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Пояснительная записка 

Настоящие рекомендации по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ студентами 
образовательного учреждения среднего профессионального образования ГПОУ 

«Краснокаменский промышленно – технологический колледж» предназначены для подготовки 

квалифицированных рабочих по профессии 38.01.03 «Контролер банка» 

Методические рекомендации по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 
студентами разработаны на основе: 

- федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования 

(ФГОС СОО), утвержденного приказом Минобрнауки России от 12.05.2012 №413 с изменениями 
от 31.12.2015 г. №1645 

- Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) для профессий 

среднего профессионального образования 38.01.03 «Контролер банка» утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации № 695 от 02.08.2013гг., утв. приказом 

Министерства юстиции № 29538 от 20.08 2013 г., 

- на основе примерной программы предназначенной для изучения информатики  в 

профессиональных образовательных организациях, рекомендованной Федеральным 
государственным автономным учреждением «Федеральный институт развития образования» 

(ФГАУ «ФИРО») в качестве примерной программы для реализации основной профессиональной 

образовательной программы СПО на базе основного общего образования с получением среднего 
общего образования, (Протокол № 3 от 21 июля 2015 г., регистрационный номер рецензии 375 от 

23 июля 2015 г. ФГАУ «ФИРО»), 

- примерной основной образовательной программы среднего общего образования, 
одобренной решением федерального учебно-методического объединения по общему 

образованию (протокол от 28 июня 2016 г № 2/16-з), 

- в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе 
основного общего образования с учетом требований федеральных государственных 

образовательных стандартов и получаемой профессии (письмо Департамента государственной 

политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-
259) с уточнениями (протокол № 3 от 25 мая 2017 года). 

Методические указания направлены на оказание методической помощи обучающимся при 

выполнении внеаудиторных самостоятельных работ. Выполнение внеаудиторных 

самостоятельных работ обучающимися в процессе изучения курса является важнейшим этапом 
обучения, который способствует систематизации и закреплению полученных теоретических 

знаний и практических умений; формированию навыков работы с различными видами 

информации;  развитию познавательных способностей и активности; формированию таких 
качеств личности, как ответственность и организованность, самостоятельность мышления, 

способность к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации, воспитывает 

самостоятельность как личностное  качество будущего рабочего. 
Целью выполнения внеаудиторных самостоятельных работ является формирование у 

обучающихся общих (ОК) компетенций и результатов освоения общеобразовательной 

дисциплины «Информатика»: 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

OK 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 
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ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности 

ОК9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

ОК11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 
Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика и ИКТ», обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 
Л1 чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной 

информатики в мировой индустрии информационных технологий;  
Л2 осознание своего места в информационном обществе;  

Л3 готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий;  

Л4 умение использовать достижения современной информатики для повышения 
собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, 

самостоятельно формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя 

для этого доступные источники информации;  
Л5 умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по 

решению общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых 

коммуникаций;  

Л6 умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 
собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных 

электронных образовательных ресурсов;  

Л7 умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств 
информационно-коммуникационных технологий как профессиональной деятельности, так и в 

быту;  

Л8 готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной 
профессиональной деятельности на основе развития личных информационно- 

коммуникационных компетенций;  

метапредметных:  
МП1 умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, 

необходимые для их реализации;  

МП2 использовать различные виды познавательной деятельности для решения 

информационных задач, применять основные методы познания (наблюдение, описание, 
измерение, эксперимент) для организации учебно-исследовательской и проектной деятельности 

с использованием информационно-коммуникационных технологий;  

МП3 использовать различные информационные объекты в изучении явлений и процессов, с 
которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере;  

МП4 использовать различные источники информации, в том числе пользоваться 

электронными библиотеками, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников, в том числе из сети Интернет;  
МП5 анализировать и представлять информацию, представленную в электронных форматах 

на компьютере в различных видах;  

МП6 умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в 
решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности;  

МП7 публично представлять результаты собственного исследования, вести дискуссии, 
доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации средствами 

