русі.

  Кирило Туровський (ХІ ст.) – прекрасний оратор, який уславився шедеврами урочистого й повчального красномовства.
  Досить значне місце серед просвіти й культури в Україні була Києво-Могилянська академія основою якої стала Київська братська школа, створена в 1615 році. 

  Студенти закладу вивчали риторику протягом одного року, яка була одним із найпопулярніших предметів, бо мала практичне застосування: спудеї створювали і виголошували промови, постійно брали участь у багатьох урочистих громадських та церковних подіях. А видатними ораторами риторики були викладачі академії І.Галятовський та Ф. Прокопович.
  Тісний зв’язок із життям  можна поспостерігати у трактаті І. Галятовського «Наука албо Способ зложеня казаня» (1665), присвячений питанням церковних проповідей.

  Феофан Прокопович – видатний оратор, викладав риторику в Києво-Могилянській Академії, вважаючи цю науку «царицею душ», «княгинею мистецтв», автор численних трактатів та проповідей.

  Найперший підручник риторики російською мовою написав випускник Києво-Могилянської академії Михайло Ломоносов. Риторику він визначав як науку про писемне й усне мовлення. У своїй праці виділяє власне риторику, тобто вчення про красномовство взагалі; ораторію, тобто настанови до складання промов у прозі; поезію, тобто настанови до складання поетичних творів. Пізніше вся російська риторика спиралася на підручник М. Ломоносова.

  Необхідність відновлення національних риторичних традицій спричинена тим, що нині виникла гостра потреба в особистостях , які спроможні самостійно мислити, переконувати, спонукати й скеровувати співгромадян до поступу, до істини, добра й краси. Сьогодні ми розуміємо риторику як науку, що спроможна відіграти роль синтезатора багатьох наук, спрямованих на розвиток мовної особистості: педагогіки, соціальної й особистісної психології, стилістики, культури мовлення, лінгвістики тексту тощо.

  Відновлення статусу риторики як науки й навчальної дисципліни має стати кроком на шляху до творення демократичного й високоцивілізованого суспільства.

  4. Закріплення вивченого.

Прочитати. Прокоментувати зміст кожного з уривків. Що вам відомо про осіб, які висловили ці думки?
Заговори, щоб я тебе побачив (Сократ). Красномовство є мистецтво керувати умами. Обов’язок оратора – говорити правду (Платон). Нічим не можне завдати більшої шкоди, ніж промовляючи брехливо. Якщо люди, в яких державна діяльність полягає у промовах, не казатимуть правди, тоді хіба можна надійно керувати державою? (Демосфен). Оратор багатий не лише словами, а й думками. Нічого немає прекраснішого за досконалого оратора, не кажучи вже про красномовство, якому належить влада у всякій миролюбній та вільній державі (Цицерон).

5. Підбиття підсумків заняття.

6. Домашнє завдання. Підготувати повідомлення про риторику як науку. 

Заняття 2
Усяка розмова повинна бути побудована,                                                                  як жива істота, – у неї має бути тіло з головою

та ногами, причому тулуб і кінцівки повинні

пасувати одне одному  і відповідати цілому.

Платон
Тема. Тема виступу. Композиція виступу. Підготовка до виступу: добір матеріалу, його обдумування, конспект ключових слів
Мета. Ознайомити із складовими діяльності оратора, будовою виступу, особливостями та завданнями кожної з його композиційних частин; розвивати увагу, пам’ять, мислення, мовлення, усне публічне мовлення школярів, стежачи за логічністю побудови висловлювання, уточнювати й активізувати словниковий запас учнів. Виховувати почуття любові до рідного слова.
                                          Хід заняття

1. Організаційний момент.

2. Повідомлення теми та мети заняття.

3. Шкільна лекція.

  На сьогоднішньому занятті ви ознайомитесь  із періодами виступу, будовою, особливостями та завданнями  кожної композиційної частини без яких вам, учням-науковцям, не можна буде обійтись під час захисту своїх робіт.
  У першому підготовчому періоді важливим є визначення цільової настанови виступу учнем: конкретизація теми та мети, а вибрати тему свого виступу ви можете, лише з’ясувавши, з якою метою ви виступатимете. Досить серйозно зупинитись на визначенні питань, що потребують висвітлення. Не меншу увагу кожному учневі потрібно приділити для роботи над збиранням матеріалу, підбираючи: Факти, приклади, цитати з використанням ілюстрацій, документів, технічні засоби.
  Найвідповідальнішим етапом кожної роботи  – продумування композиції виступу. Підготовча робота включає:

· визначення структури композиції; 

(вступ –  своєрідне звертання, у якому учасник повинен викликати інтерес до теми майбутньої розмови, встановити контакт зі слухачами, підготувати слухачів до сприйняття виступу, обґрунтувати постановку питання; 

головна частина – зробити слухачів своїми однодумцями щодо поставленого питання, послідовно пояснити висунуті положення, довести їх правильність, підвести слухачів до потрібних висновків;
висновки – підсумувати сказане, пожвавити інтере6с до предмета виступу, підкреслити значення сказаного, поставити завдання, закликати до безпосередніх дій);
· складання плану-конспекту або повного тексту виступу 

(успіх виступу забезпечує ретельна підготовка; 

непідготовлений учень хвилюється вже від самої думки про те, що йому доведеться імпровізувати перед аудиторією;

у процесі підготовки до виступу можна робити виписки на картках однакового формату;

під переказаною своїми словами чужою думкою або цитатою зазначати її джерело;

у плані або конспекті повинна зафіксуватися логічна структура, послідовність та взаємозв’язок висловлюваних думок;
конспект може являти собою повний текст або ж складатися із ключових слів, які є найважливішими у змісті речень та на які під час виступу падає логічний наголос;

складаючи конспект, потрібно вдумливо відшліфувати кожну сказану вами думку;

швидко та правильно уміти користуватися та працювати з літературою, журналами, технічними засобами).
  Належну і досить кропітку силу  потрібно приділити роботі над формою виступу (внести щось цікаве до виступу, оригінальне, а найголовнішим аспектом є все-таки не прочитання свого конспекту, а вивчення його напам’ять).

  Перед підготовкою виступу за тиждень або два має бути проведена робота психолога, який повинен психологічно підготувати кожного учасника до виступу, після чого набагато стає спокійніше, учень збирається з думками, захищаючи впевнено наукову роботу.
4. Закріплення вивченого.

Прочитайте висловлювання знаменитих людей про композиційні частини виступу.

  Вступ взагалі повинен бути скромним і простим; промовець, починаючи говорити шанобливо, може помалу закрадатися у розум своїх слухачів і після цього зробитися абсолютним їхнім володарем (Г. Гайяр).

  Якщо думка скаче з предмета на предмет, якщо головне постійно переривається, тоді таку промову майже неможливо слухати. Потрібно побудувати план так, щоб друга думка випливала з першої, третя – з другої і т. д. Або щоб був природний перехід від одного до другого. Природна течія думки дає, крім розумової, глибоку естетичну насолоду (А. Коні).

  Зазвичай більше уваги приділяють початку й основній частині виступів, ніж їхньому висновку…

  Потрібно не лише заздалегідь обдумувати заключну частину виступу, яка безпосередньо стосується самої справи, але й дотепно завершити свій виступ   (Ф. Бекон).

  Кінець – це вінець усієї промови… Кінець повинен бути таким, щоб слухачі відчули, що далі говорити немає потреби (А. Коні).

5. Підбиття підсумків заняття.

6. Домашнє завдання. Досконало володіти матеріалом про композиційні елементи виступу.
Заняття 3.
Хто добре запалився, той добре почав,

 а добре почати – наполовину завершити.

Г. Сковорода
Тема. Техніка підготовки до виступу

Мета. Ознайомити учнів із етапами підготовки до виступу. Розвивати навички усного публічного мовлення. Виховувати наполегливість, оптимізм у досягненні поставленої мети.

                                                           Хід заняття

1. Організаційний момент.

2. Повідомлення теми та мети заняття.

3. Шкільна лекція.

  П і д г о т о в к а  д о  в и с т у п у. Вибір теми відповідно до індивідуальних нахилів та інтересів учня. Визначення мети захисту роботи.
  Збирання матеріалу. Використання різноманітних джерел (книжок, статей, свідчень очевидців). Складання бібліографії. Записування прочитаного. Фіксування власних думок, пов’язаних з темою захисту.

  Т е м а, в и д  і  ц і л ь  з а х и с т у. Відповідність теми виступу учня – одна з важливих умов його успіху. Обізнаність кожного учасника з обраної теми повинна бути більшою за інформованість слухачів. Точне, цікаве та інтригуючи формулювання теми. Урахування інтересів аудиторії (її ставлення до теми, до промовця). Актуальність і новизна теми.
  Виступ – основний вид жанру для захисту наукової роботи. Виступаючи, прагніть схилити слухачів на бік оратора – це основна ознака виступу.
  Поставлена заздалегідь вами ціль залежить від ефективності та реалізації виступу.

  Щоб досягти своєї цілі під час виступу учневі потрібно обрати  вид виступу – інформативний, переконуючий, закличний.
  До вашої уваги пропоную прочитати і запам’ятати пам’ятку оратора-початківця.

                                                          Пам’ятка

1. Не втрачайте жодної нагоди виступити публічно: виступайте, виступайте, виступайте!

2. Аналізуйте свою аудиторію (співрозмовника).

3. Ретельно готуйтесь до кожного виступу. Чим більше часу йде на підготовку, тим менше підстав для хвилювання.

4. Робіть «заспокійливо-тренувальні» записи (план, основні моменти, дати, образні вислови, цитати тощо).

5. Уявляйте свій успіх: уважну і вдячну аудиторію, впевнену усмішку на своєму обличчі, сильний і спокійний голос, повільний темп мовлення тощо.
6. Неодноразово тренуйтеся напередодні виступу.

7. Використовуйте технічні засоби.

8. Заздалегідь ознайомтеся з місцем виступу.

9. Розслабтеся, відпочиньте, напередодні уникайте будь-яких неприємних ситуацій, стресів тощо. Успіху вам!

  – Що таке підготовка до виступу? Читання книг? Це один із можливих, але не найкращий спосіб. Читання може допомогти, але якщо ви насмикаєте з книг масу чужих думок і постараєтеся видати їх за свої, то вашому виступу все-таки чогось бракуватиме. Можливо, публіка й не зрозуміє, чого саме не вистачає, але виступ такого оратора залишить її байдужою.

  Можливо, підготовка до виступу полягає в тому, щоб викласти заучений набір гарних фраз? Ні. Чи, може, підготовка означає, що ви добираєте різні думки, які практично не відображають вашої точки зору? Нічого подібного.
  Підготовка до виступу – це сплав думок, переконань, ідей, спонукальних мотивів самого оратора.

  Не применшуючи ролі індивідуальних природних даних і здібностей, слід звернути особливу увагу на роль підготовчої роботи в опануванні ораторською майстерністю. Цицерон підкреслював, що ораторами не народжуються, – ораторами стають.

  Пропоную вашій увазі таблицю «Етапи підготовки до виступу»

	Етапи підготовки
	Особливості етапів підготовки

	1. Визначення цільової настанови виступу
	1. Конкретизація теми та мети.

2. Визначення питань, що потребують висвітлення.
3.Поєднання освітнього,   інформаційного й виховного спрямування.

4. З’ясування й урахування підготовки аудиторії до сприйняття змісту.

5. Підготовка орієнтовних відповідей на можливі запитання.

	2. Збирання матеріалу.
	1. Збирання ґрунтовного матеріалу, (фактів, цифр, імен, прикладів, цитат).
2.Використання ілюстрацій, документів, технічних засобів, наочності.

	3.Продумування логічної послідовності.
	1. Композиція виступу.

	4. Підготовча робота.
	1. Визначення структури композиції.
2. Добір фактів, цифр, прикладів, доказів, коментарів, що розкривають тему.

3. Складання плану-конспекту або повного тексту виступу.

4. Розподіл часу на висвітлення кожного питання.

5. Шліфування кожної думки.

6. Уміння працювати з книгою, технічними засобами.

7. Складання бібліографії.

8. Робота над формою виступу.

	5. Удосконалення культури мовлення.
	1. Правильність вимови кожного слова.

	6. Психологічна підготовка до виступу.
	1. Настроювання оратора (перегляд конспекту, зібраного матеріалу, збирання з думками).

	7. Добір технічних засобів.
	1. Ноутбук.


4. Закріплення вивченого.

Ознайомтеся з пам’яткою «Як готуватися до публічного виступу».

1. Добре продумайте тему виступу; заздалегідь підготуйте матеріал, з яким збираєтесь виступати.

2. Визначте мету свого виступу. Чого ви сподіваєтесь досягнути: проінформувати слухачів чи переконати їх у чомусь, спонукати до якоїсь дії чи розважити?

3. Основа виступу – план. Згрупуйте інформаційні матеріали відповідно до плану виступу.

4. Опрацьовуючи потрібну інформацію, дбайте про композицію виступу (вступ, основна частина, висновок).

5. Розвивати думку можна по-різному: пояснювати, описувати, розповідати, доводити, добираючи мовні засоби, характерні для обраного стилю й типу мовлення.
6. Напишіть повний текст виступу і кілька разів прочитайте його.

7. Попередньо прочитайте свій виступ комусь із рідних або друзям. Це допомагає уточнити зміст, знайти потрібні слова, належний тон т а інтонацію.

Поставте наголос у словах.

Загадка, навчання, черговий, завдання, вимова, горілиць, вірші, випадок, рукопис, сантиметр, центнер, одинадцять, чотирнадцять.

5. Підбиття підсумків заняття.

6. Домашнє завдання. Знати зміст пам’яток.
Заняття 4.
Красномовство – це мистецтво говорити так, 

щоб ті, до кого ми звертаємося, 

слухали не лише без труднощів, але із задоволенням.

Б. Паскаль

Тема. Основне в змісті виступу (об’єктивність, ясність, образність, цілеспрямованість, повторення основних думок)
Мета. Пояснити у чому виявляється об’єктивність, цілеспрямованість та лаконізм оратора, ясність і образність його мовлення. Розвивати логічне й образне мислення, уяву, пам’ять, уточнювати, збагачувати й активізувати словниковий запас учнів. Виховувати толерантність у спілкуванні та співпраці під час виступу.

                                                       Хід заняття

1. Організаційний момент.

2. Повідомлення теми та мети заняття.

3. Шкільна лекція.

  Важливими критеріями майстерності оратора є такі якості ним сказаного, як об’єктивність, ясність, образність і цілеспрямованість.
  Об’єктивність. Оратор має повідомляти лише достовірну, ретельно перевірену інформацію. Якщо промовець наводить конкретні статистичні дані, його виступ виграє від посилань на джерела інформації. Якщо порушуються питання, які сприймаються слухачами неоднозначно, оратор повинен бути підкреслено об’єктивним у наведенні фактів, неупередженим і толерантним у їхній оцінці.

  Ясність мовлення виступаючого – це смислова прозорість виступу, що забезпечує його зрозумілість, доступність, безперешкодне засвоєння аудиторією.

  Образність – наявність у тексті виступу живих картин, які дають можливість не тільки осмислювати почуте, а й , уявляючи його, ніби сприймати всіма почуттями – бачити, чути тощо. Пам’ять більшості людей краще утримує образи, ніж логічні поняття. Крім того, саме образність, справляючи на слухачів сильне враження, активізує увагу й сприяє міцному запам’ятовуванню.

  Цілеспрямованість. Конкретний задум виступу кожного учня, його мете та головна думка мають бути висловлені гранично чітко або ж легко простежуватись у підтексті сказаного. Якщо слухач змушений розгадувати наміри оратора, виступ справить на нього негативне враження. Ще гірше, коли оратор сам не усвідомлює мети власних слів.

Практична риторика
«Золоті правила» риторики для учня-науковця.

Перше правило. Глибоке знання предмета: чим краще учень знає предмет, тим впливовіше його слово. Впевненість у собі, здатність добирати у процесі усно мовного спілкування зі слухачами лише ті думки, аргументи, приклади, які дають можливість якомога повніше передати думку, викликати у слухачів образні уявлення, асоціації.
Друге правило. Учень повинен знати, розуміти й відчувати внутрішній світ слухачів і всю свою усно мовну діяльність будувати з урахуванням цих знань, умінь та відчуттів.

Третє правило. Ефективність усномовна діяльності учня залежить від його вміння підпорядковувати кожний свій прийом конкретній, чітко визначеній меті. Мети виступу – формотворчий чинник кожної усномовної дії. Чітко поставлена мета – організуючий момент у творенні усно мовного тексту (вона робить його цілісним, а отже, і впливовим).
Четверте правило. Усномовна діяльність учня повинна ґрунтуватися на постійно діючому зворотному зв’язку з аудиторією («контрольні» запитання учасників до наукових робіт). Відчуття аудиторії дає можливість швидко корегувати риторичну діяльність, змінювати сам зміст мовлення, звукову тональність – і таким чином досягати ефективності.
П’яте правило. Найуніверсальніший засіб, на якому ґрунтується усномовна діяльність учня, – образність висловлювання. Використання образної конкретики – спосіб пробудження образної уяви слухачів. Образ – джерело емоційності.
Шосте правило. Захист повинен бути для аудиторії інформаційно свіжим. Нова інформація підвищує рівень сприйняття усного захисту. 

  Додержання цих правил риторики забезпечує успішну діяльність виступаючому учневі, для якого слово є основним «робочим інструментом».

  Під час виступу потрібно пам’ятати: те, що є цілком зрозумілим для вас, може не відразу зрозуміти аудиторія. Тому свій захист потрібно побудувати так, щоб досить за короткий час (10 хвилин), ви висловили всю роботу, спираючись на основні та головні аспекти в ній. 

  Виступаючи, ви повинні бути лаконічними, тобто небагатослівними, висловлюватися стисло й чітко, додержуючись М. Некрасовим правила: «Щоб словам було тісно, а думкам – просторо».

  Свій захист не потрібно переобтяжувати теоретичними міркуваннями, абстрактними поняттями, термінологією. Щоб ваш виступ був жвавим, цікавим, ви можете вдатися до використання доречних і влучних афоризмів, крилатих висловів, прислів’їв, приказок. 
4. Закріплення вивченого.
Диктант із завданням. За диктованими початками завершити й записати народні прислів’я. Якою мірою вони стосуються такої риси виступаючого, як об’єктивність?

Що не кажи, а … . Кому правди не треба, тому … . Неправдою далеко зайдеш, та …  Хто вчора збрехав, тому … .

Для довідок. … правдою дорожи. … честь не потрібна. … назад не вернешся. … завтра не повірять.

5. Підбиття підсумків заняття.

6 Домашнє завдання. Запам’ятати якості виступаючого та «золоті правила» риторики.
Заняття 5. 
Оратором є лише той,  хто може говорити з кожного питання гарно, 

вишукано й переконливо, відповідно до важливості теми, 

на користь часу і для задоволення слухачів.

Тацит 
Тема. Вимоги до оратора (виступаючого, захисника)

Мета. Ознайомити учнів із вимогами, яким повинен відповідати добрий оратор. Розвивати навички публічного мовлення, ораторські здібності. Виховувати любов до рідного слова.

                                                            Хід заняття

1. Організаційний момент.

2. Повідомлення теми та мети заняття.

3. Шкільне лекція.

  – Ґрунтовна підготовка до виступу – основний спосіб перебороти страх перед виходом на аудиторію. Щоб досягнути мети свого виступу, виступаючий повинен бути впевненим у собі та завжди дотримуватися низки вимог щодо власної поведінки:
 – природною;

 – доброзичливою, привітною та щирою до слухачів;

– сповненою поваги до усіх присутніх (зайві пихатість, приниження слухачів, образи, жаргони);
 – захисник повинен бути зосередженим у виступі та серйозним. Не справити такого враження на слухачів, що дана тема не цікава для самих вас, що ви втратили усілякий інтерес до неї.

 – Досить вагомий чинник повинен мати кожен виступаючий в собі – глибоке внутрішнє переконання у правильності змісту свого захисту.

  При доборі фактів, аргументів ви мусите звернути увагу на їхню кількість (щоб не було замало чи забагато), якість ( максимальна точність у роботі).

   Досить на високому рівні має бути присутнє уміння користуватися порівняннями, аналогіями, посиланнями на думку авторитетів, це забезпечить переконливість у вашому виступі.
Продовжимо нашу лекцію з використанням таблиці «Вимоги до оратора»
	№
	                                         Вимоги до оратора

	1.
	Оптимально використовувати свою індивідуальність; заходити в аудиторію свіжим, добре відпочилим.

	2. 
	Готуватися до виступу заздалегідь.

	3.
	Бути енергійним.

	4.
	Мати бездоганний вигляд: одяг, взуття, зачіска тощо.

	5.
	Час від часу посміхатися.

	6.
	Знаходитися близько до слухачів, щоб спілкування було невимушеним.

	7.
	Намагатися стояти в освітленому місці.

	8.
	Бути урівноваженим.

	9.
	Залишити в спокої руки і пальці рук.

	10
	Використовувати лише невимушені жести.


· Учасник повинен оптимально використовувати свою індивідуальність: заходити в аудиторію бадьорим, добре відпочилим, енергійним, усміхненим.

· Готуватися до виступу з а з д а л е г і д ь. Не варто допускати такої помилки, відкладаючи тренувальні підготовки до останнього моменту, щоб потім за лічені години у прискореному темпі надолужувати втрачене. Від цього ви дуже швидко відчуєте втому і відразу до своєї роботи. 
· Коли промовець гарно виглядає і бездоганно одягнений, саме усвідомлення цього має для слухачів досить важливе значення. та й самому виступаючому це надає впевненості у власних силах і підвищує самооцінку. Адже ви постаєте перед слухачами, як під збільшувальним склом, під поглядом багатьох очей. Дисонанс у вашому зовнішньому вигляді привертатиме погляд аудиторії.

· Всім відомо, що сміх – це здоров’я, а тепла приємна усмішка є однією з привабливих людських рис, яка вселяє довір’я, забезпечує добрий настрій слухачів.

· Виступаючи, залишайтеся на одному рівні зі слухачами, тримайтеся ближче до них, не боячись, створіть атмосферу невимушеної бесіди; не ховайтеся ні за чим, щоб вас було видно на повен зріст.

· А коли ви маєте бажання досягти успіху, то:

· не треба заламувати руки, перебирати пальці, поправляти без потреби одяг, смикати волосся, жувати чи виконувати щось інше, що буде відвертати увагу аудиторії.
· Добре буде, коли ви не будете сідати перед виступом, але якщо треба, то потрібно легко сідати і ще легше піднятися, не відволікаючи уваги аудиторії та контролюючи кожен рух свого тіла.

· Особливо нелегкою рисою для вас є врівноваженість, якої досить часто бракує для більшості захищаючих. Ставши перед аудиторією, слухачами, треба:

· поглянути на слухачів, затримати паузу до абсолютної тиші;

· розправити плечі і груди;

· сказати умовно «ні» навмисній жестикуляції, використовуючи лише природні. Адже у жестах розкривається сам оратор, його серце і розум, його інтерес до обраної теми, бажання поділитися своїми поглядами.
4. Закріплення вивченого.

Відповідайте: «так» або «ні». Мотивуйте свою відповідь

1. Цікаво слухати оратора, який монотонно мимрить щось незрозуміле.

2. Перед виступом потрібно якомога більше наїстися, щоб живіт аж розпирало від спожитих страв.

3. Ідіть виступати у зім’ятому костюмі, що відгонить потом, з жирним волоссям і брудними нігтями.

4. «Хто не вміє усміхатися, не повинен відчиняти магазин (китайське прислів’я).

5. Під час виступу оточіть себе квітами, вазонами, картинами, іншими дрібничками, посадіть кількох людей.

6. Найкраще виступати втомленим.

Усно опишіть оратора, захист якого ви хотіли б почути.

5. Домашнє завдання. Тренуватися виголошувати 10-хвилинні виступи, захисти   
( з дотриманням усіх вимог, яким повинен відповідати оратор).
Заняття 6.
Людина відходить,

 і стихають у просторі її кроки …

 але інколи вони ще довго лунають у часі…

Ф. Кривін
Тема. Виступ. Структура виступу. Вступ і закінчення виступу

Мета. Пояснити особливості  структури виступу, роль і завдання вступу та закінчення промови, звернувши увагу на їхню варіативність. Вчити передавати інформацію швидко й чітко. Формувати комунікативні вміння. Розвивати увагу, пам’ять, логічне мислення, збагачувати й уточнювати словниковий запас учнів. Виховувати відповідальне ставлення до виконання завдань.
                                                           Хід заняття

1. Організаційний момент.

2. Повідомлення теми та мети заняття.

3. Шкільна лекція.

  Ефективність вступу, інформативна свіжість, логічність розвитку теми, переконливість в аргументації основних положень, наочність та образність виступу, контакт промовця з аудиторією, поведінка оратора, багатство його мови, застосування прийомів, що активізують увагу слухачів, при чіткому дотриманні цих пунктів, ви можете бути впевнені, що ви неодмінно переможете, успіх буде за вами.
  Обміркувавши зміст виступу, необхідно зосередитися на його формі. А саму структуру виступу можна зобразити у вигляді такому вигляді:

                                                         Початок виступу:
                                                         етикетні формули

                                                         Вступ

	Композиція виступу


      Основна частина:

      виклад змісту у чіткій послідовності

1) …
2) …
Кінцівка

  Розпочати свій  виступ ви повинні етикетними формулами: звертанням до присутніх (Шановні вчителі й учні! Колеги! Друзі!), представленням, висловленням задоволення від зустрічі (радий зустрічі; щасливий познайомитися; залюбки розповім).

  Після цього розпочинається ваш власне вступ (початок) виступу. Його мета: викликати інтерес аудиторії та оволодіти її увагою, використавши прийоми, що викличуть інтерес слухачів на початку промови: цікавий факт, парадоксальна ситуація, гумористичне зауваження тощо. Початок повинен містити кілька речень, пояснити задум виступу, підготувати підґрунтя для сприйняття того, про що йтиметься у виступі. Вступ не повинен бути надто серйозним, надто сухим або затягнутим.
  Готуючи основну частину виступу, найкраще рухатися від простого до складного. При цьому обов’язково пам’ятати, що слухачам буває важко стежити за змістом промови, збагнути зв’язки між окремими вашими думками чи подіями. Тому ви маєте стежити за тим, як сприймає сказане вами аудиторія, а в разі потреби повторити певні місця або витлумачуючи деякі факти.
  Свої думки ви можете викладати по-різному: розповідати, описувати, пояснювати, доводити. Але слід пам’ятати, що найцікавішою формою викладу є розповідь: найбільше слухачів цікавить те, що перебуває у постійному розвитку, русі, динаміці. 

  Кінцівка вашого захисту теж є важливою. Мета заключної частини: підбити підсумки сказаного, закріпити й посилити враження від виступу, поставити перед аудиторією завдання; закликати аудиторію до дій. 

  Пропоную вам ознайомитися із найбільш вдалим способом завершення вашого виступу.
1. Підбити підсумки всього сказаного, повторивши основні положення виступу.

2. Закликати слухачів до конкретних дій або вчинків.

3. Зробити слухачам комплімент.

4. Процитувати доречні поетичні рядки.

5. Пожартувати, викликавши сміх.

6. Створити кульмінацію. Кожна ваша наступна фраза закінчення повинна посилювати враження, викликане попередньою фразою, аж поки думка не сягне кульмінаційного ефекту.

4. Закріплення вивченого.
Дібрати етикетні формули, якими можна було б розпочати виступ:

на класних зборах;

на спільних зборах батьків, учнів та вчителів;

на урочистих зборах, присвячених Дню Перемоги;

на вечорі-зустрічі випускників школи.

5. Підбиття підсумків заняття.

6. Домашнє завдання. Вміти усно складати вступ і кінцівку виступів.

Заняття 7.
Ясний виклад думок – неодмінний супутник розуму, найкраща його оздоба, і немає жодної великої думки, яка не виграла б від викладення зрозумілого й доброго; влучність і доречність сказаного слова часто мають вирішальне значення для того поняття, яке ним виражене.

Ф. Фейс

Тема. Найважливіші якості публічного мовлення

Мета. Ознайомити учнів із нормами мовленнєвої культури, стилістичними особливостями публічного виступу і лексичними засобами виразності. Розвивати ораторські навички та уміння. Виховувати любов до ближнього, бажання висловлювати свої думки тактовно і ввічливо.

                                                       Хід заняття 

1. Організаційний момент.

2.  Повідомлення теми та мети заняття.

3.  Шкільна лекція.

  Матеріал для вчителя « Стилістичні особливості публічних виступів».

Кожен ваш виступ у вашому житті завжди буде містити елементи розмовної та книжної мови. Теперішні виступи дещо відрізняються від виступів 80-х років тим, що мають таку важливу стилістичну особливість сучасного публічного мовлення як розмовність, тобто простота побудови будь-якої фрази, використання різноманітної розмовної лексики у власному виступі. Запам’ятайте! Ніколи не намагайтеся під час складання свого виступу використовувати складну книжну мову, тому що слухачі не сприймають книжності та різних повчань. Раджу вам більше приділити уваги при складанні виступу літературним елементам, синтаксичним засобам, тобто побудова фраз, словосполучень, використання особливих конструкцій. До вашої уваги пропоную розглянути якості публічного виступу у вигляді такої таблиці.
Норми мовленнєвої культури

	№
	Найважливіші риси публічного мовлення
	Міні-поради для побудови й оформлення вашого висловлювання

	1.
	Правильність
	Виступ повинен відповідати нормам української літературної мови : орфоепічним, граматичним, стилістичним, лексико-фразеологічним.

	2.
	Логічність
	Структурна організація мовленнєвих частин: зв’язки значень, властивих словам, словосполученням, реченням, не повинні суперечити законам вашого мислення, тобто логічність у викладі виступу.

	3.
	Змістовність
	Змістовне і глибоке розкриття і осмислення теми і думки виступу, докладне ознайомлення з відповідною інформацією, уникнення зайвого.

	4.
	Точність
	Точність формулювання, добір слів, які найточніше відповідають висловлюваному змісту промови.

	5.
	Чистота
	Дотримання норм літературного мовлення: відсутність русизмів, діалектизмів, вульгаризмів, слів-паразитів і т. д.

	6.
	Образність
	Вираження емоційного ставлення промовця до предмета мовлення через уживання ним метафори, метонімії, порівняння, що мають яскравий виражально-зображувальний ефект.

	7.
	Різноманітність і багатство
	Використання у виступі різноманітних способів і засобів вираження власної думки.

	8.
	Доречність
	Урахування атмосфери спілкування, інтересів, стану, настрою аудиторії. Об’єктивне оцінювання важливості почутої інформації. Вираження думок з урахуванням часу, місця та інших обставин.

	9.
	Доступність
	Зрозумілість, дохідливість, відсутність труднощів у розумінні змісту сказаного вами.

	10.
	Емоційність
	Вираження індивідуальних почуттів, настроїв, переживань.

	11.
	Виразність
	Виділення найважливіших моментів у виступі. Добір слів і виразів, які найбільш яскраво передають основні ваші думки.

	12.
	Дієвість
	Спонукання слухача до зміни поведінки.


  Виступаючи перед аудиторією, варто взяти до уваги, що короткі, нескладні речення легше сприймаються слухачами. Але, звичайно, не викидайте із вживання і довгих фраз. За умови її логічного та інтонаційного членування, вона допоможе вам показати взаємозв’язок і рух думок, наростання і спад вашого емоційного напруження. Під час виступу радила б вам використовувати так званий період – особливу синтаксичну конструкцію, побудовану переважно з однотипних речень, що утворюють єдине змістове ціле. А весь мовленнєвий період поділити паузою на дві різні частини. Першу частину свого виступу промовляти підвищеним тоном, що буде створювати ефект напруження, емоційного піднесення, а другу частину виступу – інтонаційним спадом та зниженням напруження, що буде вказувати на завершення промови або виступу. 

   При подальшому складанні будь-яких виступів раджу завжди дотримуватися норм мовленнєвої культури, основних її рис. Бо саме вони забезпечать вашу публічну промову жвавістю, природністю і розмовністю та будьте впевнені, що успіх буде за вами.
4. Закріплення вивченого.

Виправте помилки, допущені при відмінюванні числівників.
Сто дітей, стох дітей, стами дітей, стам дітей; сорок груш, сорок’ю грушам, сороками грушами, на сороках грушах, сорокам груш; п’ятидесятох учнів, шести десятьом учням, чотирма книжками, сьомому людьми, трьома стами дерев.

5. Підбиття підсумків заняття.
6. Домашнє завдання. Вивчити теоретичний матеріал про найважливіші якості мовлення.

                                                       Заняття 8-9.

Ораторське мовлення – це не сума матеріалів,

 зібраних з різних джерел,

 а оригінальний, народжений у творчих муках твір.

Євген Ножин
Тема. Підготовка до публічного виступу (конспект заняття)

Мета. Ознайомити учнів із прийомами й методами підготовки до виступу, методикою збирання матеріалу; удосконалювати навички самостійної роботи з літературою різних видів, комунікативні навички, розвивати пам’ять, увагу; збагачувати й активізувати словниковий запас учнів; виховувати наполегливість у роботі, відповідальність за своє слово, повагу до людей.

Тип уроку. Урок вивчення нового матеріалу.

Методи та прийоми навчання: Розповідь учителя, репродуктивна бесіда, метод вправ, інтерактивні методи (метод «Прес», метод «Мозковий штурм»).

                                                        Хід заняття
І. Організаційний момент.

ІІ. Перевірка домашнього завдання. Актуалізація опорних знань.

Риторична розминка
1. Риторика – це наука... . Продовжіть визначення.

2. Доберіть до слова риторика синоніми.

3. Яка держава належно називається «батьківщиною риторики?»

4. Учені підрахували приблизний вік цієї науки. Він становить... .

5. Назвіть відомі вам функції мови. Одну з них схарактеризуйте.

6. Перифраз – це ... . Наведіть приклади відомих вам перифраз.

ІІІ. Повідомлення теми, мети та завдань уроку.

   Вступне слово вчителя.

 Відомий негритянський оратор і просвітник Т. Вашингтон розповів історію, повчальну для тих, хто починає вивчати мистецтво промови. Корабель утратив керування і протягом багатьох днів блукав морем, аж поки зустрівся з дружнім судном. Із щогли корабля, що втратив курс, було подано сигнал: «Води, води, ми помираємо від спраги». У той же час із зустрічного корабля відповіли: «Наберіть води там, де перебуваєте». Знову сигнал із потерпілого корабля: «Води, води, пришліть нам води!»  І знову у відповідь: «Наберіть там, де перебуваєте». Нарешті капітан послухався поради і наказав набрати води з океану. Коли її набрали, вона виявилася прісною, кришталево чистою. З’ясувалося, що в цьому місці була течія з гирла річки Амазонки. 
   Ви хочете стати оратором? Завдання здається складним і навіює страх. Що говорити? Як поводитися під час виголошення промови? Відповідь одна: почніть із того місця, де ви зараз перебуваєте. Почніть із того, що ви собою являєте.

   Тому сьогодні на уроці ми довідаємося про прийоми і методи підготовки до виступу та методику збирання матеріалів.

   ІV. Вивчення нового матеріалу.

Міні-підручник

1. Визначення теми.

    Монолог –  це таке мовлення, яке починає й веде одна людина. Звісно, що монологом воно буде лише за формою. Адже будь-яке висловлювання, звернене до слухачів, передбачає взаємодію, діалог з ними і, по суті, таким і є. 

   Підготовка до виступу починається з визначення й уточнення теми. Будь-яка тема є частиною великої проблеми і являє собою її фрагмент. Важливо усвідомити це і не прагнути в одному виступі осягнути неосяжне. Можна лише поспівчувати ораторові, що взявся за тему «Комп’ютеризація в наш час». Інколи пропонують виступити на певну тему. У такому разі ораторові потрібно конкретизувати тему.

   Чим слід керуватися, обираючи тему
По-перше, ви повинні бути добре обізнані у цій темі, мати певний досвід.

По-друге, те, про що ви збираєтеся говорити, повинне викликати інтерес у слухачів.

По-третє, тема виступу має бути актуальною, значущою.

Назва виступу має відповідати таким вимогам:
· відображати його суть, тобто в лаконічній формі передавати основну ідею виступу;

· мати рекламний характер: бути цікавою, привертати увагу, торкатися інтересів тих, для кого призначена;

· бути ясною, чіткою, по змозі короткою.

   Порівняймо дві назви: рбочу, що містить основну ідею виступу, і рекламну: «Правильний спосіб життя як основа тривалої працездатності» і «Як жити не старіючи». Другий варіант не лише привертає увагу, а й дає позитивну установку на сприйняття теми.

   Слід уникати і надто загальних назв. Наприклад, формулювання теми «Турбота про здоров’я» може викликати ряд запитань. Передовсім не зрозуміло, про чию турботу йтиметься – про турботу держави, лікувальних закладів, відділів охорони здоров’я?

   2. Формулювання мети.

   Щоб ваш виступ був результативним, поставте перед собою три запитання:
1. Кому я буду говорити і що?

2. З якою метою?
3. Що саме повинні засвоїти слухачі?

   Попередня інформація про слухачів – одна з гарантій успіху. Розумний водій не сяде за кермо автомобіля, якщо не знає як ним керувати. Важко розраховувати на успіх, якщо не увляєш, наскільки слухачі орієнтовані в цих питаннях, чим саме ти зможеш їх зацікавити.

   Російський письменник В. Маяковський, виступаючи на одному із зібрань говорив, що всі суперечки з ворогами, із друзями про те, що важливіше – «Як робити?» чи «Що робити?» – перекриваються літературним гаслом «Навіщо робити?», тобто встановлюється переважне значення мети над змістом і формою. Якщо оратор не подумає про призначення виступу, він не матиме успіху в його підготовці й виголошенні.
   Наприклад, в одній з аудиторій лектор прочитав лекцію «Про шкідливість алкоголю». Він мав медичну освіту і не раз виступав перед аудиторією з такою лекцією. Коли ж лекція закінчилася, лектора запитали: «А для чого ви нам про все це говорили?» З’ясувалося, що аудиторія майже на 100% не вживає спиртного і лектор про це не знав, але відповісти на поставлене запитання не зміг. Чи означає це, що він не повинен виступати перед аудиторією з такою темою? Зовсім ні. Слід було на початку виступу визначити, для чого саме він говоритиме про шкідливість такої звички. Чи для того, аби повідомити щось нове з теми, чи для того, щоб закликати слухачів вести роз’яснювальну роботу серед близьких і знайомих, чи для того, щоб поділитися методикою проведення такої бесіди. І відповідно до мети викладати матеріал. Відсутність чіткої цільової установки знижує ефективність лекції, оратор не матиме бажаного результату – реакції слухачів.
   Зразком чіткого визначення мети може бути виступ американського оратора Венделла Філліпса:

   «Леді й джентельмени! Мене попросили розповісти про одну чудову людину попереднього покоління – про великого правителя острова Сан-Домінго Туссена-Лувертюра, чистокровного негра, у венах якого не було й краплі крові білої людини. У своєму виступі я вам розповім коротко його біографію негра-воєначальника і державного діяча. Я викладу її на захист тієї раси, представником якої був він... Моя мета – хоч ви її можете вважати нерозумною – переконати вас у тому, що негроїдна раса, замість викликати співчуття чи заслуговувати на зневагу, як ви зазвичай вважаєте, має серед народів право на місце, близьке до англосаків». 
   Залежно від названих вище чинників мета може  визначатися так:
– поінформувати;

– пояснити;

– зацікавити;

– переконати, запевнити;

– закликати до дій;

– надихнути і т. п.

   У процесі вибору теми йвизначення мети відомий ритор П. Сопер радить ораторам ставити перед собою такі запитання:

   Чи дійсно ця тема цікавить мене і може викликати в мене інтерес?

   Чи достатньо я знаю цю тему й чи можу оперувати достатніми даними?

   Чи зможу вкластися у відведений  мені час?

   Якщо я хочу переконати, то чи впевнений я сам у собі?

   Чи будуть відповідати моя тема і мета рівневі знань, інтересам і планам слухачів?

   3. Добір матеріалів.
Інтерактивна вправа за методикою

«Мозковий штурм»
1. Інструктаж щодо виконання.

Правила проведення мозкового штурму
· Кажіть усе, що спаде вам на думку.

· Не обговорюйте і не критикуйте висловлювання інших.

· Можна повторювати ідеї, які раніше вже прозвучали.

· Розширення запропонованої ідеї лише підтримується.

2. Виконання завдання. Збирання матеріалу до запропонованої теми промови «Мистецтво як засіб творення особистості».

   Отже, ми визначили основні джерела, з яких можна черпати нові ідеї, цікаві відомості, факти, приклади, ілюстрації. До них належать:

*** офіційні документи;

*** наукова, науково-популярна література;

*** довідкова література: енциклопедії, словники, статистичні збірники;

*** таблиці, бібліографічні покажчики;

*** художня література;

*** статті з газет і журналів;

*** радіо- і телепередачі;

*** результати соціологічних опитувань;

*** власні знання та досвід.

   V. Виконання завдань.

* Серед поданих назв промов вам потрібно обрати 2-3, які найбільше вас зацікавили і які ви неодмінно хотіли б послухати. Обгрунтуйте свій вибір.
* 1. Океан. 2. Що сталося в Нью-Йорку? 3. Спорт в англійському коледжі. 4. Як слід вивчати мову. 5. Наскільки чесною має бути реклама. 6. Найкращий фільм року. 
7. Сучасне обладнання ферм. 8. Життя серед ескімосів. 9. Найвидатніший із моїх учителів. 10. Сільський голова. 

* Прочитайте подані назви виступів. Які з них відповідають вимогам, а які – ні? Свою відповідь обгрунтуйте.

1. Українська культура. 2. Чудеса квітів. 3. Необхідні реформи в освіті. 4. Пташині гнізда. 5. Як слід вивчати історію. 6. На захист народної пісні. 7. Поезія Лесі Українки. 8. Що таке національна премія. 9. Тарас Шевченко – письменник і художник. 

* Інтерактивна вправа.

Застосування методу «Прес»:
* інструктаж групи;
* перегляд відеосюжету (виступ народного депутата на пленарному засідання Верховної Ради України);

* з’ясування теми та цільової установки промови за ключовими етапами:

а) позиція (почніть зі слів «Я вважаю, що...» та висловіть свою думку);

б) обгрунтування (починаючи словами «...тому, що...», наведіть причину появи цієї думки, поясніть,  на чому грунтуються докази на підтримку вашої позиції);

в) приклад (продовжуйте висловлювання словом «...наприклад...» та наведіть факти, що підтверджують вашу позицію);

г) висновки (завершіть висловлювання «отже (тому), я вважаю...» й узагальніть свою думку, зробіть висновок про те, як слід діяти).

   VІ. Підсумки заняття.

Б е с і д а   з   у ч н я м и

1. Про що ви довідалися на уроці?

2. Яких навичок набули?

3. Наскільки це може бути корисним у вашому житті?

4. Що було, на вашу думку, найвдалішим на уроці?
5. Що слід змінити в особливостях проведення уроків у подальшому майбутньому?

   VІІ. Домашнє завдання та коментар щодо його виконання.
   До однієї з поданих нижче тем доберіть і запишіть перелік найпотрібніших матеріалів.
1. Українська мова як державна.

2. Святкування Дня слов’янської писемності та культури в Україні.

3. Українські вечорниці.

4. Екологічна культура людини.

5. Моє ставлення до ЗНО. 
Список використаної літератури

Журнал «Дивовслово» № 12/2007 р.
Шкільний світ «Українська мова та література» № 5/2004 р.

Журнал «Дивослово» № 4/2004 р.

Журнал «Дивослово» № 8/2002 р.

Газета «Українська мова та література», «Шкільний світ», «Практична методика розвитку мовлення школярів», «Шкільна риторика», «Комунікативна компетентність педагога»,  2007 р.

Газета «Українська мова та література», «Шкільний світ», «Український мовленнєвий етикет», 2008 р.

Е. Я. Палахата. Уроки рідної мови. «Елементи практичної риторики 10-11 класи». Тернопіль. Навчальна книга-Богдан, 2002 р. 

Досвід дитини по захисту МАН – Стопнюк Л. Г. 

Мій друг – комп’ютер
Програма спецкурсу для членів МАН
Пояснювальна записка
Програма призначена учнів, що приймають участь у Малій академії наук. Вона передбачає обов'язковий освітній мінімум підготовки учнів з інформатики. Курс розрахований на 8 годин згідно з Типовими навчальними планами.

Метою вивчення курсу є формування теоретичної бази знань учнів з інформатики та вироблення практичних навичок свідомого використання засобів сучасних інформаційно-комунікаційних технологій у навчально-пізнавальній діяльності.    
До теоретичної бази знань належать: знання про текстовий редактор Microsoft Word, редактор створення презентацій Power Point, пошук інформації Internet та електронна пошта.

Практичні навички використання засобів сучасних інформаційно-комунікаційних технологій передбачають уміння працювати з редакторами текстів, створення презентацій, інформаційно-пошуковими системами, програмами для роботи з електронною поштою; здійснювати пошук потрібної інформації в Internet.
Тематичне планування навчального матеріалу

	№ п/п
	Тема
	Кількість годин
	

	1.
	Текстовий редактор Word.
	1
	Учні повинні знати:
призначення й основні функції текстового редактора;

правила роботи з текстовим редактором;

основні операції, що можна виконувати з текстом.

	2.
	Текстовий редактор Word. Практична 

робота.
	1
	Учні повинні вміти:
запускати на виконання текстовий редактор;

зчитувати текст із зовнішніх носіїв;

працювати з текстовими файлами;
виконувати основні операції при роботі з об'єктами в середовищі текстового редактора;

редагувати, виділяти та вилучати фрагменти тексту;
копіювати, переносити фрагменти тексту, виконувати заміну одного фрагменту тексту іншим, здійснювати пошук контекстів;
вставляти графічні об'єкти і таблиці в текст;
оформляти належним чином типові документи, реферати, статті, тези виступів;
роздруковувати текст.


	3.
	Текстовий редактор Word. Практична 

робота.
	1
	Учні повинні вміти:
запускати на виконання текстовий редактор;

зчитувати текст із зовнішніх носіїв;

працювати з текстовими файлами;
виконувати основні операції при роботі з об'єктами в середовищі текстового редактора;

редагувати, виділяти та вилучати фрагменти тексту;
копіювати, переносити фрагменти тексту, виконувати заміну одного фрагменту тексту іншим, здійснювати пошук контекстів;
вставляти графічні об'єкти і таблиці в текст;
оформляти належним чином типові документи, реферати, статті, тези виступів;
роздруковувати текст.


	4.
	Створення презентації.
	1
	Учні повинні знати:
призначення комп'ютерних презентацій;
способи створення презентацій;

правила роботи з комп'ютерними презентаціями;
можливості використання різних типів об'єктів (текстових, графічних, числових, -звукових, відео) для створення презентацій;
зв'язані та вбудовані об'єкти програм-додатків;
способи демонстрації слайдів.


	5.
	Створення презентації. Практична 

робота.
	1
	Учні повинні вміти:
завантажувати програму для створення презентацій;

створювати слайди;
створювати інтерактивний інтерфейс презентації;
створювати освітню презентацію з різних шкільних дисциплін;

демонструвати створену презентацію.

	6.
	Пошук інформації в Інтернеті.
	1
	Учні повинні знати:

основні послуги глобальної мережі;

можливості  використання  програм  для  підтримки  роботи електронної пошти;

правила електронного листування;

принципи адресації в мережі Інтернет;

принципи та правила здійснення пошуку інформації в мережі Інтернет.

	7.
	Пошук інформації в Інтернеті. 
Практична робота.
	1
	Учні повинні вміти:
запускати на виконання програму роботи з електронною поштою;

складати,   редагувати,   відправляти   й   одержувати   через комп'ютерну мережу електронні листи;

давати відповідь на електронні листи; користуватися адресною книгою;
приєднувати до електронних повідомлень файли різних типів;

запускати на виконання програму-броузер;

вводити з клавіатури адресу потрібної веб-сторінки;

переглядати гіпертекстові сторінки;

здійснювати пошук потрібної інформації в мережі Інтернет, використовуючи пошукові сервери;
копіювати інформацію з веб-сторінки.

	8.
	Пошук інформації в Інтернеті.
Електронна пошта.
	1
	Учні повинні мати уявлення про:

ІР-, доменну та Web-адресу в мережі Інтернет;

принципи функціонування електронної пошти;

правила створення електронної адреси.


Заняття з інформатики

Підготувала вчитель інформатики Мєлєєва О.В.

Заняття 1.
Тема: Текстовий редактор Word.

Мета: Навчити створювати, редагувати та форматувати текстові документи, перевіряти орфографію, працювати з фрагментами текстового документа та друкувати текстовий документ. Розвивати вміння та навички роботи в текстовому редакторі Microsoft Word. Виховувати інформаційну культуру.

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Пояснення нового матеріалу.

ІІІ. Закріплення.

ІV. Домашнє завдання.

ІІ. Для того, щоб підготувати роботу на МАН потрібно вміти працювати в текстовому редакторі  Microsoft Word. 

Текстовий редактор можна запустити кількома способами: за допомогою ярлика програми чи документа, офісної панелі, пункта Програми головного меню.

Вікно програми складається з:

1. Рядка, в якому є назви програми і документа та кнопки керування вікном програми.

2. Рядка основного меню з кнопками керування вікном документа.

3. Панелей інструментів і лінійки, якщо вони ввімкнені.

4. Робочого поля документа зі смугами прокручування і кнопками задання вигляду документа (у лівому нижньому куті).

5. Рядка статусу, що містить деякі відомості про поточну сторінку документа.
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Основні правила введення тексту:

1. Не натискайте на клавішу вводу для переходу на новий рядок.

2. Не натискайте на клавішу пропуск для створення абзацних відступів і центрування тексту.

3. Не натискайте на клавішу Back space, щоб перемістити курсор до позиції з помилкою.

4. Щоб отримати велику букву, натисніть на клавішу Shift.

5. Стежте, щоб не була натиснена клавіша Caps Lock, інакше усі букви будуть великими.

6. Пам’ятайте, що наступний абзац (після натискання на клавішу вводу) успадковує вигляд (стиль) попереднього.

Сформатувати документ означає надати йому такого вигляду, який потрібен користувачу або який має деякий зразок. Форматування виконується за допомогою кнопок панелі Форматування.
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На даному малюнку показані панелі Стандартна і Форматування. Форматувати можна лише виділений текст. Текст виділяють так: клацають на початку фрагмента і перетягують мишею курсор над текстом або переміщають курсор клавішами-стрілками, утримуючи натиснутою клавішу Shift.

При форматуванні можна виконати досить багато дій. Наприклад: задання назви, розміру та вигляду шрифту; вирівнювання рядків абзацу; нумерований список і т.д.

Для роботи в МАН використовується шрифт 14 пт Times New Roman, міжрядковий інтервал – 1,5; ліве, верхнє та нижнє – не менше 20 мм, праве – не менше 10 мм.

Швидкі способи виділення елементів тексту:

1. Щоб виділити слово, треба клацнути на ньому двічі.

2. Щоб виділити рядок, потрібно клацнути в полі зліва від рядка.

3. Щоб виділити абзац, потрібно клацнути двічі.