информационных и коммуникационных технологий;  

предметных:  
П1 сформированность представлений о роли информации и информационных процессов в 

окружающем мире;  

П2 владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 
описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций и умением 

анализировать алгоритмы;  

П3 использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю 
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подготовки;  

П4 владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере;  
П5 владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных 

таблицах;  

П6 сформированность представлений о базах данных и простейших средствах управления 

ими;  
П7 сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и 

необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса);  

П8 владение типовыми приёмами написания программы на алгоритмическом языке для 
решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка 

программирования;  

П9 сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 
безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации;  

П10 понимания основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав 

доступа к глобальным информационным сервисам;  

П11 применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 
правил личной безопасности и этики работы с информацией и средствами коммуникаций в 

Интернете.  

Самостоятельная работа является основной в работе студента и проводится с целью 
углубления знаний по дисциплине. 

Рекомендуется следующий порядок организации самостоятельной работы над темами 

дисциплины и подготовки к промежуточной аттестации, в виде дифференцированного зачета.:  
- ознакомиться с содержанием темы;   

- прочитать материал в учебнике, справочной литературе, составив общее представление о 

теме; 

 - далее перейти уже к тщательной проработке материала, постараться усвоить теоретические 
положения, при этом можно записывать основные положения, воспроизводить отдельные 

таблицы из учебника и справочной литературы;   

- закончив изучение темы, решить все предложенные преподавателем задачи и упражнения с 
целью закрепления теоретического материала;  

 Внеаудиторная работа по дисциплине выполняется по заданию преподавателя, но без его 

непосредственного участия.   

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: 
1. Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное изучение материала по 

учебной литературе. 

2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы. 
3. Выполнение практических работ. 

4. Поиск необходимой информации через Интернет. 

5. Конспектирование источников. 
6. Составление алгоритмов. 

7. Подготовка презентаций.  
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Тематический план самостоятельной работы по дисциплине ПОД 03 «Информатика и ИКТ» 

 
Наименование разделов Часы 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 10 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 4 

Раздел 3. Средства ИКТ 10 

Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов 10 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 20 

ИТОГО 54 

  



Виды самостоятельной работы студентов 

№ темы 

Кол-

во 

часов 

№ 

ВСР 
Задание Метод выполнения 

Форма 

контроля 

Проверяемые 

результаты 

(ПК, ОК, У, З) 

Раздел 1 

Информац
ионная 

деятельно

сть 

человека 

10 1 Подготовить 

презентацию на 

тему «Виды 
профессионально

й 

информационной 

деятельности 
человека 

Изучение 

предложенных 

методических 
рекомендаций. 

Изучение литературы 

и подбор материла по 

теме презентации 
Подготовка 

презентации в 

соответствии с 
требованиями. 

Проверка, 

готовую 

презентацию 
отправить на 

электронный 

адрес 

преподавател
я. Защита на 

занятии 

(выборочно) 
 

ОК1-ОК4, 

ОК9, Л2, Л8, 

МП3, П10 

Раздел 2. 

Информац

ия и 
информац

ионные 

процессы 

4 2 Разработать 

линейный и 

разветвляющийся 
алгоритм 

Изучение материала 

по теме «Алгоритмы». 

Разработка линейного 
и разветвленного 

алгоритма 

Отчет о 

проделанной 

работе 
представить 

на занятии. 

Проверка 
разработки 

алгоритма 

ОК1-ОК6, П1, 

Л1, П2, П7, П8, 

МП2, МП1 

Раздел 3. 

Средства 
ИКТ 

10 3 Подготовить 

презентацию на 
тему 

«Архитектура 

компьютеров».  
 

Изучение 

предложенных 
методических 

рекомендаций. 

Изучение литературы 
и подбор материла по 

теме презентации. 

Создание презентации 
в соответствии с 

требованиями. 

Защита 

презентации. 
 

ОК1-ОК5, Л4, 

П11, П9, П10 
МП5, П11, П9, 

МП6 

Раздел 4. 

Технологи
и создания 

и 

преобразо
вания 

информац

ионных 
объектов 

10 4 Выполнить 

практическую 
работу на тему 

«Создание 

компьютерной 
публикации» 

1. Изучение 

предложенных 
методических 

указаний. Выполнение 

практической работы.  

1. Отчет о 

проделанной 
работе и 

выполненную 

работу 
отправить на 

электронный 

адрес 
преподавател

я  

 

ОК1-ОК4, 

ОК6, П6, Л6, 
Л7, МП7, П3, 

П4, П5 

Раздел 5. 
Телекомм

уникацион

ные 
технологи

и 

20 5 Создать сайт Изучить методические 
рекомендации по 

созданию сайта, 

подготовить материал. 
Создать сайт  

Защита 
готового 

сайта на 

занятии 

ОК1-ОК4, П10, 
МП4, П11, Л3, 

П10, Л5, ОК6 

ИТОГО 54      

  



Самостоятельная работа 

РАЗДЕЛ 1 ИНФОРМАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ЧЕЛОВЕКА 

Проверяемые результаты обучения: ОК1-ОК4, ОК9, Л2, Л8, МП3, П10 
Время: 10 часов 

Задание. Подготовить презентацию на тему «Виды профессиональной информационной 

деятельности человека». 
Цель: изучить виды профессиональной информационной деятельности человека с 

использованием технических средств и информационных ресурсов (в соответствии с 

техническими направлением профессиональной деятельности). 

Алгоритм работы: 

Изучить рекомендуемую литературу 

1. М. С. Цветкова Информатика: учебное пособие для студ. сред. проф. образования. – 6-е изд., 

стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2018. – 352 с. 
Интернет-ресурсы 

2. Михеева Е.В., Информационные технологии в профессиональной деятельности. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2016. 

Изучить Интернет - источники: 

1. https://sites.google.com/site/okotsitomsk/informatika/1-3-vidy-professionalnoj-

informacionnoj-deatelnosti-celoveka-s-ispolzovaniem-tehniceskih-sredstv-i-informacionnyh-resursov 

2. https://infourok.ru/prezentaciya-na-temuvidi-professionalnoy-informacionnoy-deyatelnosti-

cheloveka-s-ispolzovaniem-tehnicheskih-sredstv-i-informacio-2945866.html 
Подготовить презентацию на тему «Виды профессиональной информационной 

деятельности человека». 

Методические указания: 
Подготовить презентацию, руководствуясь методическими рекомендациями. 

Методические указания: 

Правила создания презентации (Приложение3). 

Требования к презентации: презентация должна содержать  
 не мене 20 слайдов.  

 1 слайд – титульный 

 2 слайд - содержание 
 видео (не менее трех), характеризующее различные профессии в информационной 

деятельности.  

 звуковое сопровождение (музыка без слов).  

 установить показ презентации по времени.  
 общее время презентации не более 2 - 3 минут 

 ответы на вопросы для самоконтроля 

Примерный план презентации: 
1. Определение информационной деятельности человека 

2. Современные технические средства работы с информацией 

3. Применение технических средств и информационных ресурсов в профессиональной 
деятельности, людей разных профессий  

4. Применение технических средств и информационных ресурсов в профессиональной 

деятельности (рассмотреть с точки зрения своей специальности/ профессии). 

Вопросы для самоконтроля: 
1. Назовите технические средства работы с информацией  

2. Приведите примеры применения технических средств, информационных ресурсов в вашей 

профессиональной деятельности.  
3. Перечислите основные этапы развития информационного общества 