4. щоб виділити увесь текст (усі абзаци), потрібно виконати команду Вибрати все з пункту Редагувати або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+A (А натискаємо з латинського алфавіту).

До виділеного фрагмента можна застосовувати додаткові ефекти перетворення шрифтів: верхній чи нижній індекс, закреслення і підкреслення, контури і тінь, інтервали, ефекти анімації.

До текстового документу можуть входити таблиці. Вони призначені для наочного подання інформації. Таблицю створюють засобами пункту Таблиця основного меню.

[image: image3.png]paexa 81

Berzeca

Sopuat

DEFERSSRAIVE

A4 Oforit

4

HE

- Times New Raman

Cepenc

05 -

IEESREE)

IRETEET

REIErIEE

PE7oE

a0y

B

Bncoearme ~ ;| asrodmrype- N\ N OBl 46 ¢ @A DL A

crp. 1

EX]

Pasa 1

3‘““5‘

A AL TN

1j1

Ha 200

Tabna | oo Crpeska

icf

=]

Hepucosas Tabniuy

Berewms

Yasnure

BrigenTs

R A A R e R e

AsTotopyar TaBML,

AsTonoabop »
Dpeotipasoeare »
Copriposia,

@opyna,

Chperts cerky

1]
o
&

]

Kon 1 epamcrit

“«om(q





Способи створення таблиці:

1. Вставити таблицю.

2. Нарисувати таблицю.

3. Перетворити текст в таблицю.

Окрім звичайного тексту, рисунків, авто фігур, таблиць і діаграм, текстовий документ може містити ще й інші об’єкти: кадри, картинки, фотографії, гіперпосилання тощо.

Об’єкт вставляють командою Вставка → Об’єкт… При цьому відкриється таке діалогове вікно:
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Після вставляння об’єкта текстовий редактор автоматично переходить у режим розмітки сторінки. У звичайному режимі об’єкти будуть невидимими.
Про роботу у текстовому редакторі можна розповідати досить довго. Адже теоретичний матеріал до даної теми дуже великий. Тому запам’ятати всі дії, які можна виконувати в текстовому редакторі, відразу дуже складно. Для полегшення цього можна користуватись структурними схемами.          
ІІІ. Питання для закріплення нового матеріалу.

1. Для чого потрібний текстовий редактор.

2. Як запустити текстовий редактор.

3. Який вигляд має вікно текстового редактора.

4. Які основні правила набору тексту.

5. Що означають поняття: редагувати і форматувати текст.

6. Які є швидкі способи виділення фрагментів тексту.

7. Як побудувати таблицю.

8. Як вставити символ у текст.

9. Як вставити малюнок у текст.

10. Як використовуючи «Автофігури» намалювати малюнок у текстовому редакторі.

11. Як вставити діаграму у текст.

Заняття 2.
Тема: Текстовий редактор Word. Практична робота.

Мета: Навчити створювати, редагувати та форматувати текстові документи, перевіряти орфографію, працювати з фрагментами текстового документа та друкувати текстовий документ; навчити використовувати теоретичні знання на практиці. Розвивати вміння та навички роботи в текстовому редакторі Microsoft Word. Виховувати інформаційну культуру.

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Інструктаж з БЖД.

ІІІ. Практична робота.

ІV. Домашнє завдання.

1. Записати текст за зразком:
Комп’ютерним вірусом називається програма, здатна до самопоширення і що приводить, як правило, до руйнування інформації на зовнішніх носіях або порушенню нормальної роботи ПЕОМ.

Класифікація комп’ютерних вірусів.

[image: image11.emf]Вірус є набором команд і тому він здатний впроваджуватись тільки в програму. Програми можуть розташовуватись у файлах або деяких компонентах системної області диска, що беруть участь у процесі завантаження DOS. Відповідно до цього розрізняють:
· файлові віруси;

· завантажувальні віруси;

· комбіновані.
В зв’язку з поширенням ОС Windows з’явився ще один різновид вірусів – макровіруси. Цей тип вірусів здатний уражати документи, створені додатками Microsoft Office.

Віруси також поділяються на резидентні і нерезидентні. Перші постійно знаходяться в оперативній пам’яті і можуть діяти на відміну від інших не тільки під час виконання ураженого файлу.

Останнім часом усе більше поширення одержують поліморфні віруси, що шифрують або модифікують своє тіло і тому, що вони не мають постійної сигнатури (набору команд), такі віруси досить важко виявити та знешкодити.
1. Запишіть текст у файл у папку Мои документы під назвою «ПР».

2. Перший абзац скопіюйте під текст 3 рази.

3. У першому скопійованому абзаці встановіть  тип шрифту Arial, розмір шрифту 16, вид щрифту – курсив, відступ першого рядка   2 см., вирівнювання по лівому краю.

4. У другому скопійованому абзаці встановіть тип шрифту Comic, розмір шрифту 18, вид шрифту – підчеркнутий, відступ першого рядка 1 см., вирівнювання по правому краю.

5. У третьому скопійованому абзаці встановіть тип шрифту Impact, розмір шрифту 12, вид шрифту – напівжирний, відступ першого рядка 2,5 см., вирівнювання по центру.

6. Використовуючи табуляцію, записати назви місяців.

Першу зупинку табулятора встановити на 1; другу – на 4,5;

третю – на 7,5; четверту – на 11.


Січень
березень
червень
вересень


Лютий
квітень
липень
жовтень


Грудень
травень
серпень
листопад
7. Виконати такий же запис, використовуючи розбивку на 4 колонки однакової ширини.
8. Створити таблицю: 

	
	№
	11 – А клас
	11 – Б клас

	Понеділок
	1
	Зарубіжна література

	
	2
	Іноземна мова

Інформатика
	Фізика

	
	3
	
	

	
	4
	Історія
	Математика

	
	5
	Хімія
	

	вівторок
	1
	Історія

	
	2
	Математика
	Іноземна мова

Інформатика

	
	3
	Біологія
	

	
	4
	Фізвиховання


9. Записати текст згідно зразка:

Теорема косинусів: квадрат довільної сторони трикутника дорівнює сумі квадратів двох інших сторін без подвоєного добутку цих сторін на косинус кута між ними:

a2 = b2 + c2 – 2bc cosα
        Формула води має вигляд:  H2O
Формула сірчаної кислоти має вигляд:   H2SO4
Формула сірчистої кислоти має вигляд:  H2SO3

   Задзвонив (, коли на годиннику було ( . Я якраз писав (. Це подзвонив( . Він попросив дати почитати ( . А я йому сказав: “Сідай краще до ( , встанови ( і працюй з ( “.
IV. Домашнє завдання: Набір, редагування та форматування роботи на МАН. 
Заняття 3.
Тема: Текстовий редактор Word. Практична робота.

Мета: Навчити створювати, редагувати та форматувати текстові документи, перевіряти орфографію, працювати з фрагментами текстового документа та друкувати текстовий документ; навчити використовувати теоретичні знання на практиці. Розвивати вміння та навички роботи в текстовому редакторі Microsoft Word. Виховувати інформаційну культуру.

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Інструктаж з БЖД.

ІІІ. Практична робота.

ІV. Домашнє завдання.

ІІІ. Створити документ за зразком:

Методичний центр з інформатики "Аспект"
( вул. Тургенєва, буд. 31, м. Шепетівка, Хмельницька обл., 30400
( (03840)-5-73-07 ( aspect@sh.km.ua
                                Директору навчального закладу 

                              Школяренку Карпу Петровичу

                              заступника з навчальної роботи
                             Кріпаченко Ніни Андріївни
Службова записка
Доводжу до Вашого відома стан справ по збиранню коштів на придбання сучасної обчислювальної техніки згідно рішення спільних зборів учнівського, викладацького та батьківського колективів.
Учнями старших класів зібрано вторинної сировини:
	Клас
	кольорові
	чорні
	бите скло
	макулатура

	
	метали (кг)
	метали (кг)
	(кг)
	(кг)

	9-А
	109
	4560
	378
	560

	9-Б
	108
	3890
	320
	601

	10-А
	125
	5681
	451
	657

	10-Б
	163
	7891
	472
	703

	11-А
	178
	8032
	508
	893

	11-Б
	145
	8945
	674
	672

	Всього:
	828
	38999
	2803
	4086


Надійшло коштів з різних джерел:
від збору вторинної сировини   - 3097 грн 37 коп
від батьків
- 1207 грн 50 коп
від спонсорів
- 3500 грн 00 коп
від церкви
- 1000 грн 00 коп
від здачі в оренду приміщень    - 1329 грн 25 коп
Всього
— 10134 грн 12 коп
{десять тисяч сто тридцять чотири гривні 12 копійок}
Зібраних коштів вистачить для придбання:
Учнівських комп'ютерів    -12 шт.
Центрального сервера       -1 шт.
Принтера матричного       - 2 шт.
Принтера лазерного
-1 шт.
Модему
-1 шт.
IV. Домашнє завдання: Набір, редагування та форматування роботи на МАН. 
Заняття 4.
Тема: Створення презентації.

Мета: Дати уявлення про методику створення сценарію, використання кліпів, встановлення і настроювання звуку. Навчити послідовно створювати слайди та кнопки управління. Розвивати вміння розробляти нескладні презентації. Виховувати інформаційну культуру. 

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Пояснення нового матеріалу.

ІІІ. Закріплення.

ІV. Домашнє завдання.

ІІ. Презентація — це набір слайдів, де є текст, графічні об'єкти, рисунки, кнопки тощо. Презентація може містити звук, відео та анімацію — три основні компоненти мультимедіа. 

Створюють презентації для того, щоб ілюструвати доповіді,  демонструвати проекти тощо.

Для створення і демонстрації презентацій призначена програ​ма PowerPoint, яка дає змогу, зокрема, використати в презентації мультимедійні ефекти.
Для створення презентації на МАН можна використати спосіб запропонований програмою Intel «Навчання для майбутнього».

Умовно розіб’ємо створення презентації на такі кроки:

1. Планування.

2. Створення сценарію.

3. Робота у PowerPoint.

4. Створення слайдів

5. Оздоблення.

6. Демонстрація.

1. Спочатку потрібно спланувати мультимедійні презентацію. Для цього зручно скористатись такою схемою:

	Мета
	

	Назва презентації
	

	Додаткові матеріали, які я буду шукати в Інтернеті
	

	Інші довідники
	


2. Створимо сценарій на папері:

	Заголовок слайда 1:

Містить:


	Заголовок слайда 2:

Містить:

	Заголовок слайда 3:

Містить:


	Заголовок слайда 4:

Містить:


Таку табличку складаємо із такої кількості комірок, скільки планується слайдів.

3. Коли готовий сценарій на папері можна розпочинати роботу у програмі  PowerPoint. Для цього потрібно запустити програму та настроїти її параметри. 

Запуск програми:

1. Клацніть на кнопці Пуск, перейдіть до меню Усі програми.

2. Виберіть команду Microsoft PowerPoint.

3. Отримаємо такого вигляду вікно:
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Далі натиснути кнопку Создать слайд. Отримаємо такого вигляду вікно:
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Натиснути кнопку Конструктор і на бічній панелі, що з’явиться вибрати потрібний шаблон. Матимемо:
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4. Ось тепер можна розпочинати створювати слайди. Нескладну презентацію зручно готувати в режимі слайда чи структури слайда.  Користуючись готовим сценарієм заповнюємо кожен слайд потрібною інформацією. Тут доцільно зосередити свою увагу на змісті презентації та створити її загальну структуру. Адже слайд не має бути перенасиченим. Інформація повинна бути чіткою, добре розкривати суть питання. На готовому слайді не має бути великого обсягу тексту. 

У режимі слайдів, який використовують найчастіше, можна редагувати слайд традиційними засобами: вводити (вилучати, зміню​вати) текст, вставляти (переміщати, збільшувати, зменшувати) об'єкти, надавати їм певні властивості. У режимі створення слайдів пере​йти від слайда до слайда можна за допомогою вертикального бігунця у смузі прокручування.

Слайд може містити заголовок і основний текст у вигляді маркованих списків, де висвітлюються пункти чи план доповіді, запитання, основні ідеї, назви й адреси фірм тощо.
5. Оздоблення слайдів використовується для кращого їх сприйняття. У даному випадку це Колірні схеми, малюнки, картинки, анімація і т.д. Для цього використовується меню Вставка.
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  За допомогою даного меню у слайдові презентацію можна вставити малюнки із колекції, діаграми, фільми та звук, а також малюнки зі сканера і т.д.
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Досить широко в оздоблені презентації можна використати шрифти та об’єкти WordArt. Проте при оздоблені презентації потрібно пам’ятати, що оздоблення не має відволікати від основної інформації та має бути виконане в єдиному стилі для всіх слайдів. 

6. Демонстрація презентації проводиться за допомогою комп’ютера або мультимедійної дошки. Досить часто демонстрація проводиться не на тому комп’ютері, на якому створювалась дана презентація. Тому для забезпечення коректного перенесення всіх її файлів доцільно скористатись майстром упакування, який допоможе упакувати всі файли, що використовуються у презентації, та зберегти їх на компакт-диску. Обов’язково потрібно включити в пакет аудіо- та відеофайли, що використовуються у презентації.

Демонстрацію виконують командою Вигляд → Показ слайдів або шляхом переходу в режим перегляду слайдів. Стежте, щоб перед переглядом активним був перший слайд. У режимі демонстрації слайди з'являються внаслідок клацання кнопкою миші або автоматично. Керувати процесом демонстрації можна також за допомогою меню стандартної кнопки керування, яка є у лівому нижньому кутку слайда.

 Упакування презентації:
а) Відкрийте презентацію, яку потрібно упакувати, та вставте компакт-диск у відповідний пристрій або визначте папку для розміщення пакету. Майстер упакування створить папку з пакетом презентації.

б) У меню Файл виберіть команду Упакування для запису на компакт-диск. Виконайте інструкції майстра упакування.

Розпакування презентації:
а) Вставте компакт-диск з упакованою презентацією у відповідний пристрій.

б) Відкривши вікно програми Провідник або клацнувши на значку Мій комп’ютер, розташованому на робочому столі, знайдіть пакет презентації та двічі клацніть на файлі, ім’я якого співпадає з іменем презентації.

в) Визначте папку на диску, до якої слід зберегти розпаковану презентацію.

г) Збережіть презентацію.

ІІІ. Питання для закріплення нового матеріалу.

1. Що таке презентація.

2. Для чого використовують презентації.

3. На які кроки умовно можна розбити створення презентації.

4. Як запустити Microsoft PowerPoint.

5. Як почати створювати презентацію.

6. Як оздобити презентацію.

7. Як додати ефекти анімації у презентацію.

8. Як додати малюнки або фото у презентацію.

9. Як додати діаграму у презентацію.

10. Як зберегти готову презентацію.

11. Як демонструвати презентацію.

IV. Домашнє завдання: розпочати створення презентації власної роботи у Малій академії наук.

Заняття 5.
Тема: Створення презентації. Практична робота.
Мета:Навчити учнів використовувати теоретичні знання на практиці. Навчити послідовно створювати слайди та кнопки управління. Розвивати вміння розробляти нескладні презентації. Виховувати інформаційну культуру. 

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Інструктаж з БЖД.

ІІІ. Практична робота.

ІV. Домашнє завдання.

ІІІ. Для закріплення матеріалу виконаємо невелику практичну роботу.

1. Запустіть програму PowerPoint.

2. Натисніть кнопку Создать слайд.

3. Натисніть кнопку Конструктор.

4. Виберіть шаблон та стиль майбутньої презентації.

5. Уведіть заголовок першого слайда. (Що я знаю про створення презентації).

6. Уведіть підзаголовок першого слайда. (Моя перша презентація. Доповідач: Прізвище І.П.)

7. Створіть другий слайд (Создать слайд)

8. Уведіть заголовок другого слайда (PowerPoint. Початок роботи.)

9. Запишіть на другому слайді інформацію. (Запуск програми. Вибір способу створення слайдів. Оформлення слайдів.)

10.  Створіть третій слайд. (Робота з текстом)

11.  Наберіть текст. (Уведення текстів у слайд. Редагування тексту. Нові кнопки керування.)

12.  Задайте ефект виїзду для заголовку третього слайду і ефект вкидування для його тексту (наводьте вказівник миші на кнопці панелі ефектів анімації і ознайомтесь з їх призначенням. Вказівник розмістіть у заголовку, а потім клацніть на відповідній кнопці на панелі ефектів).

13.  Задайте ефекти демонстрації слайдів: поява слайдів зліва, авто зміна через три секунди під аплодисменти. 

14.  Активізуйте перший слайд і виконайте демонстрацію слайдів (натисніть на кнопку режиму перегляду).

15.  Вставте в титульний слайд картинку із колекції (вставити  → рисунок → картинки → виберіть картинку → вставити).

16.  Розмістіть картинку у нижньому правому кутку і задайте ефект анімації в’їзду.

17.  Ще раз виконайте демонстрацію слайдів.

IV. Домашнє завдання: продовжити створення презентації власної роботи у Малій академії наук.

Заняття 6.
Тема: Пошук інформації в Інтернеті.
Мета: Дати уявлення про методи пошуку необхідної інформації в мережі Інтернет. Розвивати уміння знаходити необхідну інформацію та здійснювати необхідні дії для завантаження файлів з Інтернету. Виховувати охайність, дисциплінованість, працелюбність.

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Пояснення нового матеріалу.

ІІІ. Практична робота.

ІV. Домашнє завдання.

ІІ. Для написання роботи на МАН потрібно опрацювати велику кількість інформації. Деяку інформацію ви берете із книг. Але досить великий обсяг потрібного матеріалу можна знайти за допомогою Інтернету. 

Для того, щоб отримати доступ до Інтернет-ресурсу необхідно знати його мережеву адресу. Адже відомо, що Інтернет постійно оновлюється і розвивається, у цій мережі нема єдиного каталогу, так само як нема єдиної світової телефонної книги. Проте Інтернет дає нам можливість знайти потрібну інформацію за допомогою різних інформаційно-пошукових систем. Прикладами таких систем можуть бути тематичні каталоги і пошукові сервери, що здійснюють контекстний пошук, а також мета пошукові машини та спеціалізовані пошукові служби. Усі механізми пошуку багато в чому повторюють методи і підходи, які застосовуються в бібліотеках.

Якщо вам потрібна загальна інформація, яка стосується глобальної теми або певних її галузей, доцільно скористатись пошуковими тематичними каталогами. Це інформаційно-довідкові системи, що створюються вручну редакторами на основі інформації, зібраної на сайтах Інтернету. Вони мають деревоподібну структуру.  

Каталоги організовуються за темами і, як правило, містять гіперпосилання для повернення на верхній рівень веб-сайта каталогу, а не на окремі сторінки цього веб-сайта. Користувачі каталогів починають пошук, вибираючи загальну тему чи відповідну тематичну категорію, а потім крок за кроком зменшують обсяг пошуку. 

Працювати з пошуковими каталогами нескладно. Пошук інформації користувачем провадиться на інтуїтивному рівні і практично завжди досягає очікуваних результатів. Однак за цією простотою прихована велика робота, пов’язана з розробкою та підтримкою каталогу. Пошукові каталоги створюються, як правило, вручну.

Тематичні каталоги є початковим засобом пошуку інформації, вони дозволяють розв’язувати стандартні задачі, зокрема шукати сайти певного тематичного призначення. Але в такий спосіб не завжди можна знайти потрібну інформацію; часто процедура пошуку затягується на невизначений час.

Основною перевагою такого засобу пошуку є чітка відповідність змісту сайтів тематиці, оголошеній для кожного розділу. Недоліком тематичних каталогів є неповне охоплення існуючих у мережі ресурсів, оскільки від слідкувати всю наявну в Інтернеті інформацію практично неможливо. Тому в разі необхідності швидко знайти «типову» інформацію за тематикою, що розглядається, доцільно звернутись до каталогів ресурсів.

Швидко перейти до потрібного розділу тематичного каталогу можна, скориставшись вбудованою системою автоматизованого пошуку за ключовим словом. Для цього в рядку запиту слід ввести ключове слово або словосполучення і клацнути на кнопці Пошук. Після здійснення пошуку на екрані відобразиться повідомлення про те, чи існує відповідний розділ у каталозі системи, і буде запропоновано перейти до нього, обминаючи всі проміжні розділи.

Якщо відомі конкретні назва чи термін, то для одержання інформації щодо предмета пошуку слід використовувати пошуком машини. Пошук на таких машинах здійснюється за допомогою спеціальних програм. Пошукові машини дають можливість здійснити найбільш повний пошук у рамках заданої теми.

Для початку роботи по пошуку інформації потрібно вибрати кілька ключових слів, що характеризують вашу тему. Найкраще розмістити такі слова у порядку від загальних понять до більш конкретних.

Рекомендації для проведення пошуку:

1. Якщо вам потрібно знайти не текст, а зображення, можна використати слово «image». Наприклад, задавши для пошуку ключову фразу «image:book», ви одержите список сторінок із зображенням книжки

2. Перевіряйте орфографію. Якщо пошук не дав результатів, можливо, при введенні даних ви припустилися орфографічної помилки.

3. Не забувайте використовувати синоніми. Якщо список знайдених сторінок занадто малий або не містить корисних сторінок, спробуйте замінити ключове слово.

4. Якщо один із знайдених документів більшою мірою відповідає зазначеній темі, ніж інші, клацніть на кнопці Знайти схожі документи. Це посилання розташоване під стислим описом знайдених документів. Система проаналізує веб-сторінку і знайде документи, схожі на той, що було вказано.

5. Не забувайте перевіряти достовірність знайденої інформації, оскільки не вся інформація, що міститься в Інтернеті, є правдивою.

Найпопулярнішими пошуковими службами є такі:

- МЕТА Україна

URL: http//meta-ukraine.com
- Яндекс


URL: http://www.yandex.ru
- Рамблер


URL: http://www.rambler.ru
- Yahoo!


URL: http://www.yahoo.com
Основні правила відшукання файлів за URL-адресами такі: запустивши програму, відкривають новий файл; URL-адресу вводять у текстове поле Location чи Address і натискають на кнопку Open чи вводу; стежать за інформаційним рядком внизу екрана, де висвітлюються дані про те, скільки кілобайт інформації уже надійшло, а скільки ще повинно надійти; отриманий файл гортають за допомогою гіпертекстових посилань; повернутись на попередню сторінку можна за допомогою кнопки Back, а перейти на наступну – Forward. Якщо ж ви не знаєте адреси, то інформацію потрібно шукати за ключовими словами.

ІІІ. Виконаємо невелику практичну роботу.

1. Запустіть браузер Internet.

2. Відкрийте веб-сторінку Національної бібліотеки України (http://www.nbuv.gov.ua).

3. Розгляньте, що знаходиться на даній сторінці.

4. Поверніться назад натиснувши кнопку Back.

5. Увійдіть в пошукову систему Yahoo. (http://www.yahoo.com)
6. Ознайомтесь із правилами вступу у вищі навчальні заклади будь-якого міста України. (Клацніть на гіперпосиланні Education. Введіть ключове слово «назва міста» і натисніть кнопку Search. Розгляньте веб-сторінку деякого навчального закладу, клацнувши на відповідному гіперпосиланні. Чию веб-сторінку ви розглянули? Хто ректор вузу? Які факультети є у даному вузі?).

7. Поверніться на першу сторінку Yahoo.

8. Спробуйте знайти інформацію про погоду в Україні на поточний тиждень.

9. Закрийте всі відкриті файли.

10. Закінчіть роботу.

IV. Домашнє завдання: спробуйте знайти інформацію потрібну для вашої роботи в МАН.

Заняття 7.
Тема: Пошук інформації в Інтернеті. Практична робота.

Мета: Навчити шукати необхідну інформацію в мережі Інтернет. Розвивати уміння знаходити необхідну інформацію та здійснювати необхідні дії для завантаження файлів з Інтернету. Виховувати охайність, дисциплінованість, працелюбність.

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Інструктаж з БЖД.

ІІІ. Практична робота.

ІV. Домашнє завдання.

І. Завантажити браузер.

      ІІ. Використовуючи засоби мережі Інтернет, знайти інформацію про:

1) Хто написав музику до гімну України? У якому році він народився?—
2) Хто побудував Парфенон? Чим цікава ця споруда? У якому році її було зруйновано?
3) Яку висоту має найвища будівля у світі? Що це за будівля і де її розташовано?
4) Як називають найдовшу центральну вулицю Європи? Яка її довжина?
5) *Коли, де та хто вперше відсвяткував День дрохви?
6) На скільки збільшилася корисна площа музею Лувр під час реставрації 1981 р.? Яку архітектурну споруду було побудо​вано під час реставрації?
7) Коли святкують Всесвітній день Інтернету? Хто і в якому році започаткував це свято?
8) Яку назву мала перша комп'ютерна мережа? Яка організація її розробила? Комп'ютери яких чотирьох науково-дослідних центрів вона об'єднувала?
9) *Хто є засновником імпресіонізму? Знайдіть і збережіть у своїй папці зображення репродукції будь-якої картини цього художника.
10) Назвіть єдиних ссавців, що не мають зубів.
11) *Як перекладається з індійської слово «аватар»? Що назива​ють аватаром користувачі Інтернету?
12) Який розмір має фреска «Таємна вечеря» Леонардо да Вінчі?
13) Коли і де було проведено перші зимові Олімпійські ігри? Яка кількість спортсменів брала в них участь?
14) Хто є наймолодшою людиною у світі, за винятком членів королівської родини, чий портрет помістили в Лондонській національній портретній галереї?
15) Користуючись різними пошуковими системами, знайдіть у Всесвітній мережі та збережіть у власній тематичній папці такі зображення:
· перший український космонавт;
· булава Президента України;

·  будинок з химерами;

· Києво-Печерська лавра;
-   Золоті ворота.
16) *Виберіть цікаву для вас тему та, користуючись можливостями Інтернету, знайдіть і збережіть 10 зображень для розділу фотоальбому з цієї теми.
   17)
*Кілька  років  тому  вчені  змогли  створити  рибу-робота
(рис. 16.3). Вона має довжину 50 см, сама вибирає шлях в аква​ріумі, вільно огинаючи перешкоди.
Використовуючи можливості пошуку у Всесвітній мережі, знайдіть більше інформації про цей винахід. Де та хто його зробив? Для чого його збираються використовувати? Чи є пробле​ми з використанням риби-робота?
    18) **Використовуючи можливості Всесвітньої мережі, знайдіть
цікаву інформацію про сім чудес світу. Вона повинна містити фотографії та цікаві факти.
Оскільки сім чудес є і в нашій країні, знайдіть інформацію про проведення конкурсу «Сім чудес України». Дізнайтеся, які об'єкти були визнані природними чудесами нашої країни. Знайдену інформацію та ілюстрації збережіть у власній тема​тичній папці.
IV. Домашнє завдання: спробуйте знайти інформацію потрібну для вашої роботи в МАН.