4. Перечислите правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в 

информационной сфере, меры их предупреждения 

РАЗДЕЛ 2. ИНФОРМАЦИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОЦЕССЫ 

Проверяемые результаты обучения: ОК1-ОК6, П1, Л1, П2, П7, П8, МП2, МП1 

https://sites.google.com/site/okotsitomsk/informatika/1-3-vidy-professionalnoj-informacionnoj-deatelnosti-celoveka-s-ispolzovaniem-tehniceskih-sredstv-i-informacionnyh-resursov
https://sites.google.com/site/okotsitomsk/informatika/1-3-vidy-professionalnoj-informacionnoj-deatelnosti-celoveka-s-ispolzovaniem-tehniceskih-sredstv-i-informacionnyh-resursov
https://infourok.ru/prezentaciya-na-temuvidi-professionalnoy-informacionnoy-deyatelnosti-cheloveka-s-ispolzovaniem-tehnicheskih-sredstv-i-informacio-2945866.html
https://infourok.ru/prezentaciya-na-temuvidi-professionalnoy-informacionnoy-deyatelnosti-cheloveka-s-ispolzovaniem-tehnicheskih-sredstv-i-informacio-2945866.html
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Время: 4 часа 

Задание. Разработать линейный и разветвленный алгоритм. 

 Цель: научиться разрабатывать алгоритм, отработать навыки в составлении блок-схемы 
алгоритма. 

Алгоритм работы: 

Изучить конспект лекции, разработать заданные виды алгоритмов. 

Методические указания: 

Алгоритм работы студента: 

1. Прежде чем выполнить задание, четко сформулируйте цель предстоящей деятельности; 

2. Подумайте и до конца осознайте, почему вы будете это делать, для чего это нужно; 
3. Оцените и проанализируйте возможные пути достижения цели; 

4. Выберите наилучший вариант, взвесив все условия; 

5. Наметьте промежуточные этапы предстоящей работы, определите время выполнения 
каждого этапа; 

6. Во время реализации плана постоянно контролируйте себя и свою деятельность. 

Корректируйте работу с учетом получаемых результатов, т. е. осуществляйте и используйте 

обратную связь с преподавателем; 
7. По окончании работы проанализируйте ее результаты, оцените степень их совпадения с 

поставленной целью. 

8. Разработанные алгоритмы оформите на листах формата А4, следующим образом: 
1 лист титульный (оформляется также, как и для конспекта (см. Приложение 1) только вместо 

слова конспект пишем «АЛГОРИТМЫ»). 2 лист – заголовок ЛИНЕЙНЫЙ АЛГОРИТМ 

(шрифт Times New Roman, 14 пт, полужирный, выравнивание по центру), под заголовком 
следует текст алгоритма, представленный в словесной форме (шрифт Times New Roman, 12 пт, 

выравнивание по ширине, отступ первой строки 1,25 пт), затем создаете блок – схему вашего 

алгоритма. 3 лист аналогично второму, только заголовок, РАЗВЕТВЛЯЮЩИЙСЯ 

АЛГОРИТМ. 
Вопросы для самоконтроля 

1. Что такое алгоритм? 

2. Назовите виды алгоритмов. 
3. Что такое блок-схема? 

3. Какие геометрические фигуры используются в построении блок-схем. 

РАЗДЕЛ 3 СРЕДСТВА ИНФОРМАЦИОННЫХ И КОММУНИКАЦИОННЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ 

Проверяемые результаты обучения: ОК1-ОК5, Л4, П11, П9, П10 МП5, П11, П9, МП6 

Время: 10 часов 

Задание.  Сделать презентацию на тему «Архитектура компьютеров».   
Цель: закрепить навыки создания презентации, изучить архитектуру компьютера. 

Алгоритм работы: 

Изучить рекомендуемую литературу 
1. М. С. Цветкова Информатика: учебное пособие для студ. сред. проф. образования. – 6-е изд., 

стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2018. – 352 с. 

Интернет-ресурсы 

2. Михеева Е.В., Информационные технологии в профессиональной деятельности. – М.: 
Издательский центр «Академия», 2016. 

Изучить Интернет - источники: 

1. https://interneturok.ru/lesson/informatika/8-klass/bkompyuter-kak-universalnoe-sredstvo-obrabotki-
informaciib/arhitektura-kompyutera-printsipy-fon-neymana-logicheskie-uzly-kompyutera-vypolnenie-

programmy 

2. http://book.kbsu.ru/theory/chapter2/1_2_6.html 
Подготовить презентацию, руководствуясь методическими рекомендациями. 