Заняття 8.
Тема: Пошук інформації в Інтернеті. Електронна пошта.

Мета: Навчити шукати необхідну інформацію в мережі Інтернет. Навчити відправляти та читати повідомлення за допомогою електронної пошти. Розвивати уміння знаходити необхідну інформацію та здійснювати необхідні дії для завантаження файлів з Інтернету. Виховувати охайність, дисциплінованість, працелюбність.

Хід заняття:

І. Організаційний момент.

ІІ. Пояснення нового матеріалу.

ІІІ. Закріплення.

ІV. Домашнє завдання.

ІІ. Пояснення нового матеріалу.

На сьогодні Всесвітня мережа є сучасною динамічною структу​рою, що розвивається дуже стрімко. Майже щороку вона розширює свої можливості, пропонуючи мільйонам користувачів сучасні та зручні сервіси.
1. Електронна пошта — один з найдавніших сервісів Інтернету, ство​рений 1971 р. Так назвали один зі способів передавання інформації у комп'ютерних мережах. Головною перевагою цієї послуги є те, що адресат отримує інформацію майже миттєво. Крім того, повідом​лення можна одночасно відправити за кількома адресами. Таку назву цей сервіс отримав тому, що інформацію відправляють крізь проміжну ланку — електронну поштову скриньку — місце на сервері, де зберігають повідомлення, поки його не отримають.
Для створення електронних поштових скриньок можна скориста​тися послугами, які надають деякі сервери, у тому числі українські пошукові системи. їх безоплатні поштові служби дають змогу всім охочим користуватися послугами електронної пошти. Електронна поштова скринька, яку ви зареєстрували, має певну електронну адре​су, закріплену за вами на необмежений строк, і ви можете отримати доступ до своєї поштової скриньки з будь-якої точки земної кулі — головне, щоб там був доступ до Всесвітньої мережі.
Працювати з електронною поштою можна за допомогою спеціаль​ної поштової програми (поштового клієнта), установленої та нала​штованої на комп'ютері користувача, або за допомогою браузера (використовувати веб-інтерфейс зручно, якщо ви працюєте з поштою не на власному комп'ютері).

Електронна поштова адреса абонента складається з ідентифікатора абонента і його поштових координат, розділених знаком @ (ет-комерційне або простіше "собачка"). Наприклад: 
stud02@іnetlаb.kspu.kr.uа
Ідентифікатор абонента Поштові координати користувача
Ідентифікатор абонента — це аналог рядка "кому" на звичайному поштовому конверті. Він вміщує ім'я користувача, а точніше ім'я поштової скриньки користувача, яким він володіє на цьому комп'ютері. Як ідентифікатор звичайно використовують ім'я чи прізвище з ініціалами абонента, записані латинськими літерами разом. Наприклад: stud02, petrov, ivanov і т. ін.
Поштові координати користувача — це аналог розділу "куди" на стандартному конверті. Вони вказують на місце розташування комп'ютера користувача чи поштової скриньки і являють собою ланцюжок так званих доменів, розділених крапками.
Домен — це символьне ім'я, що однозначно ідентифікує деякий регіон в Internet. Крайній праворуч домен у ланцюжку доменів називається доменом верхнього рівня і, звичайно, визначає країну. Інші домени називаються піддоменами і послідовно уточнюють координати абонента. Крайній ліворуч домен у ланцюжку є зареєстро​ваним ім'ям комп'ютера, на якому абонент володіє поштовою скринькою.
Слід зазначити, що електронна адреса не визначає шлях, яким проходить лист, а тільки вказує, де знаходиться адресат. При цьому поштові служби самі вибирають маршрут з точки зору ефективності — вартості і швидкості передачі повідомлення. Всю роботу з визначення оптимального маршруту беруть на себе поштові вузли, звільняючи користувача від необхідності турбуватися про технічні деталі процесів прийому і передачі повідомлень мережею.
Відправлення пошти
У вікні Створити повідомлення натиснути вгорі на панелі інструментів
кнопку Відіслати.
1. Перейти в папку Вихідні.
2. Натиснути на панелі кнопку Доставити пошту.
3. Перейти в папку Відправлені і переглянути відправлений лист.
Програма Microsoft Outlook Express може бути настроєна на два способи
відправлення поштового повідомлення: негайно чи з використанням папки Вихідні. Щоб настроїти відправлення пошти, необхідно в головному вікні програми Microsoft Outlook Express у меню Сервіс виконати команду Параметри. Тоді у вікні Параметри слід вибрати вкладку Відправлені. Потім потрібно зняти чи встановити перемикач Відсилати повідомлення негайно.
Якщо прапорець увімкнений, то пошта буде відразу відправлятися адресату при натисненні у вікні Створити повідомлення кнопки Відіслати.
Якщо прапорець вимкнений, то поштове повідомлення буде поміщене в папку Вихідні і відправлене адресату тільки при натисненні в головному вікні програми Microsoft Outlook Express кнопки Доставити пошту.
Одержання пошти 
Натисніть кнопку Доставити пошту.
1. Перейдіть у папку Вхідні.
2. Прочитайте отримані повідомлення (якщо вміст папки Вхідні не змінився, то це означає, що для вас немає нових повідомлень). Лист можна відкрити в окремому вікні, якщо двічі клацнути на ньому мишкою.

Примітка. Кнопка Отримати пошту має подвійне призначення. Як тільки ми натискаємо Отримати пошту, відбуваються такі дії:
1. Відправлення всіх листів, поміщених у папку Вхідні (які ви підготували
для відправлення).
2. Одержання пошти, адресованої вам (яка надійшла у вашу поштову скриньку).
ІІІ. Для закріплення теоретичного матеріалу виконаєм невелику практичну роботу.
Виконати такі дії:
1. Здійснити вихід в Internet на Веб-сайт за адресою: www.gala.net
2. Описати призначення адресної книги й основні прийоми роботи з нею.
3. Виконати такі завдання:

скласти лист, приєднати до нього два файли і відправити його за
електронною адресою вашої школи;

знайти на сайті, який ви відкрили, з адресою www.gala.net останню 
політичну новину, записати її, вказавши час надходження.
4. Пояснити, що таке ІР-адреса. Навести приклади ІР-адрес.
5. На сайті, який ви відкрили, з адресою www.gala.net проглянути необхідні посилання і знайти рецепти приготування салатів. Записати один з них.
6. Назвати, які ви знаєте способи захисту від комп'ютерного вандалізму при
роботі в Internet. Пояснити, які з них і як ви використовуєте в своїй роботі.
7. З'ясувати, в яких номерах журналу "Домашній ПК" за поточний і попередній роки (його сайт в Internet знаходиться за адресою: www.itcua.com/dpk) були надруковані статті з теми "Операційна система Windows 2000.

8. Знайти у мережі Internet інформацію (текст і, можливо, фотографії) про Фредеріка Шопена. Знайдену інформацію відправити за електронною адресою вашої школи.
9. Знайти у мережі Internet інформацію про ціни на зовнішні модеми. Записати, які з модемів зі швидкістю передачі 56 Кб найдешевші (2-3 моделі, їх ціни, де можна придбати) і яка середня ціна таких модемів
марки 2ухе1.
Використана література

1. М.М. Левшин,  Ю.З. Прохур, Р.Я. Ріжняк, Т.В. Фурсикова Практикум для користувачів персональних комп’ютерів. – Т.: Навчальна книга, 2007.

2. Глинський Я.М. Практикум з інформатики. – Л.: Деол, 2002.
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4. І.Т. Зарецька, А.М. Гужій, О.Ю. Соколов Інформатика. Частина 1,2: Підручник: – К.: Форум, 2004.

5. А.Ф. Верлань Основи інформатики і обчислювальної техніки: Підручник. – К.: Освіта, 1997.

6. С.М. Малярчук Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах. – Х.: Ранок, 2002.

7. Є.А. Шестопалов Word 97& 2000 для початківців. – Ш.: Аспект, 2001. 
8. І.Л.Володіна, В.В. Володін Інформатика 9. – Х.: Гімназія, 2009.
Шлях до успіху
Психологічний тренінг
Організація  науково-дослідної діяльності   учнів

Талановиті, здібні діти повинні весь час перебувати в особливому творчому середовищі. Важливим моментом для них є наявність труд​нощів, оскільки легкі успіхи і загальний слабкий емоційний фон загро​жують швидкій творчій деградації. Тому МАН покликана створювати атмосферу наукового пошуку, розвивати уміння полемізувати, обстоюю​чи власну точку зору і формуючи власні наукові погляди на світ.
Мета: формування в школярів системи знань, умінь і навичок у галузі досліджень, підготовка та захист наукових робіт у конкурсі-захисті МАН.
Завдання :
— формування  практичних навичок і умінь до особистісної готовності      учнів до конкурсу;
— оволодіння технікою публічного виступу;
— розвиток навичок спілкування.
Заняття розраховані на учнів 8—11 класів. Вони передбачають систе​матичну роботу практичного психолога з учнями, що готуються до конкурсу-захисту.
Заняття проводяться у формі тренінгу, тривалістю 2 год кожне заняття.  Заняття рекомендовано проводити 1 раз на тиждень протягом жовтня - грудня. Кількість учасників: 12—15 осіб.
Очікувані результати: після закінчення циклу занять учні будуть пси​хологічно підготовлені до участі у конкурсі-захисті МАН, зможуть аналі​зувати власні помилки у спілкуванні, використовувати набуті навички публічного виступу у навчальній та позашкільній діяльності.
Учні повинні знати: основні форми спілкування, вимоги до виступу, основи риторики.
Учні повинні вміти: підготуватись до виступу, встановити контакт із слухачами, виявляти креативність у процесі підготовки та виступу, воло​діти елементами ораторського мистецтва.
Планування занять
	№
	дата
	К-сть годин
	Мета заняття
	Структура заняття
	Завдання додому

	1
	
	
	Знайомство учасників, створення позитивного клімату в групі, діагностика очікувань учнів, визначення пріоритетних завдань роботи


	 Вступ (5 ХВ).
2. Знайомство (15 хв).

3. Колір настрою (5 хв).

4. Очікування (10 хв).

5. Правила роботи групи (20 хв).

6. Помінятись місцями (10 хв).
 7. Монолог (30 хв).

8. Подарунки (10 хв). 

9. Колір настрою (5 хв). 

10. Враження (10 хв)


	Написати очікування від занять, мету та завдання роботи, які учень ставить перед собою


	2
	
	
	Згуртування групи, створення позитивного емоційного клімату, аналіз психологічних аспектів спілкування, розвиток навичок вербального та невербального спілкування, розвиток креативності та швидкості мислення


	1.Знайомство (10 хв).  2.Очікування (10 хв). 

3. Колір настрою (5 хв).

4. Привітання з усіма (5 хв).

5. Обговорення домашнього завдання (20 хв).

 6.Спілкування з різних позицій (10 хв). 

7. Мозковий штурм «Правила публічного спілкування» (20 хв). 

8. Малюнок по колу (10 хв).

 9. Настрої (5 хв).

10. Компліменти (10 хв)

11.Колір настрою(5хв.)

12.Враження(10хв.)
	Написати розповідь «Як я реалізую правила спілкування»

	3
	
	
	Згуртування групи,
створення
позитивного
емоційного клімату,
розвиток емпатії,
розвиток навичок
подання інформації,
аналіз невербальних
засобів спілкування,
розвиток
креативності
	1. Очікування (10 хв).
2. Колір настрою (5 хв).
3. Вітання по колу (5 хв).
4. Обговорення домашнього завдання (20 хв).
5. Повторити позу (5 хв).
6. Міні-лекція (10 хв).
7. Запросити на стілець (10 хв).
8. Мозковий штурм «Імідж людини, яка
виступає» (20 хв).
9. Вгадати емоцію (10 хв).
10. Подорож (10 хв).
11. Колір настрою (5 хв).
12. Враження (10 хв)
	Написати розповідь
«Я  виступаю»

	4
	
	
	Створення
позитивного
емоційного клімату,
розвиток
креативності,
навичок керування
невербальними
засобами спілкування,аналіз чинників, що перешкоджають
	1. Очікування (10 хв).
2. Колір настрою (5 хв).
3. Незвичайне привітання (5 хв).
4. Обговорення домашнього завдання (20 хв).
5. Якості апельсина (10 хв).
6. Міні-лекція (10 х).
7. Розмова по телефону (І0 хв).
8. Рольова гра (25 хв)
9.Передавання предмета(10хв.)

10.Колір настрою

11.Враження(10хв)
	Проаналізувати
невербальні аспекти
спілкування
однокласників


	5
	
	
	Створення
позитивного
емоційного клімату,
розвиток
креативності
	1. Очікування (10 хв).
2. Колір настрою (5 хв).
3. Рух по колу (10 хв).
4. Обговорення домашнього завдання (20 хв).
5. Складання речень (25 хв).
6. Міні-лекція (10 хв).
7. Коло переконань (15 хв).
8.Фотограф (10 хв).
9. Колір настрою (5 хв).
10. Враження (10 хв)
	Проаналізувати
використання
мовних засобів
телеведучих



	6
	
	
	Створення
позитивного
емоційного клімату,
розвиток
креативності, уміння
керувати власними
емоціями, розвиток
навичок подання
інформації
	1. Очікування (10 хв).
2. Колір настрою (5 хв).
3. Дзеркало (5 хв).
4. Обговорення домашнього завдання (20 хв).
5. Міні-лекція (20 хв).
6. Прикмети (10 хв).
7. Оратори (ЗО хв).
8. Шеренга за ознакою (5 хв).
9. Колір настрою (5 хв).
10. Враження (10 хв)
	Написати пояснення-розповідь висловів:«Багато говорити
і багато сказати — не те саме» (Софокл), «Придумайте
сильний початок і сильний фінал, а потім зведіть до
мінімуму проміжок між ними»
(Д.Карнегі)

	7
	
	
	Створення позитивного емоційного клімату, ознайомлення із структурою виступу, розвиток креативності
	1. Очікування (10 хв).

2. Колір настрою (5 хв). 

3. Ритм тварин (10 хв). 

4. Обговорення домашнього завдання (20 хв).

5. Міні-лекцІя (10 хв).

6. Алфавіт (10 хв).

7. Мозковий штурм «Алгоритм виступу» (20 хв),

8. Ведмідь і лісоруби (5 хв). 

9. Шеренга «За-проти» (10 хв). 10. Австралійський дощ (5 хв). 11. Колір настрою (5 хв). 

12. Враження (10 хв)
	Проаналізувати структуру виступу політика


	8
	
	
	Створення позитивного емоційного клімату, розвиток креативності, аналіз вербальних засобів спілкування
	1. Очікування (10 хв).

 2. Колір настрою (5 хв).

 3. Знайти пару тварин (10 хв). 4. Обговорення домашнього завдання (20 хв). 

5. Міні-лекція (10 хв). 

6. Синоніми (25 хв), 

7. Застосування предмета (15 хв).

 8. Атоми (10 х

9. Колір настрою (5 хв). 

10. Враження (10 хв)
	Написати 20 слів-синонімів, які можуть використовуватись у виступі

	9
	
	
	Створення позитивного емоційного клімату, усвідомлення особистісних рис, що сприяють ефективному виступу
	1. Очікування (10 хв). 

2. Колір настрою (5 хв).

 3. Коктейль рухів (10 хв)

 4. Обговорення домашнього завдання (20 хв)

5. Мозковий штурм «Пам'ятка людині, яка виступає» (20 хв).

 6. Три стільці (30 хв). 

7. Гра з газетами (5 хв).

 8. Австралійський дощ (5 хв).

 9. Колір настрою (5 хв).

 10. Враження (10 хв)
	Написати виступ на вільну тему

	10
	
	
	Створення позитивного емоційного клімату, усвідомлення значення творчого підходу у виступі, застосування набутих знань та навичок
	1. Очікування (10 хв). 

2. Колір настрою (5 хв). 

3. Австралійський дощ (5 хв).

 4. Виступ (6 хв). 

5. Плутанка (10 хв).

 6. Витинанка (5 хв). 

7. Колір настрою (5 хв).

 8. Враження (20 хв)
	Написати виступ

	11
	
	
	Вироблення стратегії та тактики поведінки під час підготовки до захисту наукової роботи
	1.Наші сподівання(10хв.)

2.Міні-лекція(15хв.)

3. Вправа «Хвилина» (5хв.)

4.Вправа «Перші 90 с., які вирішують»(5)

5.Гра «План виступу» (20хв.)

6.Вправа»Я молодець тому що…» (10хв.)

7.Кінезіологічна вправа(5хв.)

8.Вправа «Як говорити не за папірцем»(15хв.)

9.Міні-лекція «Про що слід пам’ятати»(5

10.Вправа «Як підготуватися до відповідей на запитання» (15хв.)

11.Вправа «Чого я хочу досягти» (15хв.)

12. Підсумок занять
	Напередодні увечері для психологічної  підготовки до виступу ми радимо скористатися  пам’яткою 


                                                     ЗАНЯТТЯ 1
     Мета: знайомство учасників, створення позитивного клімату в групі, діагностика очікувань учнів, визначення пріоритетних завдань роботи.
Матеріали: картки, ручки, щоденник роботи, ватман, маркери, папір, олівці.
1. Вступ
Ведучий оголошує мету, завдання занять.
2. Знайомство
Учасники називаються таким ім'ям, яким вони хотіли б, щоб до них зверта​лися під час занять. Учасники записують імена на картках і прикріплюють їх.
3. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
4. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
5.  Правила роботи групи
Учасники працюють в малих групах (3—5 осіб), обговорюють прави​ла роботи. Правила обговорюються всією групою і приймаються, запи​суються на ватмані.
6. Помінятись місцями
Один із учасників стоїть у центрі кола, пропонує помінятись місцями тим, хто володіє якоюсь певною ознакою. При цьому, той, хто стоїть в центрі кола, повинен встигнути зайняти одне з вільних місць, а той, хто залишиться в центрі кола без місця, продовжить гру. Використаємо цю ситуацію для того, щоб краще пізнати один одного.
Обговорення.

 7. Монолог
Учасникам пропонується виступити протягом 3 хв на тему «Чому я вирішив (ла) писати наукову роботу». Обговорюють складнощі виступу, яким чином ми можемо подолати труднощі.
8. Подарунки
Учасники по черзі «вручають» кожному учаснику якийсь подарунок (річ, якість). Обговорення.
9. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
10.  Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання.
Завдання додому: написати очікування від занять, мету та завдання роботи, які учень ставить перед собою.
                                               ЗАНЯТТЯ 2
Мета: згуртування групи, створення позитивного емоційного кліма​ту, аналіз психологічних аспектів спілкування, розвиток навичок вербаль​ного та невербального спілкування, розвиток креативності та швидкості мислення.
Матеріали: ватман, маркер, картки з іменами, ручки, щоденник ро​боти, олівці, папір, м'яч.
1. Знайомство
Учасники називають бажане ім'я та рису, яку дуже люблять в собі.
2. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
3. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
4. Привітання 
Вільно рухаючись по кімнаті, кожен учасник повинен привітатись будь-яким способом з усіма учасниками. Обговорення.
5. Обговорення домашнього завдання
6.  Спілкування з різних позицій
Учасники діляться на пари. Пропонується тема для обговорення «Мій найбільший успіх». Учасники 1,5 хв розмовляють, сидячи спиною один до одного, по 1,5 хв — один сидячи, інший стоячи і навпаки (обличчям один до одного), 1,5 хв — сидячи обличчям один до одного.
Обговорення.
7. Мозковий штурм «Правила публічного спілкування» Учасники діляться на групи по 3—5 осіб. Завдання — розробити пра​вила ефективного спілкування. Правила обговорюються, складаються за​гальні правила, записуються на ватмані.
Обговорення.
8. Малюнок по колу
Кожен учасник отримує папір і засоби для малювання. На малювання відводиться 15 с. Після сигналу тренера кожен передає малюнок сусіду зліва. Після того, як учасник отримав аркуш, на якому щось намальовано, він повинен продовжити малюнок. Робота триває доти, доки аркуш кож​ного учасника не повернеться до нього закінченим малюнком.
Обговорення.
9. Настрої
Учасники починають ходити по кімнаті, намагаючись відчути своє тіло. Через 15 с ведучий пропонує виразити своєю ходою інший настрій — йти як людина, яка: дуже стомилась; абсолютно щаслива людина, яка от​римала радісну звістку; дуже налякана людина; лунатик, що іде уві сні з відкритими очима; людина, в якої нечиста совість; геній, який щойно от​римав Нобелівську премію; дуже зібрана людина, канатоходець; висло​вити будь-який стан, який хотілося б виразити своєю ходою.
Обговорення.
10. Компліменти
Перший учасник кидає м'яч тому учаснику, якого він обрав, і каже йому комплімент. Той, кому призначений м'яч, кидає Його наступному І називає комплімент і т. д. до того часу, доки м'яч не побуває у кожного учасника.
Обговорення.
11.  Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
12. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання. Завдання додому: написати розповідь «Як я реалізую правила спілку​вання».
                                          ЗАНЯТТЯ 3

Мета: згуртування групи, створення позитивного емоційного кліма​ту, розвиток емпатії, розвиток навичок представлення інформації, само​пізнання учасників, аналіз невербальних засобів спілкування, розвиток креативносгі.
Матеріали: ватман, маркер, картки з іменами, ручки, щоденник ро​боти, олівці, м'яч, папір, інформаційні картки.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Вітання по колу
Учасник підходить по черзі до кожного і вітається будь-яким способом. Обговорення.
4.  Обговорення домашнього завдання
5. Повторити позу
Один з учасників виражає своє самопочуття в будь-якій позі. Інші учас​ники повторюють. Обговорюється важливість емпатії.
6. Міні-лекція
Учасники отримують інформаційні картки, ознайомлюються зі змістом протягом 2—3 хв і по черзі подають матеріал . Обговорення.
7. Запросити на стілець
Учасники діляться на пари. Один з учасників сидить на стільці, інший стоїть за його спинкою. Один з учасників, що стоїть в центрі кола, пови​нен за допомогою невербальних засобів запросити когось із учасників на свій стілець. Всі ті, хто сидить на стільцях, дуже хочуть потрапити на вільний стілець. Завдання тих, хто стоїть за спинками стільців,—втрима​ти свого партнера. Зробити це можна, встигнувши покласти руку на плече в той момент, коли помітили намір пересісти. Постійно тримати руку над плечем не потрібно. Через певний час учасники міняються місцями.
Обговорення.
8. Мозковий штурм «Імідж людини, яка виступає»
Учасники діляться на групи по 3—5 осіб. Завдання кожній групі — розробити вимоги до іміджу людини, яка виступає, Після закінчення ро​боти учасники складають пам'ятку «Імідж людини, яка виступає».
9. Вгадати емоцію
Учасники діляться на дві групи. Кожна група готує невербальне по​дання якоїсь емоції або почуття. В зображенні беруть участь усі члени підгрупи. Інша група вгадує. Потім групи міняються місцями.
Обговорення.
10.  Подорож
Перший учасник кидає м'яч будь-кому і називає, де опиниться той, кому адресовано м'яч (при цьому не буде ніяких обмежень у місцях — холодильник, Давня Греція, пальма). Спіймавши м'яч, потрібно швидко назвати три предмети, які учасник візьме з собою. При цьому не повто​рювати місця подорожі та предмети, які вже називались.
11. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
12. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання. Завдання додому: написати розповідь «Я виступаю».
                                              ЗАНЯТТЯ 4
Мета: створення позитивного емоційного клімату, розвиток креативності, навичок керування невербальними засобами спілкування, самопізнан​ня учасників, аналіз чинників, що перешкоджають ефективному виступу.
Матеріали: ватман, маркер, картки з іменами, ручки, щоденник ро​боти, олівці, м'яч, папір, інформаційні картки.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Привітатись незвичайно
Учасники вітаються один з одним незвичайними способами. Обговорення.
4.  Обговорення домашнього завдання
5. Якості апельсина
Учасники кидають один одному м'яч, називаючи при цьому, який апельсин вони кидають, намагаючись не повторювати вже названі якості. Обговорення.
6. Міні-лекція
Учасники отримують інформаційні картки, ознайомлюються зі змістом протягом 2—3 хв і по черзі подають матеріал . Обговорення.
7. Розмова по телефону
Кожен учасник по черзі «розмовляє» по уявному телефону з кимось на будь-яку тему. Під час розмови не потрібно нічого говорити вголос, тільки зберігати артикуляцію і всі невербальні прояви. Завдання всіх інших учасників — зрозуміти, про що йшлося.
8.  Рольова гра
Учасники обирають ситуацію, в якій виявляється хвилювання, страх, напруження. Програючи ситуацію, аналізують можливості керування власним емоційним станом.
Обговорення.
9. Передавання предмета
Один з учасників задумує будь-який предмет, який можна передавати. Учасники за допомогою невербальних засобів передають один одному предмет, намагаючись якомога точніше визначити, який предмет вони передають. Після виконання, починаючи з останнього учасника, назива​ють, який предмет вони передавали.
Обговорення.
10. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
11. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання. Завдання додому: аналіз невербальних аспектів спілкування одноклас​ників.
                                              ЗАНЯТТЯ 5
Мета: створення позитивного емоційного клімату, розвиток креативності, розвиток навичок переконувати.
Матеріали: ватман, маркер, картки з іменами, ручки, щоденник ро​боти, олівці, папір, інформаційні картки.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Рух по колу
На рахунок «раз» кожен з учасників починає виконувати якийсь рух. При цьому всі залишаються на своїх місцях. Бажано вибрати такі рухи, які може виконати кожен учасник. На рахунок «два» потрібно припинити виконувати рух і виконати той рух, який виконував сусід ліворуч. Якщо всі будуть уважні, то рух кожного, пройшовши по колу, повернеться до свого «автора».
Обговорення.
4.  Обговорення домашнього завдання
5. Складання речень
Учасникам пропонується скласти якомога більше речень, в кожному з яких перше слово починається на літеру Н, друге—на літеру Г, третє— на літеру О, четверте — на літеру К.
Обговорення.
6. Міні-лекція
Учасники отримують інформаційні картки, ознайомлюються зі змістом протягом 2—3 хв і по черзі подають матеріал . Обговорення.
7.  Коло переконань
Учасники стають у 2 кола—зовнішнє і внутрішнє. Пропонується тема для обговорення «За І проти вживання наркотиків». Зовнішнє коло переконує «за», внутрішнє—«проти». Кожні 1,5 хв учасники переходять і продовжують переконувати наступного учасника. Обговорення.
8.  Фотограф
Один з учасників стає фотографом. Інші учасники хочуть сфотогра​фуватися, але не мають настрою. Мета фотографа—розвеселити клієнтів, які намагаються якомога довше залишатись серйозними.
Обговорення.
9. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
10. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання. Завдання додому: аналіз використання мовних засобів телеведучих.
                                        ЗАНЯТТЯ 6
Мета: створення позитивного емоційного клімату, розвиток креативності, уміння керувати власними емоціями, розвиток навичок подання інформації.
Матеріали: ватман, маркер, інформаційні картки, картки з іменами, ручки, щоденник роботи, картки з назвами стилів виступу, олівці, папір.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Дзеркало
Учасники діляться на пари, домовляються, хто починатиме. Той, хто починає завдання, буде виконувати різні рухи руками, головою, очима, всім тілом. Другому учаснику необхідно з максимальною точністю по​вторювати рухи.
Обговорення.
4.  Обговорення домашнього завдання
5. Міні-лекція
Учасники отримують інформаційні картки, ознайомлюються зі змістом протягом 2—3 хв і по черзі подають матеріал. Обговорення.
6. Прикмети
Прикмету «Упав ніж — прийде чоловік» пропонується змінити. Перший учасник кидає м'яч, називаючи будь-який початок прикмети, той, хто спіймав м'яч, називає нестандартне продовження її. Обговорення.
7. Оратори
Учасники отримують картки, на яких вказані стилі виступу. Кожному пропонується виступити в даному стилі, розповідаючи відому казку.
8. Шеренга за ознакою
Ведучий пропонує учасникам стати в шеренгу так, щоб біля ведучого стояв учасник, який володіє певною ознакою, а в кінці—який не володіє (ознаки — колір волосся, зріст, дата народження тощо).
Обговорення.
9. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
10. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання.
Завдання додому: написати пояснення-розповідь висловів: «Багато говорити і багато сказати не є те ж саме» (Софокл), «Придумайте сильний початок і сильний фінал, а потім зведіть до мінімуму проміжок між ними» (Д.Карнегі).
                                               ЗАНЯТТЯ 7
Мета: створення позитивного емоційного клімату, ознайомлення зі структурою виступу, розвиток креативності
.
Матеріали: ватман, маркер, інформаційні картки, картки з іменами, ручки, щоденник роботи, олівці, папір.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Ритм тварин
Кожен учасник називає тварину. Той, хто починає першим, плескає двічі в долоні і називає свою тварину, потім, плеснувши двічі по колі​нах, — назвати тварину того, кому хочуть передати хід. Той, чия тварина названа, плескає двічі в долоні і називає свою тварину, потім, плескаючи 2 рази по колінах, називає ще якусь тварину. При цьому не можна збива​тись з ритму і не можна звертатись до того, хто щойно передав хід. Той, хто помиляється, повинен замість назви своєї тварини, двічі плескаючи в долоні, зображати характерний звук цієї тварини. І всі інші з цього моменту повинні звертатись до нього, повторюючи цей звук. Обговорення.
4.  Обговорення домашнього завдання
5. Міні-лекція
Учасники отримують інформаційні картки, ознайомлюються зі змістом протягом 2—3 хв і по черзі подають матеріал . Обговорення.
6. Алфавіт
Перший учасник, кидаючи м'яч, називає слово на літеру А. Учасник, який отримує м'яч, повинен назвати слово на літеру Б, наступний—В і т.д. Обговорення.
7.  Мозковий штурм «Алгоритм виступу»
Учасники діляться на групи по 3—5 осіб, складають основні кроки підготовки до виступу та власне виступу. Алгоритми груп обговорюють​ся, складається загальний алгоритм.
8. Ведмідь і лісоруби
Один з учасників стає ведмедем, інші — лісорубами. Коли лісоруби знаходяться в лісі, вони зустрічають ведмедя, лякаються і завмирають, за​плющують очі. Ведмідь підходить до кожного лісоруба і перевіряє, живий він чи ні. Для цього він робить все, що хоче (крім лоскотання), поки лісо​руб не почне рухатись або сміятись. Після цього лісоруб стає ведмедем і допомагає йому.
Обговорення.
9. Шеренга «За-проти»
Учасники діляться на дві шеренги, розташовуються одна навпроти одної. Пропонується тема для обговорення (наприклад, «Мета виправдо​вує засоби»). Одна шеренга наводить аргументи «за», інша—«проти».
Обговорення.
10. Австралійський дощ
Ведучий пропонує спробувати зробити «Австралійський дощ», для чого потрібно повторити рухи. В Австралії здійнявся вітер (потерти долоні), по​чинає накрапати дощ (клацати пальцями), дощ посилюється (легеньке плес​кання в долоні), починається злива (сильне плескання), град, справжня зли​ва (тупіт ногами), буря стихає (сильне плескання), дощ стає меншим (ле​геньке плескання в долоні), поодинокі краплі падають на землю (клацати пальцями), тихий шелест вітру (потирання долонь), сонце (руки догори).
11. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
12. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання.
Завдання додому: аналіз структури виступу політ                                                                   
ЗАНЯТТЯ 8
Мета: створення позитивного емоційного клімату, розвиток креативності, аналіз вербальних засобів спілкування.
Матеріали: ватман, маркер, інформаційні картки, картки з іменами, ручки, щоденник роботи, олівці, папір, картки з назвами тварин.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2.  Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Знайти пару тварин
Учасники отримують картки, на яких написані назви тварин. Назви повторюються на 2 картках. Учасники читають те, що написано, щоб ніхто не бачив. Завдання кожного — знайти свою пару за допомогою невербальних засобів.
Обговорення.
4.  Обговорення домашнього завдання .
5. Міні-лекція
Учасники отримують інформаційні картки, ознайомлюються зі змістом протягом 2—3 хв і по черзі подають матеріал . Обговорення.
6.  Синоніми
Учасники діляться на дві групи. По черзі групи називають слова, які найчастіше використовуються у виступі і синоніми для них. Обговорення.
7. Застосування предмета
Ведучий пропонує учасникам записати якомога більше нестандарт​них застосувань звичайного предмета. Обговорення.
8. Атоми
Учасники вільно рухаються по кімнаті і за сигналом ведучого об'єдну​ються в молекули (ведучий називає кількість атомів у молекулі).
9. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
10. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажання. Завдання додому: написати 20 слів-синонімів, які можуть використо​вуватись у виступі. 

                                                          ЗАНЯТТЯ 9
Мета: створення позитивного емоційного клімату, усвідомлення особистісних рис, що сприяють ефективному виступу.
Матеріали: ватман, маркер, картки з іменами, ручки, щоденник ро​боти, олівці, папір.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику настрою.
3. Коктейль рухів
Ведучий пропонує учасникам виконати одночасно кілька рухів: роби​ти велике коло руками, підморгувати одним оком і кивати головою; нога​ми натискати на педаль, пальцями рук щось рвати; диригувати оркестром і очима написати своє ім'я; рахувати від 20 до 0 і уявити білого ведмедя, який їсть полуниці; очима слідкувати за секундною стрілкою і хитатись в різні сторони; бігти на місці і при цьому поплескувати себе лівою рукою по голові,
4.  Обговорення домашнього завдання
5. Мозковий штурм «Пам 'ятка людині, яка виступає»    
Учні діляться на групи по 3—5 осіб. Кожна група складає «Пам'ятку людині, яка виступає». Учні подають пам'ятки, обговорюють їх, склада​ють загальну пам'ятку.
6.  Три стільці
Один з учасників уявляє, що по черзі сидить на трьох стільцях: чорно​му, білому, золотому. Коли учасник сидить на чорному стільці, всі учас​ники називають його негативні риси, на золотому — позитивні, на біло​му — ставлять запитання. Обговорення. 
7. Гра з газетами
Учасники діляться на групи по 5 осіб. Беруть подвійну газету, розкла​дають її, кладуть її на підлогу, стають на неї. Потім газета складається до того часу, доки всі 5 учасників можуть поміститись на ній. Обговорення.
8.  Австралійський дощ
Ведучий пропонує спробувати зробити «Австралійський дощ», для чого потрібно повторити рухи. В Австралії здійнявся вітер (потерти долоні), починає накрапати дощ (клацати пальцями), дощ посилюється (легеньке плескання в долоні), починається злива (сильне плескання), град, справж​ня злива (тупіт ногами), буря стихає (сильне плескання), дощ стає мен​шим (легеньке плескання в долоні), поодинокі краплі падають на землю (клацати пальцями), тихий шелест вітру (потирання долонь), сонце (руки догори).
9. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику.
10. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, побажан​ня.
Завдання додому: написати виступ на вільну тему.
                                                   ЗАНЯТТЯ 10
Мета: створення позитивного емоційного клімату, усвідомлення зна​чення творчого підходу у виступі, застосування набутих знань та навичок.
Матеріали: ватман, маркер, картки з іменами, ручки, щоденник ро​боти, олівці.
1. Очікування
Учасники записують очікування від роботи, обговорюють їх.
2. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає його настрою, позначає його в щоденнику..
3. Австралійський дощ
Ведучий пропонує спробувати зробити «Австралійський дощ», для чого потрібно повторити рухи. В Австралії здійнявся вітер (потерти долоні), починає накрапати дощ (клацати пальцями), дощ посилюється (легеньке плескання в долоні), починається злива (сильне плескання), град, справж​ня злива (тупіт ногами), буря стихає (сильне плескання), дощ стає мен​шим (легеньке плескання в долоні), поодинокі краплі падають на землю (клацати пальцями), тихий шелест вітру (потирання долонь), сонце (руки догори).
4. Виступ
Учасники отримують матеріали виступу, готуються, подають його. Обговорення.
5. Плутанки
Учасники стають в коло, простягають руки до центра. Всі учасники беруться за руки так, щоб в кожного в руці була чиясь одна рука. При цьому не братись за руки з тими, хто стоїть поруч. Після цього учасники повинні «розплутатись», не розриваючи рук.
6. Витинанка
Учасники отримують папір, заплющують очі і виконують завдання ведучого: зігнути навпіл, відірвати правий кутик, зігнути навпіл, відірвати лівий кутик, зігнути навпіл, відірвати правий кутик. Звертається увага на неповторність кожної витинанки.
7. Колір настрою
Кожен учасник називає колір, який відповідає Його настрою, позначає його в щоденнику.
8. Враження
Учасники записують та висловлюють враження від заняття, поба​жання.
                                               Заняття 11
Мета: виробити стратегію й тактику поведінки під час підготовки до захисту на​укової роботи, ознайомитися й відпрацю​вати навички ораторського мистецтва, підвищення впевненості в собі, своїх силах.
Хід заняття
1. Вправа «Наші сподівання» 
Мета: визначити, що кожен учасник очікує від заняття.
Інструкція. Учасникам роздаються не​великі аркуші паперу (можна липкого), де кожен зможе відобразити, чого саме чекає від заняття. Після написання кожен свій аркуш кріпить на плакаті. Аналіз вправи: ця вправа дає змогу кож​ному учаснику усвідомити, що він хоче почу​ти та порівняти своє очікування з іншими.
2. Міні-лекція «Що таке публічний виступ? Помилки, які можуть коштува​ти вам перемоги»
Мета: повідомити в доступній формі, про особливості публічного виступу і основні помилки, які допускають оратори під час своїх публічних виступів.
Ви здійснили науково-дослідницьку ро​боту, належним чином оформили її та за умовами конкурсу вам ще потрібно за 8— 10 хв публічно виступити і захистити свою роботу.
    День виступу здавався вам дуже дале​ким, поки не з'ясувалося, що до виступу залишилося декілька днів. І тут вас почи​нає турбувати питання: «Що таке публіч​ний виступ?»
    Під час будь-якого виступу відбувають​ся одночасно дві речі :
1. Доповідач бере на себе якесь зобов'я​зання перед публікою. Він прагне довести щось таке, що має отримати підтримку слу​хачів і перейти в якусь дію.
2.  Слухачі оцінюють це зобов'язання. «Чи є в цьому сенс?» «Чи точні ці факти?» «Чи вселяє мені довіру ця людина?»
  Ось що ви повинні тримати в пам'яті — це найкраще визначення, якому повинен відповідати ваш виступ. Публіка сподівається від вас почути щось таке, чого не знає вона. Можливо, вам відо​мий якийсь секрет, яким ви хочете поділи​тися. Якщо ні, то у вас, можливо, є якийсь новий погляд на речі—такий, який слухачі можуть застосувати з користю для себе.
   Звичайно, і у промовця є свої потреби. їх багато. Але головне — це потреба у схва​ленні. Тільки слухачі (журі теж до них на​лежить) можуть її задовольнити—безліччю способів, від присвоєння вашому виступу найвищого бала, до вибуху аплодисментів.
 Не буває публіки, яка ні для кого не ста​новить інтересу. Вона повинна бути ціка​вою для вас хоч би тим, що з'явилася на ваш виступ. Це ж неймовірний комплімент! Люди, що сидять там, у залі, відійшли від своїх справ, щоб послухати, що ви скажете, і побачити, що ви їм збираєтесь показати.
Ви несете перед ними відповідальність уже тому, що вони тут. Ви зобов'язані зро​бити для них усе, що тільки зможете. Ми-допоможемо вам впоратись із цим завдан​ням.
3. Вправа «Хвилина»
Мета: навчитися відчувати час.
Час: 5 хв.
Інструкція. Закрити очі по команді ве​дучого і через хвилину відкрити їх. У кож​ного хвилина буде умовна, у когось вона пройде швидше, у когось повільніше. Хтось значно поспішає, хтось відстає, достовірну інформацію надасть ведучий. Таку ж про​цедуру провести знову, тільки на цей раз відчути потрібно 90 с.       Врахувати похибки.
4. Вправа «Перші 90 с, які вирішують усе»
Мета: навчитися опановувати себе в новій ситуації, зорієнтуватися на виступ та завоювати публіку.
Інструкція.
 Якщо ви хочете щоб вас сприйняла публіка, то завоюйте її.
Перші 90 с будь-якого виступу — най​важливіші. Слухачі, ймовірно, вас бачать уперше, вони вдивляючись у вас, склада​ють про вас думку, а також приймають рішення, чи слухати вас. Тож дайте їм зро​зуміти, як ви раді, що вони тут, зацікавте їх, приєднайтесь до них. Наприклад, це може звучати так: «Мені дуже пощастило мати однодумців або людей, які зацікав​лені у вивченні....»
  Дуже важливо «розігріти слухачів». Для цього спершу зосередьте увагу на якомусь своєму прихильнику — людині, чия підтримка вам забезпечена. Встановив​ши контакт, не втрачайте його. Хай про це говорить ваш погляд. Хай ця людина зрозуміє, що вона має для вас величезне значення. Ваші голосові зв'язки можуть донести до слухачів сенс вашого виступу, проте тільки очі здатні завоювати публі​ку. Тому, відвівши погляд на інше, знову встановіть контакт з вашим слухачем, по​глядом подякуйте за підтримку. Потім у вас з'явиться ще один прихильник: пря​мим, відкритим обміном поглядами, мож​ливо, навіть усмішкою або кивком. Потро​ху публіка вже «розігріватиметься». Це схоже на перекличку, — тільки очима. Так, підзаряджаючись у ході дружних контактів, ви змінюєте атмосферу в залі, вона помалу відігрівається, стає не такою статичною. Зоровий контакт — це розді​ловий знак. Це зустріч поглядів, яка підкреслює думку, можливо, навіть одне слово. Найнебезпечніший недолік орато​ра — блукаючий погляд! Блукаючий по​гляд свідчить про те, що ораторові ніяко​во, і майже ніколи не дозволяє досягти зо​рового контакту.
 А тепер перегляньтесь і встановіть між собою зв'язок, який допоможе кожному роз​критися, прибрати бар'єри, подолати не​впевненість.
5. Гра «План виступу»
Мета: навчити складати план виступу.
Матеріали: ватман з написаними пра​вилами Цицерона для ораторів, аркуші па​перу А4
 Якщо ви хочете, щоб з плану виступу можна було отримати якусь користь, він повинен бути достатньо простий, щоб три​мати його в пам'яті. Настільки простий, щоб і ви не забули, що збираєтесь сказати, і пуб​ліка легко запам'ятала, що ви говорили. Цим вимогам відповідає план, відомий з часів Цицерона:
I. Вступ.
II. Основна частина.
III. Висновок.
Цицерон написав перше керівництво для ораторів (близько 100 р. до н.е.), і його ораторська слава живе ось вже двадцять сторіч. Що не говоріть, а це схоже на без​смертя. І він не втомлювався працювати над планами виступів.
 Подаємо правила для ораторів з його маленької книжки «Про теорію публічних виступів».
       6 правил Цицерона для ораторів
1. Вступ («домогтися уваги»).
2. Виклад фактів (фон). Звернути увагу на стислість, ясність, правдивість.
3.  Розподіл (сфери згоди, незгоди, не​обхідні рішення).
4. Докази (позиції з невідкладних пи​тань — із свідченнями на їхню користь).
5.  Спростування («знищення доказів наших супротивників»—не так уже просто було з Цицероном змагатися).
6.  Висновок «за всіма правилами ми​стецтва». Це означало, наскільки я розу​мію, що варто нагадати публіці про те, яка відповідальність лежить на ній у цьому пи​танні, та з гідністю вийти).
Якщо хочете, розділи 1,2 і 3 можна було б назвати «Розуміння проблеми», розділи 4 і 5 — «Вирішення проблеми (на противагу іншим рішенням)», а розділ 6 — «Вживан​ня заходів».
Інструкція. Пропонуємо, використовую​чи правила й поради, які ви маєте в своїх пам'ятках, скласти план вашого власного виступу, після чого деякі можуть презенту​вати його групі. На виконання завдання дається 10 хв.
Аналіз:
1. Чи складно було виконати завдання?
2. Складання яких розділів плану було найскладнішим?
3. Хто найбільш вдало склав свій план?
4. Яких помилок припустилися промовці?

6. Вправа «Я молодець тому, що...»
Мета: розвиток емпатії, підвищення самооцінки. Час; 10хв.
Інструкція. Я вам пропоную похвалити себе за щось. Зараз настав час, коли хочеть​ся, щоб більше хвалили, але це буває так рідко. У вас є можливість похвалити себе за що хочете! Отже, продовжте вислів «Я молодець, тому що ...».
Аналіз:
1. Чи складно вам було хвалити себе?
2. Які почуття виникли у вас при цьому?
7. Кінезіологічна вправа
Мета: розвиток образної пам'яті. Навчи​ти запам'ятовувати слова за допомогою зо​рових образів.
Інструкція. Зараз ми перевіримо, чи добра у вас пам'ять. Для цього я прочитаю вам десять слів, ви послухаєте, а потім на аркуші паперу напишете, які слова запа​м'ятали. А тепер я прочитаю інші десять слів, тільки тоді, коли я читатиму слова, постарайтеся з цих слів скласти уявний відеокліп або мультик чи картинку.
Аналіз:
1. Скільки слів запам'ятали з першого разу і скільки другого разу?
2. Як ви вважаєте, чому така різниця?
8. Вправа «Як говорити не за папірцем»»
Мета: навчити складати схему виступу.
 Поставте собі запитання: «Як вигляда​тиме мій виступ, якщо зобразити його на папері на зразок настільної гри?».
Візьміть дошку для будь-якої настільної гри. Зверніть увагу, що на кожній ділянці дошки є яскрава картинка, і зображений там персонаж легко запам'ятовується. На кожній ділянці є щонайменше одна кар​тинка. Шлях, по якому вам потрібно прой​ти, виділений кольором, його добре видно. Слів на дошці мало, тому вони легко запа​м'ятовуються.
 Вся дошка — це чудова підказка, яка сприймається майже миттєво, тому що втілена в тій формі, в якій у більшості лю​дей все відображається в пам'яті, — у формі зорових образів.
  Цей прийом — уявити ваш виступ у вигляді зорових образів — може вия​витися корисним у двох випадках:
1. Створюючи зорові образи для такої схеми, ви малюватимете уявні картинки, які утримуються набагато довше, ніж сло​ва. Ці картинки міцно закарбуються у вашій пам'яті, і виявиться, що ви зможете пригадати зміст вашого виступу майже без зусиль.
2. Крім того, ви зможете використовува​ти свою маршрутну схему замість суфлера. Візьміть ЇЇ з собою на виступ і покладіть у таке місце, щоб її було видно. Ви побачите, що «читати» її можна з відстані 3-х метрів або навіть більше і що, час від часу погля​даючи на неї, ви у будь-який момент змо​жете орієнтуватися, в якій її точці знахо​дитеся. До того ж, ви переконаєтеся, що, ма​ючи напохваті схему, ви менше хвилюва​тиметеся.
Інструкція. Пропонуємо, використовую​чи ці поради, скласти схему вашого висту​пу. Після чого деякі можуть презентувати його групі. На виконання завдання даєть​ся 10 хв.
Аналіз:
1. Чи важко було впоратись із завдан​ням?
2. Що викликало найбільші ускладнен​ня?
3. Хто з промовців найбільш вдало вис​тупив?
4. Яких помилок припустилися?
11. Міні-лекція «Про що слід пам'ята​ти промовцю»
Мета: запропонувати ефективні спосо​би зняття нервово-психічного напруження перед виступом.
9. Вправа «Як підготуватися до відпо​відей на запитання»
Мета: відпрацювати навички впевнено відповідати на запитання.
Припустимо, що ви щойно виголосили яскраву, змістовну промову перед журі та аудиторією. Швидше за все, після цього на конкурсі вам стануть ставити запи​тання.
 Але будуть запитання чи ні, ви завжди маєте бути до них готовими, тому що відповіді на них враховуються на конкурсі.
Ви повинні мати досить чітке уявлення про те, які запитання можуть поставити, і що ви на них відповідатимете. Якщо вам ставитимуть запитання, яке ви не перед​бачили і не знаєте, як на нього відповісти, так і говоріть. Запишіть запитання і скажіть тому, хто його поставив, що згодом обов'язково знайдете відповідь. Якщо не можете відповісти на несподіване запитан​ня детально, цілком можна задовольнити​ся короткою відповіддю «так» чи «ні», часто це краще, ніж відповідь, яка затягується до безкінечності.
 Весь секрет відповідей на запитання полягає в тому, щоб передбачати їх і бути до них готовим. І пам'ятайте: кожне запи​тання, яке вам ставлять, — пряме свідчен​ня інтересу до вашого виступу.
Інструкція. Пропонуємо продумати, які запитання можна поставити вам після вашого виступу, написати їх на аркушах паперу жовтого кольору, залишаючи після кожного кілька незаповнених рядків.
 Потім продумайте відповіді на ці запи​тання, зробіть нотатки, важливі факти, яскраві фрази зробіть чорнилом іншого ко​льору під кожним запитанням.
 Охочі можуть дати відповідь на запитан​ня, які ставитимуть інші учасники, корис​туючись їхнім жовтим аркушем.
На виконання завдання дається 10хв.
Аналіз:
1. Що викликало найбільші ускладнен​ня?
2. Скільки запитань ви придумали?
3. Чи немає серед них таких запитань, на які можна дати відповідь у самому виступі?
4. Чиї запитання і відповіді вам найбіль​ше сподобалися? Чому?
5.  Як себе почуваєте після виконання вправи?
6. Що ви взяли собі на замітку і будете використовувати при підготовці до вис​тупу?
10. Вправа «Чого я хочу досягти» 
Мета: налаштуватися на успіх, розви​вати акторський талант. Час: 15 хв.
Інструкція. Посидьте деякий час у тиші й подумайте про те, чого ви хотіли б досяг​ти? Чого саме хотілось би вам навчитися? Подумайте, як ви могли б без слів, за допо​могою міміки й жестів, розповісти групі про це? Завдання для інших: здогадатися, про що йдеться.
Аналіз:
1.  Чи важко було вибрати важливу мету?
2. Як ви себе почували, коли розповіда​ли без слів про свою мету?
З- Чи вірите ви, що зможете досягти мети? Що потрібно зробити для цього?
4.  Чого ви навчилися, коли дізналися проте, чого прагнуть інші учасники?
5.  Чи не надто глобальна ваша мета? Або, може, вона надто низька?
11. Підсумок заняття
Мета: отримати зворотний зв'язок від учасників групи. Час: 10 хв.
Інструкція. Сядьте зручно. Зараз ми з вами будемо передавати м'яку іграшку один одному, ділитись враженнями від сьо​годнішнього заняття і висловлювати поба​жання всім учасникам групи.
Аналіз:
1. Що дало вам тренінгове заняття?
2. Які ваші враження від заняття?
3. Які відкриття ви зробили для себе?
4. Що візьмете на озброєння і будете" ви​користовувати надалі?
15. Домашнє завдання
 Напередодні увечері для психологічної підготовки до виступу ми радимо скорис​татися пам'яткою 