Методические указания: 

Правила создания презентации (Приложение3) 

Требования к презентации: презентация должна содержать  
 не мене 20 слайдов.  

https://interneturok.ru/lesson/informatika/8-klass/bkompyuter-kak-universalnoe-sredstvo-obrabotki-informaciib/arhitektura-kompyutera-printsipy-fon-neymana-logicheskie-uzly-kompyutera-vypolnenie-programmy
https://interneturok.ru/lesson/informatika/8-klass/bkompyuter-kak-universalnoe-sredstvo-obrabotki-informaciib/arhitektura-kompyutera-printsipy-fon-neymana-logicheskie-uzly-kompyutera-vypolnenie-programmy
https://interneturok.ru/lesson/informatika/8-klass/bkompyuter-kak-universalnoe-sredstvo-obrabotki-informaciib/arhitektura-kompyutera-printsipy-fon-neymana-logicheskie-uzly-kompyutera-vypolnenie-programmy
http://book.kbsu.ru/theory/chapter2/1_2_6.html
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 1 слайд – титульный 

 2 слайд - содержание 

 видео (не менее трех), по теме презентации 
 звуковое сопровождение (музыка без слов).  

 установить показ презентации по времени.  

 общее время презентации не более 2 - 3 минут 

 ответы на вопросы для самоконтроля 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Перечислите основные устройства, обеспечивающие работу компьютеров. 

2. Что такое команда? Что описывает команда? 
3. Сформулируйте функции памяти и процессора. 

4. В чем заключается принцип «открытой архитектуры»? 

5. Перечислите виды внутренней памяти. 

РАЗДЕЛ 4 ТЕХНОЛОГИИ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ОБЪЕКТОВ 

Проверяемые результаты обучения: ОК1-ОК4, ОК6, П6, Л6, Л7, МП7, П3, П4, П5 

Время: 10 часов 

Задание. Выполнить практическую работу на тему «Создание компьютерной 

публикации». 

Цель: ознакомиться с графическим редактором MS Publisher; выработать практические навыки 
создания компьютерных публикаций 

Методические рекомендации по выполнению практической работы (Приложение 5) 

Краткие теоретические сведения. 
Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов. 

1. Цель работы: выработать практические навыки создания публикаций средствами MS 

Publisher. 

2. Оборудование, приборы, аппаратура, материалы: персональный компьютер, программа 
MS Publisher. 

3. Краткие теоретические сведения. 
Программа MS Publisher позволяет создание публикаций, предназначенных для издания на 

принтере или в издательстве, рассылки электронной почтой или размещения в Интернете. 

Вместе с программой предоставлены заготовки (шаблоны) публикаций для широкого 

диапазона публикаций, бюллетени, брошюры, визитные карточки, листовки, объявления, 
сертификаты, резюме, каталоги и страницы веб-узлов. 

Во время выбора типа создаваемой публикации в Publisher отображаются эскизы доступных 

заготовок (шаблонов). Для разработки публикации на основе одной из заготовок хватит 

щелкнуть её эскиз. 
После того как откроется шаблон публикации, вам необходимо заменить текст и рисунки. 

Также можно менять цветовую и шрифтовую схемы, удалять или добавлять элементы макета и 

совершать любые другие необходимые изменения, чтоб публикация точно отображала стиль 
конкретной организации или деятельности. 

Все элементы публикации, включая блоки текста, не зависят друг от друга. Любой элемент 

можно размещать точно в необходимом месте с возможностью управления размером, формой и 

внешнем видом каждого элемента. 
Способы создания публикации: 

 Публикация для печати – выбор шаблона определенного типа и задание для него шаблона 

оформления (имеются шаблоны нескольких категорий – бланки, буклеты, календари и др.) 
 Web-узлы и электронная почта 

 Наборы макетов 

 Пустые публикации 
 Создание публикации на основе уже имеющейся. 

Запуск Publisher осуществляется по команде Пуск / Программы / Microsoft Office / Microsoft 

Publisher щелчком мыши. Либо щёлчком мыши по ярлыку Publisher, 

находящемуся на Рабочем столе или на Панели задач. После запуска 
приложения на экране появляется следующее окно: 
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В отличие от Word и Excel при непосредственном запуске (а не открытии существующей 

публикации) Publisher не создает нового документа. Для того чтобы добраться до панелей 

инструментов и меню, необходимо создать новую публикацию. 
Слева в окне располагается Область задач, в которой предлагается Новая публикация. Чтобы 

начать работу, необходимо выбрать из ниже предлагаемого списка требуемую категорию 

публикации: 
 Публикации для печати 

 Веб-узлы и электронная почта 

 Наборы макетов 

 Пустые публикации 
(Если Область задач не видна, нажмите на клавиатуре Ctrl+F1 или в 

меню Вид поставьте галочку в пункте Область задач.) 

В Публикациях для печати (открыть) предлагается достаточно большое 
число типов публикации: 

 Быстрые публикации 

 Бланки 

 Буклеты 

 Бумажные модели 

 Бюллетени 
 Визитные карточки 

 Деловые бланки 

 Календари 
 Каталоги 

 Наклейки 

 Плакаты 
 Приглашения 

 Резюме и др. 

(Выбираем Буклет). (Показать бумажный вариант буклета) 
Все шаблоны содержат и текстовую и графическую информацию, и, что 

особенно важно, при выводе на печать сохраняется отличное качество 

графики. 
Вся работа в Publisher организуется на 

специальном поле, которое можно назвать 

“монтажным столом”. Его особенность – это 

возможность одновременного размещения на нем различных 
материалов для верстки: текстовых блоков, рисунков. Количество 

страниц, необходимое для вашего издания, неограниченно, 

можно сверстать целую книгу. 
Можно изменить цветовую схему уже выбранного макета. Для этого в Области задач необходимо 

щелкнуть по слову Цветовые схемы и выбрать ту схему, которая вам нравится. 

Также можно изменить и шрифтовые схемы выбранного вами макета, для чего щелкнуть в 
Области задач по слову Шрифтовые схемы и выбрать те шрифты, которые вам нужны. 

Если же вам вдруг перестал нравиться выбранный макет публикации, то его можно легко 

поменять на другой простым щелчком мыши (там же в Области задач) по слову Макеты 

публикаций. Просто выберите новый макет и щелкните по нему мышью. 

4. Задание 
Задание 1. Создать визитную карточку на основе шаблона. Сохраните визитную карточку в своей 

папке. 
Задание 2. Подготовить необходимые графические файлы и создать календарь на основе шаблона. 

Сохраните календарь в своей папке. 

5. Содержание отчета 
Отчет должен содержать: 
1. Название работы. 

2. Цель работы. 

3. Задание и краткое описание его выполнения. 
4. Ответы на контрольные вопросы. 

5. Вывод по работе. 

6. Контрольные вопросы 
1. Каковы возможности MS Publisher? 

2. Какие виды публикаций различают в MS Publisher? 

3. Охарактеризуйте основные этапы создания публикаций MS Publisher. 

http://msk.edu.ua/ivk/Informatika/1_kurs/Z21/Pr_rab_Sozdanie_publikaciy_f/clip_image011.png
http://msk.edu.ua/ivk/Informatika/1_kurs/Z21/Pr_rab_Sozdanie_publikaciy_f/clip_image012.png
http://msk.edu.ua/ivk/Informatika/1_kurs/Z21/Pr_rab_Sozdanie_publikaciy_f/clip_image013.png
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РАЗДЕЛ 5 ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Проверяемые результаты обучения: ОК1-ОК4, П10, МП4, П11, Л3, П10, Л5, ОК6 

Время: 20 часов 

Задание. Создать сайт. 
Проверяемые результаты обучения: ОК1 – ОК5, З4, У1, У4, У5, У6, У9 

Цель: создание студентом своего сайта на бесплатном хостинге 

Алгоритм работы: 

Изучить Интернет источники: 
1. http://www.marimedia.ru/company_catalogue - выбрать, где достаточно много информации 

(например, хорошее предприятие Винтаж) 

 2. http://www.marimedia.ru/company/13717/?directory_cat_id=2) 
3. Информация о Республике Марий Эл – каталог в Контакте 

4. Статья о Йошкар-Оле в Википедии 

5. http://abolshakov.ucoz.ru, 
6. Балетная студия "РЕВЕРАНС" - http://vkontakte.ru/club8974927 

Создать сайт. Алгоритм создания сайта предложен в методических указаниях. 