     Додаток 1
                    ЗАСОБИ НЕВЕРБАЛЬНОЇ КОМУНІКАЦІЇ
1.Тактильний контакт—поштовхи, поплескування, погладжуван​ня тощо.
2.Дистанція міме співрозмовниками. Відстань між учасниками діло​вого спілкування свідчить про Його формальність або неформальність, про ставлення партнерів один до одного, рівень зацікавленості в розмові.
3.Орієнтація, тобто просторове положення партнерів щодо один одного: обличчям, боком тощо. Орієнтація може змінюватися залежно від ситуації та свідчить про рівень суперництва або співпраці.
4. Зовнішній вигляд. Основна мета — повідомити про себе. Через імідж партнери інформують інших про свій соціальний стан, вид діяль​ності, самооцінку і т.п.
5.Поза тіла. Поза вказує на певні міжособистісні стосунки, на соціальне становище партнера. Вона може змінюватися залежно від настрою та емоційного стану людини. Однак при інтерпретації необ​хідно враховувати культурний потенціал людини і загальноприйняті ети​кетні умовності, яких варто дотримуватися у певних конкретних ситуа​ціях.
6.Вираз обличчя (міміка) — дає можливість для широкої інтерпре​тації, приховування або демонстрації емоцій, допомагає зрозуміти інфор​мацію, передану за допомогою слів, сигналізує про ставлення до когось або до чогось.
7.Погляд —дозволяє зчитувати найрізноманітніші сигнали: від вияв​лення Інтересу до когось або чогось до демонстрації абсолютної зневаги. Вираз очей тісно пов'язаний з комунікацією.
8.Паравербальні й екстравербальні сигнали. Зміст висловлювання може змінюватися залежно від того, яка інтонація, ритм, тембр були вико​ристані для його передачі. Мовні відтінки впливають на зміст висловлю​вання, сигналізують про емоції, стан людини, її впевненість або сором'яз​ливість.
9. Жести — можуть бути не дуже виразні, наприклад, рухи голови або тіла, але використовуються паралельно з мовленням, що виділити в ньому певні елементи, а іноді й замінити.
  Жести:
• відкритості — розкриття руки, розстібування піджака;
• підозрілості — потирання чола, скронь, підборіддя, вуха, праг​нення прикрити обличчя руками;
• захисту — просте схрещування рук, стискання пальців у кулак, кисті схрещених рук обхоплюють пальці, плечі тощо;
• образи — піднімаються плечі й опускається голова;
• небажання слухати — опускає повіки, почухує вухо, поглядає на двері, знімає окуляри і демонстративно відкладає їх у бік;
• переваги — закладання рук за голову.
  Завжди краще виступати зі своїми природними жестами, ніж намага​тися стримувати себе. Дехто використовує такі жести, що не використо​вуються у повсякденному житті, це переважно жести руками або кистя​ми рук. Ці жести переважно використовуються для заміни усних наго​лосів. Не треба розмахувати руками, будьте стримані в надмірних кроках та розмахуванні руками. Варто уникати ненатуральних жестів: театраль​них та хореографічних. Жести хвилювання відволікають увагу слухачів та псують усю промову.
Риси особистості, необхідні для позитивного іміджу
· уміння і бажання справляти враження;
· здатність нести відповідальність;
· готовність до змін;
· готовність до співпраці;
· мистецтво швидко приймати рішення;
· здатність передбачати майбутнє;
· широкий світогляд;
· відчуття ситуації;
· здатність побачити і виділити головне;
· наполегливість;
· уміння керувати своєю думкою;
· повага до інших;
· цілеспрямованість;
· рішучість;
· евристичність мислення;
· гнучкість поведінки;
· готовність ризикувати;
· впевненість у собі;
· конкурентноздатність;
· енергійність;
· прагнення до успіху;
· уміння спілкуватися;
· ініціативність;
· уміння подобатися людям.
 Додаток 2
            СПОСОБИ КОНТРОЛЮ СТРАХУ
Страх—це примітивний інстинкт, який говорить, що від небезпеки потрібно втікати. Щоб перемогти цю реакцію, потрібно користуватися логікою та розумом.
Сплануйте, уявіть, який вигляд матимете перед аудиторією (одяг, взут​тя, зачіска).
До місця, з якого будете виступати, рухайтеся повільно. Тоді скла​дається враження, що ви контролюєте ситуацію.
 Слідкуйте за поставою: випрямте шию, тримайте голову так, щоб лінія підборіддя була горизонтальною.
 Подивіться в очі тим, хто вас слухатиме. Коли дивитеся у вічі співроз​мовнику, ви встановлюєте невидимий контакт.
 Посміхніться. У цей час виникає невелика пауза, під час якої ви злегка відкриваєте губи, можна про себе сказати слово «два». Стійте спокійно. Зведіть рухи до мінімуму.
 Жести повинні підсилювати значення сказаних вами слів. Жести, зроб​лені на рівні грудей, створюють відчуття сили, впевненості. Зоровий контакт
Потрібно дивитись на аудиторію так, ніби ви розмовляєте з ними у приватній бесіді. Якщо дивитися прямо в очі вам незручно, тоді намагай​теся дивитися на брови, ніс або чоло. Не варто дивитися тільки у свої записи або поверх голів слухачів.
 Контроль над голосом
Голос повинен бути спокійним та виказувати позитивне ставлення; використовувати свій голос для передачі впевненості, зацікавленості, ен​тузіазму тощо. Без використання голосових наголосів промова буде зда​ватися нудною та звучати невпевнено.
   Швидкість
Промовець повинен використовувати швидкість свого голосу так, щоб все, що він робить, було зрозумілим. Виразно говорячи, ви змінюєте швидкість свого голосу. Швидко ви говорите тоді, коли хочете підкресли​ти поспішність дій, повільно тоді, коли пояснюєте свої ідеї. Промовці по​винні виділяти важливі слова логічним наголосом, уникайте невпевне​ності, повільності у своїй промові, водночас не говоріть дуже швидко, ніби ви кудись поспішаєте.
   Пауза
Паузи найкраще робити перед та після проголошення ідей, складних пунктів та розділів своєї промови. Пауза повинна бути настільки довгою, щоб слухачі були здатні з'ясувати сказані ідеї та приготуватися до сприй​няття наступних. Але варто уникати примусових пауз (або просто вигуків). Пауза достатньої довжини виділяє сказані ідеї краще за всі інші засоби усного мовлення.
 Звук
Виступ хороший лише тоді, коли вас добре чують. Треба говорити голосно та не дуже знижувати свій тембр голосу. Направляйте свій голос на слухачів, а не, наприклад, на стіну. Дехто змінює тембр свого голосу, щоб промова звучала цікавіше. Говоріть голосно, коли хочете підкресли​ти інтенсивність, та тихо, коли передаєте емоції.
 Суб'єктивно голос може бути хорошим або поганим.
Хороший: спокійний, з переважанням низьких тонів, добре модульова​ний, оксамитовий, керований, владний, Інтонаційно забарвлений, вираз​ний, природний, звучний, доброзичливий, довірчий, турботливий, теплий.
Поганий: вібруючий, скрипливий, гугнявий, шепелявий, хрипкий, трем​тячий, боязкий, уривчастий, гучний, ледь чутний, безбарвний, помпез​ний, плаксивий, високого тембру, монотонний, невпевнений, нудний, слабкий, напружений.
                           ХАРАКТЕРИСТИКИ ЛЮДСЬКОГО ГОЛОСУ
Темп мовлення
Жвава манера говорити, швидкий темп мовлення свідчать про імпуль​сивність співрозмовника, його впевненість у собі; спокійна, повільна ма​нера вказує на незворушність, розважливість, виваженість; помітні коливання швидкості мовлення сигналізують про брак урівноваженості, не​впевненість, легку збуджуваність людини. 
   Гучність
Гучний голос вказує на щирість радості чи обурення або є ознакою зарозумілості і самовдоволення. Негучне мовлення характеризує стрима​них, скромних, тактовних, а також слабких людей. Раптові зміни сили голо​су свідчать про емоційність і хвилювання співрозмовників. Як показує комунікативна практика, посилення емоційності мовлення у певних ви​падках допомагає компенсувати відсутність логічних доказів. Прем'єр-міністр Великобританії У.Черчіль, готуючись до виступів, робив на полях текстів промов позначки типу: «Аргументи слабкі, підсилити голос...»
 Артикуляція
Ясна і чітка вимова слів указує на внутрішню дисципліну, потребу в ясності й на недолік жвавості; нечітка, нерозбірлива вимова свідчить про поступливість, невпевненість, м'якість, млявість волі.
 Висота голосу
Фальцет найчастіше властивий людині, у якої мислення і мовлення є значною мірою інтелектуальними продуктами; низький грудний голос свідчить про те, що мислення і мовлення супроводжуються підвищеною емоційністю, вони природні, а не штучні; високий пронизливий голос — ознака страху і хвилювання; низький тон голосу — це розслабленість, спокій і достоїнство.
 Режим (або потік) мовлення
Ритмічне мовлення (плавний потік слів з незначними періодичними коливаннями) вказує на багатство почуттів, урівноваженість, гарний настрій. Суворо циклічне, правильне мовлення означає усвідомлення пережитого, напруження волі, дисципліну, педантичність, незворушність. Уривчаста ма​нера мовлення свідчить про тверезе, раціоналістичне мислення. Голос і артикуляція
•   Пристосовуйте голос до оточення, у якому ви говорите.
•   Говорячи тихо, ви залишаєте про себе враження як про людину, що не вірить у свої сили.
•   Говорячи дуже голосно, ви видаєтесь в очах інших людиною агре​сивною.
•  Багато хто говорить невиразно через погану, нечітку артикуляцію. Для усунення недоліку запишіть свій голос на магнітофон і проаналізуйте свою мову, звертаючи увагу на погано артикульовані звуки.
•   Підвищуйте тон голосу, запитуючи. Якщо ж вам потрібно висло​вити рішучість, довіру, переконати в необхідності зробити щось або відпо​вісти на запитання, то висоту голосу потрібно знизити.
             ПРАВИЛА ПОЛЕГШЕННЯ ГОВОРІННЯ
1. Перед тим, як говорити, а також після кожного видиху вдихайте до​статню кількість повітря. «Достатню» — означає не надмірну: кожен мо​вець повинен керуватися власним досвідом і вдихати таку кількість по​вітря, яка відповідає особливостям його організму.
2. Після вдиху витрачайте повітря повільно й ощадливо. Пам'ятайте, що надмірний запас повітря в легенях може, особливо на перших фазах видиху, призводити до його даремної втрати.
3. Не підвищуйте голос, говоріть так, як завжди. Підвищуючи голос, ви витрачаєте більше повітря.
4. Вдихати повітря потрібно і носом, і ротом.
5. Тримайте груди рівно, трохи випнувши їх уперед — це поліпшує дихання.
6. Говоріть, будучи у хорошій фізичній і психічній формі. Нервова система не повинна витримувати надмірного навантаження.
Конструювання речень
1. Чергуйте довгі речення з короткими. Довгі речення складно сприй​мати і розуміти. Накопичення простих речень одне за іншим робить гово​ріння монотонним.
2. Не використовуйте занадто часто особових займенників замість осо​бистих імен. Це може призвести до їх неправильного тлумачення.
3. Основна думка повинна завжди висловлюватися головним речен​ням, а не підрядним.
4. Речення, у якому кілька іменників стоять поруч, сприймати важко.
5. Якщо ви хочете розповісти щось нове, дайте слухачам час для розу​міння, про що ви говорите. Для цього наведіть приклади або перефразуй​те сказане.
6. Намагайтеся опускати несуттєві подробиці, швидко і послідовно просуваючись до розв'язки.
7. Будуйте висловлювання від простого до складного, від відомого до невідомого. 

                 Як підтримувати увагу слухачів
1. Поставте себе на місце слухачів. Утримати увагу слухачів вдаєть​ся, коли висловлюєш цікаві для них думки. Для підтвердження положень своєї промови використовуйте статистичні дані, цитати, анекдоти тощо.
2. Ваша поведінка має свідчити про те, що ви раді нагоді виступити й не збираєтеся говорити довго і нудно. Дивіться людям у вічі.
3. Дуже ефектною є вчасно зроблена пауза. Користуйтеся пауза​ми як розділовими знаками. Рамка тиші навколо речення виділить його серед промови. Стратегічно розумно розташовані паузи зму​сять слухачів бути уважними, чекати вашого наступного висловлю​вання.
4. Аудиторія має «швидкість слуху» від 130 до 170 слів на хвилину. Тому, щоб вас слухали, не говоріть надто швидко чи надто повільно. На​вчіться зводити складні речення до простих, але чітких висловів.
5. Майже всі говорять «е-е-е» («ну, значить»). І говорять тоді, коли сумніваються чи не знають, що говорити, використовуючи цей звук як маленьку хитрість, яка допомагає дати лад думкам. Краще замість «е-е-е» промовчати.
6. Жартуйте вдало. Не ігноруйте емоції.
                           Керування увагою слухачів
1. Увагу слухачів можна утримати розповіддю про щось нове і цікаве.
2. Виступаючи перед великою кількістю слухачів, інтереси яких не збіга​ються, намагайтеся говорити на загальні теми.
3. Щось нове, мало відоме широкому колу людей, може привернути увагу слухачів.
4. Увага слухачів підвищується, якщо в товаристві починається диску​сія навколо якоїсь проблеми.
5. Красивий стиль висловлювання разом з відповідними прикладами також привертає увагу.
6. Багато залежить від людини, що переконує: чи зуміє вона справити на слухачів приємне враження своїм зовнішнім виглядом, поведінкою або манерами, встановити з ними контакт.
7. Переконуйте аргументами, правильно упорядкувавши і сформу​лювавши їх.
8. Якщо оратор повний натхнення, то він обов'язково викличе інтерес
у слухачів.
9. Люди охоче погоджуються з тим, що повторює їхній приятель, але наперед відкидають те, про що говорить малосимпатична для них людина.
10. Переконувати легше під час дискусії, а не лекції.
11. Чим старша людина, тим важче переконати ЇЇ в необхідності зміни​ти погляди.
12. Люди намагаються відкидати інформацію, що не узгоджується з
їхньою системою поглядів.
13. Під час будь-якої дискусії варто визначити головні проблеми і зо​середити зусилля на їхньому вирішенні.
14. Питання, що не мають істотного значення для доведення певної тези, необхідно усунути.
15. Поступіться опонентові всім, у чому можна поступитись; не ствер​джуйте нічого, чого не можете довести.
16. Важко переконати інших у тому, у що ви не вірите 
Додаток 4 
                  ТИПИ ВИСТУПІВ
  Тема виступу тісно пов'язана з його метою. Таким чином, лише з'ясу​вавши, з якою метою він говоритиме, оратор може обирати тему свого майбутнього виступу.
  Мета виступу може бути така: проінформувати, розважити, надихну​ти, переконати, спонукати до певних дій або вчинків. Часом один виступ може підпорядковуватись поєднанню двох або й трьох завдань. Напри​клад, у виступі з метою розважити слухачів рідко вдається обійтися без їхнього інформування. У виступі заради переконання часто наявне спо​нукання до чогось.
 Залежно від мети виступу, визначають його тип. 
  Інформаційний виступ
У добу інформаційної революції такий тип виступу є найпоширені​шим. Певною мірою до цього типу можна віднести і лекцію у ВНЗ, і пояс​нення вчителя, і відповідь школяра, і повідомлення тележурналіста. В ос​нову такого виступу, як правило, покладено конкретне, точне й правдиве повідомлення слухачам фактів, явищ, подій.
 Розважальний виступ
Його можна почути на концертах, на вечорах, на святкових бенкетах, тобто там, де люди зустрічаються, щоб відпочити в приємному това​ристві. Це популярна весела лекція, тост, слово на весіллі або святку​ванні ювілею. У такому виступі жарт має поєднуватися з серйозною думкою, правда з вигадкою, об'єктивність з перебільшенням. Тут може бути і гумор, і іронія, і самоіронія, І карикатура. В основу такого висту​пу може бути покладене оповідання про пережиту подію, про випадок, свідком якого довелося бути. У такому виступі повинна бути кон​кретність, новизна, добре, якщо у виступі присутній конфлікт, контрас​ти. Якщо виступ задуманий як гумористичний, потрібно поміркувати, над якими звичками, вадами, помилками людей можна покепкувати, не забувши передовсім самого себе.
Виступ, що надихає
Такими є більшість виступів на політичних зібраннях та різноманітних зборах. Вони вміщують привітання когось, визнання чиїхось досягнень та заслуг, визначення суспільної та моральної цінності певних вчинків кон​кретних осіб. Сюди можна віднести виступи політичних діячів у переддень виборів. Матеріал, який використовується у таких виступах, дібрано та скомпоновано таким чином, щоб привернути увагу слухачів, підкресли​ти значення певних традицій чи звичаїв, увиразнити значимість певних осіб. Такі виступи можуть надихати на почуття вдячності, відданості, ви​конання обов'язку.
Виступ з метою переконати
Мета виступу — за допомогою логічних доказів довести або спрос​тувати певну думку. Такий виступ — звернення і до розуму, і до почуттів. Суть справи викладають, оперуючи логічними міркуваннями, намагаю​чись вплинути на емоції та почуття аудиторії. Тема такого виступу зазви​чай дискусійна. Мета оратора—досягти того, щоб слухачі погодилися з його думкою щодо спірного питання. Проте такий виступ ніколи не має на меті заклик до безпосередніх вчинків.
Оратор завжди ставить перед слухачами два питання: кому вірити та що робити. Тема такого виступу має бути винятково актуальною, про​блема значною і такою, що піддається вирішенню. Успіх такого виступу найбільше залежить від добору переконливих аргументів. 
     Виступ з метою спонукати (у такому випадку луна​ють недвозначні заклики) і опосередкованим (коли заклики приховано у підтексті сказаного). Заклики можуть носити політичний характер (стосу​ватися голосування за певного кандидата), економічний (здешевіння послуг міського транспорту чи організації безкоштовних сніданків у школі), стосуватися релігійного життя (заклики відвідувати богослужіння, ходити до сповіді, читати Біблію), благодійництва (організувати боротьбу проти розповсюдження СНІДу, туберкульозу, у зв'язку з проведенням кампаній на допомогу потерплим від стихійних лих тощо). Успіх виступу залежить від забезпечення таких умов: сказане повинне знайти відгук у душах лю​дей; слухачі мають бути спроможними до дій чи вчинків, до яких їх закли​кають.
      Додаток 5
                                    СТРУКТУРА ВИСТУПУ
Вступ є необхідною частиною навіть найбільш стислих виступів. Він містить кілька речень, за допомогою яких оратор має привернути увагу слухачів, сформулювати й пояснити свій задум і взагалі — підготувати підґрунтя до сприйняття того, про що йтиметься у промові. Бажано, щоб оратор-початківець хоча б стисло відобразив ці моменти виступу 
Підхід до теми:
Конкретна м и...
—Хотілося б навести кілька міркувань про... Пояснення (мотивація):
— Все це має відоношення до нашого щоденного життя, оскільки... Стислий огляд основних пунктів вигляду:
— Не можна не замислитись над тим, що...
— Відразу впадають в око такі моменти...
За умов обмеженого часу виступу можна скомбінувати два або три з названих моментів. З метою активізації уваги слухачів можна не повністю пояснити задум свого виступу. Головну думку промови розкривати у виступі недоцільно, якщо оратор знає, що слухачі сприймуть її неприяз​но. Якщо слухачі знають промовця або поінформовані про проблему виступу, вступ може бути коротким.
Слід завжди пам'ятати: якщо завершення має стосуватися суті по​рушеної у виступі проблеми, то вступ повинен стосуватися слухачів. Саме роблячи вступ до виступу, необхідно зацікавити слухачів, завоювати їхні симпатії. Оратор не має права говорити аудиторії, що він не мав можли​вості підготуватися як слід, що він має не досить досвіду тощо. Слухачі не хочуть спілкуватися з маленькою І слабкою людиною, яка неспроможна приховати свого страху. Слухати люблять людину компетентну та впевне​ну в собі.
  Вступ не повинен бути надто серйозним, надто сухим і надто довгим. Ще оратори Давнього Риму рекомендували вже у вступі привернути ува​гу слухачів приємними для них речами. Чим краще знає оратор свою аудиторію, тим кращий початок він зробить.
 Готуючи основну частину виступу (виклад), найкраще рухатись від про​стого до складнішого. Необхідно навчитися ставити себе на місце слухачів, яким буває важко збагнути зв'язки між окремими думками, подіями, фак​тами. Через те аудиторія починає слухати неуважно, відволікатися.
 Окремі думки промовець може розвивати по різному: розповідати, описувати, пояснювати, доводити.
 Скажімо, темою виступу є гра в шахи. Оратор може пояснити суть гри, витлумачивши її правила, може за допомогою дібраних ним аргу​ментів довести, що шахи — найкраща гра, може докладно описати, як відбувся чемпіонат із шахів, або розповісти про останнє змагання чи на​городження переможців.
 Слід пам'ятати, що найцікавішою формою викладу є розповідь про певні події та їх учасників. Чому? Тому що найбільш цікавим для слухачів є те, що відбувається з живими людьми, те, що перебуває в русі, у розвит​ку, у динаміці.
 Нерухоме й неживе цікавить слухачів менше. Тому описи предметів і навіть живих істот, зокрема, деталей їх вигляду, якщо вони не пов'язані з розвитком та з дією, слухачам, як правило, менш цікаві.
 Якщо промовець доводить певне твердження, він повинен бути мак​симально об'єктивним. Упередженість і необ'єктивність дратують слу​хачів, викликають у них спротив.
  Закінчення виступу є дуже важливим.
  Існує кілька способів завершити свій виступ:
1. Підбити підсумки всього сказаного, повторивши основні положен​ня виступу.
2. Закликати до конкретних дій.
3. Зробити слухачам комплімент.
4. Процитувати доречні поетичні рядки.
5. Пожартувати, викликавши сміх.
6. Створити кульмінацію.
 Якщо виступ щодо його цікавості й вагомості зобразити графічно, ми мали б перед собою криву, яка на початку виступу піднімається досить високо, далі трохи спадає, а відтак повільно, але неухильно піднімається до найвищої точки — кульмінації — в кінці промови. Кожний наступний вислів повинен підсилювати враження, здійснене попереднім висловом, аж поки думка не сягне кульмінаційного ефекту.
 Потрібно визначити 5—6 основних питань, на які буде звернена увага слухачів. Коли ці моменти будуть сформульовані, решта промови сфор​мується досить легко.
  Необхідно дотримуватися теми виступу. А сам виступ має бути як​найкоротшим.
Висловлюйте думки простими словами й короткими реченнями, щоб текст був зрозумілим, стислим. Пам'ятайте, що більша частина щоденних розмов складається з простих слів.
Стислість — основна риса хорошого виступу. Ми звикли до того, що за перші дві хвилини вечірніх новин знаємо про події в світі майже все.
Вступ задає тон усьому виступу й дає слухачам загальне уявлення про те, що вони почують. Для створення атмосфери взаємоповаги проговоріть вступ напам'ять, а не читайте. Це також дозволить встановити зоровий контакт із слухачами.
Уже у вступі виділіть основну думку таким чином, щоб слухачі одразу сприйняли її як основну і швидко зрозуміли, що ви маєте на увазі.
Основна частина—це 5—6 яскраво і детально сформульованих ідей.
Закінчення виступу — це кульмінація. Вона має бути ефектною. Вис​туп потрібно закінчувати тоді, коли слухачі не хочуть, щоб промова ваша закінчувалася, а не тоді, коли вони вже мріють про це
 Додаток 6

 МОВА ВИСТУПУ
Для успіху вашого виступу необхідно:
1. Позбутися звички доречно і недоречно вживати слова-паразити типу «значить», «так би мовити», «тобто», «зрозуміло», «власне кажу​чи» тощо. Мова оратора від цього тільки програє й швидко починає надо​кучати, ускладнюючи розуміння самої промови.
2.Уникати у своїй мові непотрібних скорочень, абревіатур. Декому вони не зрозумілі, іноді вони не благозвучні.
3. Намагатися говорити короткими висловами. Задовгий вислів ча​сто заплутує не тільки слухача, але й самого промовця, а то й віддаляє його від суті виступу.
4.Уникати великої кількості цифр. Цифра повинна бути влучною, тільки підкріплювати думку, а не заплутувати й обтяжувати її.
5. Уникати нагромадження географічних назв, дат історичних подій, складних наукових термінів. Оратор повинен орієнтуватися за географіч​ною картою та в історичних подіях, які використовує як приклад.
Про вибір слів
1. Для збагачення словникового запасу читайте твори видатних ав​торів і слухайте кваліфікованих ораторів. Намагайтеся записувати слова, що сподобалися, і вислови, які потім ви будете використовувати у своїй мові.
2. Визначте, які слова ви використовуєте дуже часто, і намагайтеся замінити їх іншими словами і висловами. Постарайтеся, щоб ваш словни​ковий запас поповнювався синонімами.
3. Навчіться висловлюватися точно. Обирайте точні й однозначні слова.
4. Занадто часте використання абстрактних понять потребує від слу​хачів великого напруження. Читаючи афоризми, робіть паузи.
 Часто проблемою виступу є слова-штампи. Колись живі слова, навіть влучні й дотепні, від багаторазового вживання перетворилися на «заго​товки» на всі випадки життя («гаряча — підтримка», «розмах — широ​кий», «допомога—повсякденна» тощо).Різновид словесного бур'яну — «паперові квіти красномовства» — образні вислови, які через часте і недоречне вживання втратили образність і яскравість, «всохли».
 Зайвими стали і слова-дублери: офіційний документ (документ—це і є офіційний документ).Окрема проблема мови — жаргонізми (набір слів і словосполучень, якими користується невелика, група людей). їх призначення — спрямува​ти розмову так, щоб людину не зрозуміли. Іноді жаргонні слова стають модними.
ПАМ'ЯТКИ
1. Основні помилки, яких припускаються оратори під час свого виступу
(Це справжні вислови слухачів — вони стосуються ораторів, які провалилися і були змушені поступитися місцем конкурентам.)
• «Не відчувалося натиску. Вони всі читали за папірцем. Нудно було   слухати».
•  «Приклади, які вони наводили, не стосуються наших проблем».
•  «Вони без кінця говорили про себе».
• «Я нічого не зміг розібрати на їхніх таблицях. Все було написано крихітними літерами».
• «Вони провалилися, коли відповідали на запитання. Вони навіть перечили самі собі»
•  «Нескінченне базікання. Неначе ні в кого з них немає відчуття часу».
•  «Дуже багато зайвих слів».
•  «Здається, їм досі ніколи не доводилося виступати перед публікою».
• «Їм самим це не приносило задоволення. Ну, і нам було з ними не дуже затишно».
               2. Поради до складання плану вашого виступу
 Важливе питання. Почніть з проблеми публіки, що прямо зачіпає її інтереси:  «Я розумію, що це вас хвилює...»
 Точка зору. Покажіть їй іншу точку зору, інший підхід до її проблеми: «У мене інша точка зору... Я бачу вашу проблему дещо інакше...».
 Обґрунтування. Підкріпіть свою точку зору доказами: «Ось чому це вам допоможе. А ось докази».
 Вирішення проблеми. План, пропозиція або ідея. Запропонуйте спосіб вирішення проблеми (ідею). Це може бути ділова пропозиція, план, продукт. Згадайте про вигоду, яку вони принесуть: «Ось моя ідея. А ось яку користь вона вам принесе».
Наступний крок. Підкажіть, який наступний крок потрібно зробити. Ця частина повинна якомога конкретнішою: «А ось що ви робитимете далі...».
                  3. Поради до складання схеми вашого виступу
1.  Починати краще з того, щоб окреслити основні положення, які ви збираєтеся висвітлити. По кілька слів на кожне.
2. Проілюструйте ці положення власними малюнками, приблизними ескізами. Стануть у пригоді й чоловічки з паличок і кружечків — аби вони відповідали картинкам, які ви тримаєте в пам'яті.
3. Намітьте маршрут руху. Хочете — зеленими стрілками, хочете — дорожніми знаками або великими цифрами. А можливо, він настільки очевидний, що все це не знадобиться. Робіть так, як вам буде зручно.
4. Все повинно розташовуватися в одній площині. Це не означає, що не можна прикріпити до вашої схеми будь-яку фотографію, газетну вирізку або ще щось. Але сама маршрутна схема повинна залишатися єдиним цілим.
5. Не заглиблюйтеся в подробиці — щоб була заповнена вся сторінка. Пригадайте будь-яку з ваших улюблених настільних ігор. Більше кольору і динамічних малюнків. Дайте собі волю. Варто вам уявити свій виступ у такому вигляді, як ви зовсім інакше себе відчуєте. Він стане більш творчим, динамічним. І найголовніше — він належатиме тільки вам. Ніхто навіть зрозуміти не зможе, що там намальовано!
         4. Поради для зняття нервового напруження перед виступом
1.Не намагайтеся боротися з хвилюванням, у вас нічого не вийде. Нехай хвилювання буде піднесеним і допоможе вам.
2. Перед виступом пройдіться швидким кроком. Така прогулянка знімає м'язове напруження (можна гарантувати, що після неї у вас не тремтітимуть коліна). Вона позбавляє надмірного збудження і знижує кров'яний тиск.
3.Перед виступом не сидіть, схрестивши ноги. Ви можете їх відсидіти — це трапляється дуже часто. Поки говорить попередній учасник, поставте обидві ступні на підлогу й подайтеся тілом вперед. Поворушіть пальцями ніг, ви переконаєтеся, що обидві ноги у вас у повному порядку і готові діяти.
4. В  очікуванні  виступу  тримайте руки  вільно  опущеними  з  боків.  Ви  відчуєте, як напруження покидає їх і йде в підлогу.
5.Тримаючи руки опущеними, потрусіть кистями, поворушіть пальцями. Це посилить кровообіг, а все, що посилює кровообіг, допомагає зняти напруження.
6. Уявіть, ніби ви сидите в пальті і відчуваєте його тяжкість на своїх плечах. М'яка тяжкість уявного пальта допоможе вашим плечам, а за ними і всьому тілу розслабитися.
7. Кілька разів поворушіть щелепою назад і вперед. Якщо при цьому ви відчуєте хрускіт кісток, значить, ви перенапружені, а після такої вправи вам стане легше розкривати рот.
8. Порахуйте зуби язиком з внутрішньої сторони.
9.Випробуйте старий добрий спосіб — глибоке дихання. Потрібно тільки пам'ятати: коли ви вдихаєте, живіт у вас повинен випинатися.
10.    Перед самим початком виступу скажіть собі: «Спокійно». Це не наказ, а порада. Ви говорите своєму мозку, своїм м'язам, своїм нервам, своїй кровоносній системі, що потрібно заспокоїтися і розслабитися.
5. Напередодні ввечері: психологічна підготовка
Вечір напередодні вашого виступу. Завтра вам належить виголосити промову перед аудиторією — і все вже готово.
 Ви добре підготувалися до виступу й ось сидите увечері наодинці, до виступу ще шість годин, не рахуючи часу на сон. Що вам робити?
1.  Перемкніть свою нервову систему на вільний хід. Починаючи з цього моменту, ви всього лише пливете за течією. Які  б не трапилися несподіванки, — якщо тільки вони не загрожують вашому життю, до десятої години завтрашнього ранку ви про них не думаєте і спокійно відкладаєте все на потім. Усі ваші думки зайняті тільки виступом.
2. Повечеряйте в спокійній атмосфері з якоюсь спокійною, приємною людиною. Не говоріть про справи, якщо це можливо. А якщо ви одні, пливіть за течією.
3.  Якщо у вас є плівка із записом виступу, прослухайте її наодинці. Перейміться словами і думками виступу. Ви слухаєте не для того, щоб критикувати, а тільки щоб усе ввібрати і запам'ятати.
4.  Якщо ви ще не записали свій виступ на плівку, скористайтеся вільним часом, щоб це зробити. Просто наговоріть його в мікрофон. Не обов'язково, щоб він звучав ідеально. Але як тільки касета із записом опиниться в руках, ви відчуєте себе краще. Ви знатимете, що виступ існує і є його речовий доказ.
5. Тепер прослуховуйте касету й зафіксуйте час. Якщо виступ триває дуже довго, не говоріть собі: «Гаразд, завтра говоритиму швидше», — з цього нічого не вийде. Вилучіть якийсь самостійний розділ. Не чіпайте інших розділів, не намагайтеся вилучити одне слово тут, одну фразу там. Виріжте фрагмент, і ви будете впевнені, що вкладетеся у відведений час.
6. Влаштуйте уявну репетицію. Прислухаючись до свого голосу, вбираючи його всією своєю свідомістю, спробуйте відрекомендувати себе в залі, на трибуні. Слова і створений вашою уявою зоровий образ почнуть зливатися, підкріплюючи один одного. До того ж, у такий спосіб ви зменшуєте ризик «сюрпризів». Ви чуєте, як звучить ваш виступ. Ви бачите себе на трибуні. То про що вам турбуватися? Розслабтеся. Пливіть за течією.
7.  Вечір перед виступом — сприятливий час, щоб ужитися в текст. І не сприятливий для того, щоб вносити до нього якісь серйозні зміни.
8. Лягайте спати не пізно і запам'ятайте кілька розумних порад:
• ви ще один, останній раз прослуховуватимете свою касету вранці, коли одягатиметесь;
•   перед виступом ви енергійно прогуляєтеся;
•  ви одним стрибком злетите по цих сходинках, миттєво оволодієте увагою публіки й допоможете тим, хто прийде вас слухати.
Вже 22-га година. Завтра виступ. Гасіть світло. Спіть спокійно. Вас чекає приголомшливий успіх.
Бібліотечні уроки
Урок 1

Тема: Довідкова література 
Мета: Розширити знання учнів про довідкову літературу (словники, довідники, енциклопедія). Нав​чити їх користуватися довідковою літературою. Закріпити знання про структуру книги. Продов​жувати виховувати дбайливе ставлення до книг, правила користування ними.

Обладнання:  книжкова виставка  «Мовні скарби української мови»,  картки до  гри  «Ерудит»,  слов​ники, довідники, магнітна дошка. 

Хід уроку

  І. Організаційний момент.

Бібліотекар. Чи добре ми знаємо свою мову? Чи володіємо нею, чи вміємо грамотно, виразно вислов​люватись? Поміркуймо... Виконується сценка. Дійові особи: І учень, 2 учень, поет. На середину класу виходять назустріч один одному два хлопчики.
1-й учень. Прівєт! Ух, здорово! Слиш, ну й кіно я бачив! Понімаєш, спочатку він раптом довідується, а потім... Ох, ну, словом, здорово! Загалом, так би мови​ти, ну клас! Ніхто не знає, а він, ну... Та ти не слухаєш? 2-й учень. А як тебе слухати? Як ти розмовляєш? 1-й учень. А що? Хіба треба по-іншому? Україн​ською ж розмовляю!
2-й учень. Так, але ж засміченою різними словами. Вчені називають їх словами-паразитами. А поети закликають нас не засмічувати ними нашу мову, берегти її від слів-покручів — мовних бур'янів.
Поет (сидить за столом, пише. Піднімає голову, промовляє):
Як парость виноградної лози Плекайте мову. Пильно й ненастанно політь бур 'ян. Чистіше від сльози Вона хай буде. Вірно і слухняно нехай вона щоразу служить вам. Хоч і живе своїм живим життям. 

1-й учень.

У рідній мові своїй мусиш вивчити кожне слівце. Доглядати його, як старий садівник деревище.
(Б.Чалий)
2 учень. А якщо я не знаю, яке слово необхідно вживати, або як правильно вжити слово?

 1-й учень .

Для цього існують словники!

 Буває, що слово відоме давно,
А знає не кожен, що значить воно –

І тут у пригоді стає визначник

 Скарбів наших мовних

 Тлумачний словник.

                        (Д Білоус)
Поет:
Не бійся заглядати у словник:
Це пишний яр,                                                          
а не сумне провалля;                                                
Збирайте, як розумний садівник,
Достиглий овоч у Грінченка й Даля.                        
Не майте гніву до моїх порад
І не лінуйтесь доглядать свій сад.
                                   (М.Рильський)
2-й   учень:                                                                               
 А   мовний   сад  наш   розкішний! 

 Бо словник важенний — страх! 

Той, що ним ти користуєшся. 

В одинадцяти томах.                                                                  

(Підходить до столика, бере том тлумачного словника і показує першому учневі).
  Поет: (читає під час демонстрування словника)

Букви золотом  відтиснено: 

Кожне слово — золотник.                                  
Між братів-народів визнано

 Український наш словник.                                                               
                                    (Д. Білоус)

1-й учень.                                                                
Ото ж і Тлумачний Словник! Зрозумів ?

А є: словники ще— Походження слів.
                                               (Д.Білоус)

Поет. Справді! Чи задумувались ми, що кожне слово рідної мови оповите таємницею свого народження, що назва кожного слова ховає в собі тисячолітній шлях розвитку.

2-й учень. А давайте спробуємо розкрити декілька мовних таємниць.                                               

II. Повідомлення теми і мети.
 Бібліотекар.   Отож,   мова   піде   про   довідкову літературу. Можливо, хтось із вас знає, що це? Будь ласка. 
ІІІ. Пояснення матеріалу                                    

Бібліотекар. А чи знаєте  ви,  що  означає слово «Словник». Словник — це зібрання слів, розміщених переважно в  алфавітному порядку,  з  поясненнями тлумаченням чи перекладом на іншу мову.
Саме слово «Словник» з'явилося у нашій мові кінці   XVIII   ст.,   поступово   витісняючи   поняття «Лексикон» (від грецької— словник).                       

Словники, крім усього, що ми перерахували, ще й розширюють кругозір, дають різноманітну інформацію; з різних галузей, розвивають культуру мовлення. 

 Одну з мовних таємниць, а саме про словник, ми уже розкрили. Про інші довідаємось в ході гри «Ерудит».                                                                     
Учні діляться на групи, отримують картки, на одних — слова, на інших — значення. Стрілкою з’єднати пари слів. (3 хв.)
Бібліотекар. Якими словниками вам доводилося користуватися під час виконання домашнього завдання? Відповіді учнів.

Бібліотекар. Отже, орфографічний. Погляньте: чим розпочинається словник? (Передмовою).
- Що йде далі? (Склад словника).
- Про що ми довідуємось з нього? (Які слова введено до словника).
- Далі. (Структура словника).
- Яку допомогу вона нам надає ? (Розміщення слів в алфавітному порядку, пояснення позначок, слів за частинами мови).

Бібліотекар. Для закріплення навичок проведемо гру «Не розірви ланцюг». Учні діляться на дві команди. По одному представнику знаходяться біля дошки, щоб вірно записувати слова, які називають команди.

Бібліотекар. Знаю, що користуєтеся «Тематичним словником школяра». Його називають ще універ​сальним. Хто може пояснити, чому? (Використовує​ться, як орфографічний, орфоепічний та тлумачний). Що є характерним для словника? (Алфавітний покажчик, зміст). Чи добре ви знаєте алфавіт? Ми зараз і перевіримо. 
1.  Замінити  даний   опис  у  кожному  стовпчику буквами і прочитати утворені слова.  (З хв.) Буква після букви К; буква перед К; Буква після Л; кругла буква алфавіту; буква перед О. (Лимон)

2. Друга буква алфавіту; буква після букви Т; буква перед М; буква перед Л; перша буква алфавіту. (Булка)

Бібліотекар. У 5 класі ви розпочали вивчати дві додаткові мови. Які? (Російська та англійська мови). Що допомагає вам в оволодінні ними? (Словники-перекладники). Як вони називаються? (Демонструю словники). Структура словників, як і в попередніх, але в англійському є рубрики «Як користуватися словником», «Пояснення англійської вимови за допомогою фонетичних знаків», «Американська орфографія   та   вимова».   Теоретичний    матеріал закріпимо практично.  Перед вами текст на росій​ській мові, його слід перекласти українською
«Я шукаю в словниках не слова, а певні значення. Для мене словник не довідник, а цейхгауз, в якому лежить моя зброя. Я люблю цю зброю чистити, гострити. Я не розумію тих, хто дає своїй зброї іржавіти, і вкриватися пилом».
 Цейхгауз — військовий склад зброї, обмундирування, спорядження.

 IV. Закріплення матеріалу
Бібліотекар. Зі словниками, бачу, ви товаришуєте. То ж дайте відповідь на мої запитання:
—   Яким   чином   (в   якому   порядку)   розміщено, матеріал у словниках.
—   Що   таке   алфавітний   покажчик?   Наведіть приклад.
— Чи є у словниках зміст? Чому?
— Як ви розумієте вислів: «Тематичне розміщення матеріалу»? Наведіть приклад.
—   Які   книги   називаються   «мовними   скарбни​цями»? Поясніть свою думку.

Так. Відповіді були вірними, і зокрема, у тих дітей, які знайомі із «Пам'яткою учня-читача». Давайте повторимо її.

Пам'ятка  учня-читача

1.  Якщо вам потрібно дізнатися:
—  як правильно  писати те чи інше слово, тоді звертайтесь до орфографічного словника;
— як правильно вимовляти, наголошувати слова — до орфоепічного:
— походження слова — до етимологічного;
—  значення слова, його стилістичне використання І граматичне оформлення — до тлумачного словника.
2.   Якщо  ви   хочете  дізнатися   про   різні  явища природи — такі як затемнення, повінь, землетрус, чи про видатних діячів науки і культури, спорту, про географічні відкриття, історичні події — звертайтесь до енциклопедичних словників.
3.  Для того, щоб отримати допомогу від словника, потрібно вміти правильно ним користуватися.
У словниках усі слова зібрані за алфавітом, а у довідниках — за окремими темами. Словникова стаття починається із заголовка. У філологічних (загальномовних) словниках заголовок завжди має наголос.
4.  У словниках-довідниках зібрані знання, нагро​маджені багатьма поколіннями. Звертайтесь до них, читайте їх як художню книгу, вони завжди і в усьому допоможуть вам.
5. Словники допомагають нам не тільки правильно писати слова, визначати їх значення, пояснювати походження слів, а й розширюють кругозір, дають різноманітну інформацію з різних галузей науки, техніки, мистецтва, розвивають культуру мовлення. Тому їх справедливо називають ще «мовними скарбницями».

V. Підсумок

Бібліотекар. Хочу звернути вашу увагу на виставку «Мовні скарбниці рідної мови». Погляньте, яке розмаїття довідникової літератури чекає на нас сьогодні. Особливої уваги заслуговують довідники, випущені видавництвом «Освіта» в різні роки та для різних користувачів.

Пам'ятайте, що довідкова література може випускатися комерційними видавництвами, а вони в першу чергу, дбають про прибуток, а не якість. Тому можна зустріти помилки.
На завершення хочу розповісти давню легенду. Якось до мудреця привели людину, щоб той визначив рівень її культури, розвитку. Але незнайомець на запитання мудреця відповідав мовчанням. І мудрець вигукнув: «Скажи хоча б одне слово — і я скажу, хто ти!» Мовлення — дзеркало нашого розуму і душі, «Заговори, щоб я тебе побачив». Чи можливо це насправді? Поясніть думку.

Урок 2

Тема: Довідково-бібліографічний апарат для дітей 

Мета. Навчити школярів користуватися ДБА (довідково - бібліографічним апаратом)  бібліотеки.

Обладнання. Збільшена каталожна картка на книгу, книги на столах у читачів, плакат «Як вибрати книгу», де перераховані основні розділи систематичного каталогу.

(Діти сідають півколом біля каталогу, що бачити всі дії бібліотекаря).
Хід уроку
Бібліотекар. Каталог - це слово прийшло до нас із Древньої Греції. Воно означає список, опис, перелік.
    Спочатку каталог представляв собою список-перелік книг, які зберігаються в бібліотеці. Спо​чатку цей перелік робили на глині. Зі збільшен​ням книжкових багатств подібні списки не могли вже задовольняти ні бібліотекарів, ні читачів. І ось на початку XX століття з'явився новий вид каталогів - карточний, який існує і по сьо​годнішній день.
    Кожну нову книгу, яка надійшла в бібліотеку, описують на картці:
1.  Прізвище автора.
2.  Назва книги, її тираж, рік видання.
3.  Назва видавництва, місто, де вона надру​кована.
4.  Число сторінок.
    Деколи пишуть короткий зміст. Звичайно, на картці розміщують шифр книги, під яким вона зберігається на книжковій полиці. Користуван​ня каталогом економить час читача. Щоб проглянути тисячу книг, розкладених на поли​цях, треба витратити декілька днів, а ось тися​чу карток в ящичку можна проглянути за дві-три години.
    Звичайно, робота з каталогом потребує певних навичок. Набути їх не так уже й важко. Якщо вам відомі прізвище автора і назва книги, то зверніться до алфавітного каталогу. Він завжди допоможе з'ясувати чи є в бібліотеці книга, що вас зацікавила.
   Якщо читача цікавить яка-небудь конкретна те​ма, наприклад «Сонячна система» чи «Українсь​кий фольклор», і він хоче знати, які книги є в бібліотеці, йому треба звернутися до систематич​ного каталогу. Тут принцип розміщення карток інший - у відповідності зі змістом творів із певних галузей знань: мистецтва, історії, медицини, ге​ографії, літератури, математики, фізики і т. ін.

    Якщо школярі зрозуміли як користуватися каталогами, то можна провести практичне занят​тя біля полиць відкритого доступу до книг.
   Мета - показати учням, як бібліотекар розк​риває бібліотечні фонди, як знайти книгу, вибра​ну за каталогом. Слід показати дітям, де розміщені стелажі, познайомити їх з особливос​тями розміщення книжкового фонду. Треба роз'яснити, що всередині відділу книги розміщені в алфавіті прізвищ авторів зліва нап​раво. Звернути увагу дітей на поличні роздільни​ки, наголосити, що важливо зберігати порядок розстановки книг.
    Ось читач проглядає літературу біля стелажа. Захопившись, набирає стопку книг, маленьке по​рушення рівноваги - і книги падають на підлогу. Деякі з них можуть зіпсуватися. Учень ще раз ог​лядає вибрані книг, зайві повертає на полицю аби як. Між іншим, кожна книжка має своє індивідуальне місце і незначне переміщення на інше місце означає її тимчасову втрату, тому що інші читачі не зможуть її знайти без допомоги бібліотекаря.

    Крім каталогів у бібліотеці ведуться різно​манітні картотеки. Ось, наприклад, у нашій бібліотеці є картотека газетно-журнальних статей, підручників, документів про освіту та інші.
    Почнемо з картотеки газетно-журнальних ста​тей. Вам уже відомо, що найшвидший вид друко​ваної продукції - це газети і журнали, де можна дізнатися про останні досягнення науки і техніки, прочитати про хід змагань, про недавні події політичного і культурного життя. Як же знайти статтю, яка була надрукована декілька місяців тому, в якому журналі розміщена та чи інша стаття? Надзвичайно важливо роз'яснювати читачам, яка різниця існує між картками ката​логу і картотеки: останню треба читати до кінця, тому що пошуки статті стануть неможливими. Але ключ як і до каталогу один, тому що картки розміщені однаково.
    Школярі повинні запам'ятати, щоб скласти пев​ний список літератури на задану тему, треба вико​ристовувати і каталоги, і картотеки.
Урок 3
Тема: «Каталоги і картотеки дитячої бібліотеки» 
 Мета. Навчити дітей правильно вибирати книги. Надати   дітям   бібліотечно-бібліографічні   знання: розповісти   про   різні   види   каталогів,   які   є   в бібліотеках і різні види картотек. Навчити дітей по каталогах   і   картотеках   знаходити   необхідну   їм літературу.  

 Обладнання.

1. Виставка літератури «Бібліотечно-бібліографічні знання — дітям».

2. Бібліотечні картки для каталогів.

3. Картотека газетно-журнальних статей, тематична картотека, методична картотека.
4. Таблиці Б.Б.К.
Хід уроку
Бібліотекар. Діти! Сьогодні ми з вами познайоми​мося з важливою темою: як знайти необхідні вам книги в бібліотеці. Тема нашого уроку: «Каталоги та картотеки дитячої бібліотеки».
Учень.
В кожнім домі, в кожній хаті,

 У містах і на селі,

 Хто навчився вже читати, 

Має книгу на столі.

 Дружба з книгою -   це свято.

 Не було б його у нас.

 Ми не знали б так багато 

Про новий і давній час... 

Скільки всюди гарних книг
Як же розібратись в  них?   Прочитати хочеться багато, Та часу все малувато.

Бібліотекар.   Жодна  людина   в   світі   не   може прочитати всі книги, що видаються. Вміти читати -  справжнє   мистецтво,   якому   можна   і   необхідно вчитися.  Кожна бібліотека відкриває  читачам свої скарби за допомогою каталогів і картотек. Що ж таке  «Каталоги» та «Картотеки». 

Учень (читає вірш про каталожну картку).
Хоч я картонка маленька,
В каталозі я важненька,
Я про книжку усе знаю
Й залюбки розповідаю.
Про автора й назву

Скажу вам одразу.
Це казка чи повість
Читаємо потім.
Хто малюнки малював,
Коли хто книгу видавав
— Все розповів вам я,
Бо балакуча вся моя сім я.
Каталог бібліотечний          

«Каталог бібліотечний» — це перелік творів друку та інших документів, що є у фонді бібліотеки або групи бібліотек, складений за визначеним принципом. Найбільш поширеними в бібліотеках є такі види каталогів: вже є в алфавітному каталозі. На дублетний примірник переноситься шифр попереднього примірника книги.                                                             
Систематичний каталог                   
Систематичний   каталог   складніший.   В   ньому картки розташовані в залежності від змісту книги - за розділами. Розділи відокремлюються каталожними  роздільниками,   на   яких   вказано   назву відділу.  Зацікавившись книгами на якусь тему,  потрібно відповідному ящику каталогу переглянути всі картки і відібрати потрібні.

Роздільник

Це спеціальна картка з цупкого картону і, виступом у верхній частині. Для молодших дітей роздільники можуть бути кольоровими Картки в каталозі розмішуються згідно розділам ББК («Таблиці ББК»).                               
Наприклад: Кожна галузь знання отримує цифрове позначення.
На основній каталожній картці у правому ниж​ньому кутку на першому місці проставляється індекс відділу, в якому вміщена книга на полиці, а додаткові індекси пишуться в такій послідовно, за якою вони подані в таблицях ББК.
Дія того, щоб виділити літературу про видатних людей: вчених, діячів науки та мистецтва, техніки тощо в систематичному каталозі створюються пер​сональні розділові картки, в яких вміщені короткі відомості про життя тієї чи іншої книги.

На розділових картках усі необхідні дані запису​ються чітким бібліотечним шрифтом:

1)  Алфавітний каталог.
2)  Систематичний каталог.
3)  Предметний каталог.
1. Алфавітний каталог — найбільш зручний у користуванні. Всі книги подаються тут за алфавітом прізвищ авторів або назв книг (якщо автор відсут​ній), (Діти виходять з буквами і стають в алфавіт​ному порядку).
«А». Я— алфавітний каталог,
Знаю все тут т зубок
Які є книги в бібліотеці
І де їх місце на полиці
«Б».Я складаюся з карток,
Які стоять в один рядок.
Найбільше я люблю порядок —
Тут алфавітний розпорядок.
Всі картки в алфавіті
Гарненько тут поставлені,
Якщо уважно прочитаєш —
Про книгу ти багато взнаєш.
Із мене карток не виймай;
Лиш обережно погортай, —
І найцікавіші книжки
Собі у зошит запиши.
Коли прийдуть книжки нові —
Буде поповнення мені,
На кожну з них напишуть картку
Й поставлять в каталог на згадку,
«В». Хто зі мною щиро дружить,
Тому книга гарно служить.
Той у книжковому морі
Не заблудиться ніколи.

Бібліотекар. В алфавітному каталозі всі книги зібрані за алфавітом, тому тематика книг тут різна: разом можуть стояти і підручник і художня книга, і наукова книга.
Іноді в алфавітному каталозі відступають від алфавітного порядку: наприклад, твори одного автора розкладають за жанрами:
Полное собрание сочинений.

 Собрание сочинений.

 Сочинения.
Избранные произведения.
Отдельные произведения (в алфавите заглавий).

 Якщо у книги 2—3 автора, картки з бібліографіч​ними описами розкладаються за прізвищами кожного з авторів книги. Картки підручників, словників, довід​ників і книг, у яких не вказано автора на титульному аркуші, оформляються у заголовку книги.
Щоб полегшити пошук книг в алфавітному каталозі, вводяться посилочні та довідкові картки, наприклад:
Н.Щедрин см. М.Е.Салтыков-Щедрин
З алфавітним каталогом встановлюється, чи є в бібліотеці та книга, автор і назва якої відомі; які твори цього автора є в бібліотечному фонді, коли вони виходили та в яких виданнях. До алфавітного каталогу звертаються у зв'язку з бібліографічною обробкою книг. За ним перевіряється нова книга на дублетність, тобто встановлюється, чи є така книга в бібліотеці та який у неї індекс. Якщо є, то на неї нова каталожна картка не заводиться, а лише припису​ється інвентарний номер повторного примірника цієї книги на звороті картки (в лівому кутку}, яка почер​ком чорною тушшю, або друкуються на друкарській машинці.
Предметний каталог
Картки в ньому розташовуються за алфавітом предметних рубрик. Предметні рубрики — це короткі словесні вирази предмету творів друку. В систематичному каталозі кожний предмет розгля​дається з точки зору обмеженої галузі знань
У предметному каталозі: література про предмет збирається в одному місці.

Наприклад. Література про місце знаходження вугілля розташовується систематичному каталозі в розділі «Гірнича справа», про використання вугілля у розділі «Енергетика». А в предметному каталозі ця література буде зібрана під предметною рубрикою «Вугілля».

Учень.
Каталоги й картотеки — Гордість це бібліотеки. Ви із ними подружіться — Це в житті вам пригодиться.

Бібліотекар. Крім каталогів у бібліотеках є і картки, за допомогою яких можна знайти необхідні твори. Які картотеки найбільш поширені в бібліо​теках?

Картотека
Це систематизоване зібрання картонок, що містять дані довідкового чи іншого характеру. Картотека доповнює каталог, розкриває фонд бібліотеки шир​ше. Поширені картотеки:
1.   Краєзнавча   картотека   —   література   рідного краю.
2.  Картотека заголовків художніх творів — картки розташовані по алфавіту заголовків.
3.  Картотека нових надходжень.
4.  Картотека періодики (газетно-журнальних сис​тем) — схожа на систематичний каталог.
5.  Тематичні картотеки (з найактуальніших проб​лем сьогодення).
Наприклад. Картотека з «Народознавства», «Валеології», «Підступні руйнівники здоров'я» та інші. Для молодших школярів існує тематична ілюстрована картотека — в ній картки та книги розставлені за розділами, на яких вказано назву теми. Учень.
Нещодавно дуже дивно
Здавалося мені:
І як шукають діти
Найцікавіші книжки ?
І навіть на полицях
Я впоратись не міг,
Шукаю й не знаходжу,
Що до душі мені.
Я потім, як на диво,
Натрапив каталог.

Як все тут просто, вміло.

 Картки стоять в рядок.

 Я все знайшов швиденько:

 «Незнайку» і казки,

 дякував чемненько. 

І вже зібрався йти.

 Але я хочу, дітки, 

У вас щось запитати.

 Мені цікаво, скільки

 Ви могли запам 'ятати?

Вікторина (на закріплення уроку)
1.  Що таке каталог?
2.  Які каталоги ви знаєте?
3.  Що таке алфавітний каталог?
4.  Що таке систематичний каталог?
5.  Як розташовуються картки в   предметному каталозі?
6. Які картотеки ви знаєте?
7.  Які тематичні картотеки ви знаєте?
8.  Що таке картотека?
9.   В   якому   каталозі   ви   будете   шукати   книгу  Т.Г.Шевченка «Малий Кобзар»?
10.  В якому каталозі ви зможете знайти книгу по  математиці? А по географїї?                                    
11.  В якому каталозі ви будете шукати книгу про. білочку чи про зайця?                                            

12. А де ви знайдете книгу про Велику Вітчизняну війну?
13. Де ви знайдете книгу про волейбол?             
14.   На яке  прізвище  ви  будете  шукати Іванов С., Горячій В., Димкін О. Слово про тварин
15.  Що є основою каталогів і картотек?

 Бібліотекар (підсумок). Добре, діти. Ви все добре запам'ятали.   Запишіть,   будь  ласка,   домашнє  зав- дання.
1. Виписати з «короткого тлумачного словник назви і зміст слів — «каталог»,  «картотека». 
2. Запишіть три приклади книг, кожну з яких будете шукати в алфавітному, систематичному предметному каталогах.
Урок 4

Тема: Періодичні видання для середнього шкіль​ного віку
Мета: Ознайомлення дітей з періодичними видан​нями; виховання у дітей бережного ставлення до періодики; всебічний розвиток дитячого кругозору.
Обладнання: Виставки літератури «Все про все», «У гості до журналів»; плакати «Як читати газети і журнали», «Читаємо разом з батьками», «Як випус​кають газету в друкарні»; текст вікторини по періо​дичних виданнях.
Хід уроку

1.  Виступ бібліотекаря з теми уроку.
2.  Вікторина з теми уроку.
3.  Практичні домашні завдання:
а)   виписати з тлумачного словника назви  «руб​рика», «періодичні видання»;
б)  знайти газети для дітей і коротку інформацію про них записати в зошиті;
в) принести на урок дитячі журнали, прочитати їх вдома.

Девіз-епіграф:
Читай газети та журнали! І подолай усі тенета. Дізнаєшся про всесвіт гарний. Труди твої не будуть марні!

Бібліотекар: — Дорогі діти! Кожен день, в будь-яку погоду, в усі будинки приходять свіжі газети. З них ми дізнаємось про новини та події, які відбулися в різних країнах. Де знайшли залізну руду, де побудували завод, які відкриття зробили. Яких рекордів досягай спортсмени, як народи всієї Земної кулі борються за мир у всьому світі. Разом з газетами та журналами до нас в будинок приходять незвичайні люди: поети, композитори, вчені, винахідники, мандрівники, політичні діячі та інші. Звідкіля газета так. швидко узнає новини? Скажіть, будь ласка?
(Діти відповідають).
· Так, дійсно, в усіх куточках світу у газети є свої кореспонденти, які уважно слідкують за життям і про саме цікаве негайно повідомляють газети. По радіо, телефону, телеграфу приходять до редакції новини. А наступного дня ці новини з'являються в газеті. Газети та журнали друкують великим тиражем на спеціаль​них машинах в друкарнях.       Тому одночасно свіжі номери періодики читають мільйони людей. Багато людей беруть участь у виданні газет та журналів — кореспонденти, редактори, художники, друкарі та інші люди, які працюють на друкарських та скла​дальних машинах. А готову продукцію розвозять в усі кінці світу машини, потяги, літаки, пароплави.

II. Бібліотекар:
—   Скажіть,  будь ласка,  чому газети і журнали називають періодичними виданнями?
— А чи знаєте ви, що означає слово «газета»?
—  Коли з'явилися перші газети?
     —  Які ви знаєте дитячі газети та журнали?

 Ш. Розповідь підготовлених дітей.
1. Перші газети виникли дуже давно: спочатку вони виходили у формі гіпсових вітрин в І столітті до нашої ери в центрі Риму. На цих вітринах були розпорядження та повідомлення про головні події. Пізніше такі своєрідні газети робили на камені, папірусі, бересті, на шкірі.
2. Слово «газета» виникло від назви срібної монети на початку 16 століття, за яку жителі Венеції купу​вали листок з різними новинами.
3. Перші друкарські газети з'явилися на при кінці 16 початку 17 століття в країнах Європи: Німеччині, Бе​льгії, Франції. Першою рукописною газетою була газе​та «Куранти)), яка виходила в Росії  в єдиному екземп​лярі для читання великому цареві важливих подій. А перша друкарська газета вийшла в Росії 2.01.1702 р. в Москві 
4.  Зараз видається дуже багато молодіжних і дитя​чих газет та журналів. Назвіть їх?
Журнал для дітей і юнацтва засновано українським державним еколого-натуралістичним центром учнів​ської молоді. Містить багато цікавих рубрик:
—  валеологія;
— живи, зелена планета;
— відомості із стародавнього світу;
—  цікаво знати;
—  бувальщина;
—  клуб «Лотос» та інші.
5.  Журнал «Муравейник» — видається в Москві. Це   дитячий   журнал   для   сімейного   читання.   Він містить багато природознавчих статей про тварин, птахів, комах. Є тут і кросворди, загадки, родоводи тварин.   Під рубрикою   «Бурелом»  містяться  цікаві статті з народознавства.
6.   Журнал   «Друг»   —  це  журнал для  тих,   хто полюбляє котів. Видається він у Москві.
7. Для тих, хто цікавиться технікою, виходять такі журнали: «Техніка молоді» — видається з 1933 року, «Світ науки», «Моделіст-конструктор».
8. А для тих, хто хоче працювати з комп'ютером — журнал «Домашній ПК».
9.   Для   дітей   виходять  дуже   цікаві   літературні журнали: «Детская роман-газета» (Москва), «Роман-журнал XXI век» (Москва).

IV.   Бібліотекар:  Дуже  цікаві  видання.  Діти,   ви повинні    були   знайти   журнали    «Однокласник», «Юний натураліст» і коротенько розповісти про ці журнали.  (Діти розповідають про журнали, які їм подобаються)

V.   Бібліотекар:   Ми   з   вами   ознайомились   з періодичними   виданнями   для   дітей    середнього шкільного віку. І для закріплення матеріалу невелич​ка вікторина.

VI.  Вікторина:
1.  Що таке періодичні видання?
2.  Що ми називаємо рубрикою?
3. Які дитячі газети ви знаєте?
4.  Що означає слово „газета»?
5. Які дитячі журнали ви знаєте, виписуєте?
6. Які дитячі журнали розповідають про тварин?
7.  В яких журналах міститься інформація з техніч​них питань?
8. Як називалась перша рукописна газета? V- Підсумок:

Бібліотекар: Молодці, діти! Ви добре засвоїли й тему. Запишіть, будь ласка, домашнє завдання. 

VI. Домашнє завдання:

Випишіть з тлумачного  словника визначення поняттям «бібліографія», «бібліографічні видання».

Урок 5
Тема: Словники — твої друзі. 

Мета. Вчити користуватися словниками, допомогти учням проникнути у світ нового, цікавого, виховувати бажання поповнювати словниковий запас, читаючи словники.
Обладнання. Словники, таблиці, вислови видатних людей.   

Не бійтесь заглядати у словник,

 Це пишний сад, а не сумне провалля.
М Рильський

Хід уроку

I. Актуалізація опорних знань.
—   Сьогодні я розпочну урок словами В.Сухомлинського:
«Розумна, натхненна книжка нерідко вирішує долю  людей».
—  Давайте згадаємо з попередніх уроків вислови видатних людей про книгу (відповіді дітей).
— От бачите, як високо цінували книгу видатні люди. Книги — наші друзі. Вони змушують нас працювати, безупинно вдосконалюватись, щоб ми мої стати справжніми людьми.

II.  Викладення нового матеріалу.
1.  Мотивація уроку.                                           :
— Читаючи книгу, газету, журнал, слухаючи радіо, чи дивлячись телевізор, спілкуючись з друзями дорослими, ви, напевно, зустрічали цілі вирази, і  окремі  слова,   значення  яких  вам  не  зрозумілі,  звичайно, виникає потреба з'ясувати значення. До яких книг звертатися в таких випадках, де знайти відповідь? (До словників).
—  А коли в диктанті ви зробили помилки і  треба вияснити написання орфограм,  тоді до якої книжки треба звертатися? (До словника).
—  Багато учнів розмовляють російською мовою. А під час написання твору українською мовою виникають труднощі. Як ви вважаєте, до якої книжки  треба звернутись? (До словника).                           
—   Так,   на   допомогу   нам   у   таких   випадках - приходить словник.

2.  Повідомлення теми, мети уроку.
—   На  сьогоднішньому  бібліотечному  уроці   ми ознайомимось    із    словниками.    Будемо    вчитись користуватися словниками, проникати у світ нового, цікавого,   поповнювати   свій   словниковий   запас, розвивати в собі чуття слова.

3. Розповідь бібліотекаря.

—  Що таке словник?
Словник — книга, в якій в алфавітному, тематичному порядку подаються слова якоїсь мови з поясненням їх значення, з перекладом іншою мовою. Словники почали укладати з практичних потреб, з необхідності пояснити застарілі незрозумілі слова чи слова з іншої мови. Так, греки вже у 5 столітті до нашої ери укладали глосарії — тлумачні словники, в яких пояснювали слова, вживані в старовинних пам'ятках. У східних слов'ян перші словники відомі з XIII століття. З початку всі відомості розміщувались без будь-якої послідовності, а вже з XVI століття слова стали розташовуватись за алфавітом (азбукою), їх почали називати азбуковниками. В Україні перший рукописний словничок з'явився у кінці XVI століття. На початку XVII століття видані перші друковані словники. З кінця XVIII століття в Україні складалися переважно двомовні українсько-російські словники або російсько-українські. Потрібно запам'ятати, що основна структура всіх словників спільна. Слова розташовуються в алфавітному порядку. Словники бувають різні: енциклопедичні, тлумачні, орфогра​фічні, іншомовні, спеціальні.

III. Практична індивідуальна (з картками) робота «Подорож до словника».

а). Робота з орфографічним словником.

Перевір орфограму: с(е-и)ло, фу(т-д)боліст, екзам|е-и)н, ко(с-з)ба, моло(т-д}ь, б(а-о)біна, к(а-о)ток, к(а-о)тушка, вимп(е-и)л, д(и-е)станція; ч(е-и)мпіон, н(е-и)діля.
б). Робота з тлумачним словником.
З'ясуй тлумачення слів: авторитет, барвінок, вінок, голуб, діброва, зміст, оселя, кутя, полиця, хустка, пам'ятка.
Практична групова робота «Позмагаймося»
Клас ділиться на 3 групи. Завдання 1 картки.
1. Переклади українською мовою: кладка, обсудить.
2.   З'ясуй   значення   іншомовного   слова:   бібліо​графія.
Завдання 2 картки
1.  Переклади українською мовою: клад, обхват.
2. З'ясуй значення іншомовного слова: анотація. Завдання 3 картки.
1. Перекласти українською мовою: клок, общаться.
2. З'ясуй значення іншомовного слова: енцикло​педія.

IV.ПІДСУМОК.                                                                             
1. Запитання:
— З якими книжками ми працювали на уроці?
— Що таке словник?
— Як розташовані слова у словнику?
2. Заключне слово бібліотекаря. Не бійтесь загля​дати у словник, Це питний сад, а не сумне провалля. 

Література: Г.Ситник. Шкільна бібліотека і бібліо​течні технології.— Суми. 1997.

Урок 6
Тема: Читання - перший крок до самоосвіти
Мета. Розширити і поглибити знання учнів про конструкцію книги, про її елементи; навчити учнів користуватися цими елементами; звернути увагу на цінність книжок, які стали скарбницею люд​ства, і виховати почуття поваги до них.

Обладнання: книжкова виставка «Нові надход​ження до бібліотеки». (Книжки виставки викорис​товуються для ознайомлення з їх елементами.)

Хід уроку

Бібліотекар. Є вираз: «Скажи мені, із ким ти дружиш, і я скажу тобі, хто ти». Із таким самим правом можна сказати, дещо перефразувавши: «Скажи мені, що ти читаєш, і я скажу тобі, хто ти».
Людина, яка любить і вміє читати, — щаслива людина. Навколо неї завжди багато розумних, доб​рих і вірних друзів. Друзі ці — книги.
У кожного з вас удома є бібліотека, у кого біль​ша, у кого менша, але є. Ці книжки вам дарували, купували батьки, ви самі, що дуже схвально. А чи хотіли би ви навчитися вибирати собі книжки у бібліотеці чи у книгарні?
Книжок дуже багато, прочитати всі ми не у змо​зі, та це і не потрібно, бо не кожна книга варта на​шої уваги. Видатний італійський поет епохи серед​ньовіччя Петрарка говорив: «Только истинно хорошие книги стоят того, чтобы их читали и чтобы воспринимали их содержание; питать свой ум многими книгами без всякого выбора — значит ли​шать его собственной силы  полета и даже совсем губит  его».

Тож, чи з'явилось у вас бажання навчитися самим підбирати собі книги для читання? Чи є у вас якісь міркування щодо того, яким чином ми виби​раємо книги, на що звертаємо увагу?
(Відповіді дітей. Бібліотекар підбиває підсумок тому, що сказали діти, і продовжує.)

Бібліотекар. Вибрати книгу нам допоможе сама книга, вона сама про себе все «розповість». Перед кожним із вас лежить книга, її можна відкрити й уважно розглянути і з'ясувати для себе дещо нове.
Книжка — це не періодичне видання, а збро​шурована в одне ціле й оправлена певна кількість (зазвичай понад п'ять) друкованих або рукописних аркушів. Вона зазвичай складається з друкованих аркушів, які у вигляді зошитів, що мають 16 або 32 сторінки, зшиваються, скріплюються 3 одного бо​ку (він називається корінцем) у книжковий блок. Три інші сторони рівно обрізуються.

У книжковий блок, крім сторінок тексту, вхо​дить титульний лист, можуть включатись ілюстра​ції, шмуцтитул, фронтиспіс, інші елементи.

Пригадайте, як в Індії зберігали книжки, напи​сані на пальмових листах? Так, їх обкладали з обох боків дощечками. Може, саме звідси й пішла назва обкладинка.
Обкладинка — покриття книжки з паперу, кле​йонки, картону, дерматину, шкіри тощо, вона «одягає, захищає» книжковий блок.
Обкладинка з'єднується з книжковим блоком за допомогою спеціальних подвійних аркушів па​перу, які називаються форзац. Це можуть бути чисті білі аркуші наперу, які виконують просто технічну функцію. Інколи оформлювач книги ви​користовує форзац для розміщення на ньому ма​люнків, таблиць, довідкової інформації тощо. Сло​во форзац прийшло з німецької мови й означає буквально — «перед текстом».
Вам знайоме слово «палітурка»?
Великий тлумачний словник сучасної україн​ської мови (словник є в книжковій виставці) дає та​ке визначення цього слова. «Палітурка. Обкладин​ка, оправа для зброшурованих листків книги... з картону, матерії, шкіри тощо».
Суперобкладинка- на латині переклада​ється «поверх», «понад». Це ще одна обкладинка, своєрідна «обгортка», яку надягають поверх палі​турки, щоб вона захищала її від забруднення, ро​била книгу ще красивішою, наряднішою.

Титул (титульний лист, титульна сторінка) — перша сторінка книжки, на якій надруковано заго​ловок, ім'я автора, рік і місце видання тощо.
Слово «титул» має довгу історію, яка починаєть​ся десь у III тисячолітті до н. є. Дуже давно, коли книжки робили з папірусу, їх зберігали у футлярах, до яких прикріплювався ярлик із назвою книжки. І називався він «титулюс» (лат.). Коли з'явилися рукописні книги, а потім друковані, вони не мали титульної сторінки. 1476 року венеціанський типограф Едхард Рагдольт помістив титульний лист у випущену ним книгу. Отже, виявляється, що пер​шому друкованому титулу півтори тисячі років!

Крім основного титулу, є ще авантитул, контр​титул, розгорнутий титул, шмуцтитул..

Шмуцтитул — паперовий аркуш на початку книжки (перед титулом) або перед її частинами чи розділами, на якому розташовують заголовок, ілюстрацію тощо.
На звороті титульного листа друкують анотацію.

Анотація — стисла бібліографічна довідка, ха​рактеристика змісту книги тощо.
Ліворуч титульної сторінки розташований фронтиспіс. Це малюнок або портрет на початку  книги, поруч із титульною сторінкою або на вер​хній частині сторінки перед текстом.

Є у книзі й вихідні дані. Це — її паспорт. Тут знайдемо ім'я та по батькові автора, його прізви​ще, прізвища видавничих працівників, які докла​ли рук і вміння до створення книги. Це редактор, художній редактор, коректор, технічний редак​тор. Уважний читач побачить тут  і коли книжку здано до набору у друкарню, і коли її почали дру​кувати. Є тут відомості про формат книги, її ти​раж.

І ще дуже важливі дані: адреса поліграфічного підприємства, де виготовили книгу (бо якщо ви придбали книгу із браком, ви маєте право надісла​ти її до друкарні для обміну на якісний примірник), і адреса самого видавництва.

У книзі можуть бути також передмова, післямо​ва, ілюстрації, обов'язково — зміст книги.
Ілюстрація — зображення у книжці, що пояс​нює, відтворює зміст тексту.
(Далі необхідно показати, роль цих елементів у книзі.)

Бібліотекар. А тепер трохи пограємо.
1. Я беру незнайому для вас книгу, показую вам її елементи, а ви записуєте в зошит назви цих еле​ментів. Один читає, решта — перевіряють.
2. Я роздаю по дві однакові книжки, через дві-три хвилини ви маєте розказати, що ви дізналися про цю книжку.
3. Уявіть, що ви у книгарні, розкажіть, як ви ви​биратимете собі книжку серед цієї величезної кількості різноманітних книг.
Запам’ятайте народні прислів’я та приказки про книгу:

· Розум без книги, що птах без крил.

· Книгу читають не очима а розумом.
· Хороша книга яскравіша за зірку.
· Книга – твій друг. Без неї як без рук.
· Книгу прочитав на крилах політав.
· Мудрим ніхто не вродився а навчився.
Урок 7
Тема: Бібліографічний опис

Мета. Дати учням визначення, що таке «бібліо​графічний опис документа», пояснити з якою метою використовується бібліографічний опис у бібліотеці; навчити складати опис документів; ви​ховувати бережливе ставлення до книги.

Вчитель. Бібліографічний опис — сукупність бібліографічних відомостей про документ, які дають його загальну характеристику, тобто певне уявлення про зміст, читацьке призначення тощо, а також створюють можливість його ідентифіку​вати — розшукати даний документ і відрізнити від інших. Вся інформація про твори друку здій​снюється за допомогою бібліографічного опису. На каталожних карточках всі необхідні дані запису​ють чітким бібліотечним почерком чорною туш​шю, або друкують. Він є основою для створення різних каталогів, без нього неможливо написати рецензію, реферат, огляд літератури, неможливо послатися на якийсь твір у науковій і навчальній літературі.

Бібліографічний опис широко використовується при обслуговуванні читачів у бібліотеках.
Робота в зошитах.
Каталожна карточка — спеціально розграфлена картка, пристосована для розміщення на ній каталогізаційного опису.
81.2 Укр — 922
П77
Прищепа К.С., Лук'яненко В.Г.
Тематичний словник школяра. — К.: Гала, 1997. — 336 с: іл.
81.2 укр — 922 — індекс, т. б. Умовне значення відділу, до якого за змістом відноситься книга.
П 77 — авторський знак, що визначає місце книги в цьому відділі. Все це — шифр книги.
Прищепа К. С. — прізвище автора книги та його ініціали.
Тематичний словник школяра — назва книги.
К.: Гала, 1997 — вихідні дані: місце видання, видавництво, рік видання.
336 с. — кількість сторінок.
Іл. — наявність ілюстрацій.
Вчитель.
На каталожній картці елементи розташовують​ся відповідно до схеми.
Заголовок
Основна назва: відомості, що відносяться до назви. — Відомості про видання. — Місце ви​дання. — Дата видання. — Обсяг: Ілюстрації + супровідний матеріал. — (Основна назва серії і підсерії; Номер випуску серії). — Область примі​ток. — ІСБН: Ціна.
Закріплення нових знань.
Словникова робота.
Знайти за допомогою довідкового фонду бібліо​теки значення слів:
—  реферат (вид бібліографічної характеристи​ки твору друку);
—  огляд літератури (служить для розкриття змісту нових надходжень).
Робота в зошитах. Завдання. Описати 6 книжок. Підсумок уроку.
Домашнє завдання. Скласти список використа​ної літератури на довільну тему.   
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