Создать сайт на любую тему, любым известным вам способом. Сайт должен содержать не менее 

5 страниц, обязательно должна быть главная страница 

Методические указания: 

Задание 1. Выбор темы 

Выберите тему своего веб-сайта из предложенных или предложите свою: 
1. Персональный сайт 

2. Моё хобби 

3. Сайт группы  
4. Сайт какого-то другого объединения людей 

5. Сайт организации (любой, лишь бы была информация) 

6. Тематический сайт (на какую-то тему) 

7. Сайт о какой-то дисциплине, преподаваемой в колледже 
После выбора темы сообщите ее преподавателю. Желательно, чтобы темы сайтов не совпадали. 

В Word’е или на листочке сделайте структуру сайта 

Примеры структур: 

 
или: Сайт организации: 

1. Основная страница 
2. Новости 

3. Контактная информация 

4. Область деятельности 
5. Рекламный лист 

6. Фотоальбом:  

6.1. Производимые товары,  

6.2. Вид здания снаружи, 
 6.3. Офис 

7. Ссылки 

8. Гостевая книга 

http://moy_site.ucoz.ru

Основная страница Обо мне Интересы (Хобби) Фотоальбом

Раздел 1 Мои аватарки
Раздел 2

Мои фото

Как я провел лето 2009 Новый 2009 год

Гостевая книга

http://www.marimedia.ru/company_catalogue/
http://vkontakte.ru/pages.php?o=-8994252&p=%C8%ED%F4%EE%F0%EC%E0%F6%E8%FF%20%EE%20%D0%E5%F1%EF%F3%E1%EB%E8%EA%E5%20%CC%E0%F0%E8%E9%20%DD%EB
http://ru.wikipedia.org/wiki/Йошкар-Ола
http://abolshakov.ucoz.ru/
http://vkontakte.ru/club8974927
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Задание 2. Отбор информации по теме сайта 

Создайте в своей папке папку Мой сайт и сохраняйте туда собранную информацию 

2.1. Персональный сайт 
В Word сделать документ, содержащий информацию о Вас: биография (год рождения, школа, 

награды, участие в мероприятиях и т.д.), интересы (или Хобби) – чем Вы увлекаетесь, еще что-то 

В папке Мой сайт сделайте папку Фотоальбом и скопируйте туда свои фотографии, которые 
хотите выложить. 

2.2. Сайт организации, предприятия 

Информацию по фирмам и предприятиям (йошкар-олинским) можно взять здесь: 

2.3. Тематический сайт: 
Гостиничный бизнес в Йошкар-Оле 

Транспорт Йошкар-Олы 

Жилищно-коммунальное хозяйство Йошкар-Олы 
Кино и видео в Йошкар-Оле 

Задание 3. Создание сайта 

Зайдите на сайт http://www.ucoz.ru и зарегистрируйтесь там (кнопка Регистрация вверху сайта). 

Запишите на бумажку свой e-mail и пароль. 
На сайте http://www.ucoz.ru введите e-mail и пароль в соответствующие текстовые поля в правом 

верхнем углу страницы. Вы попали в так называемый Вебтоп – оболочку для создания и работы с 

Вашими сайтами. 
Нажмите кнопку Создать сайт (Create a website). 

Введите адрес своего сайта и нажмите ОК. 

Сделайте описание сайта – нажмите на строку с описанием и введите свое. 
Перейдите к редактированию сайта.   

Задание 4. Работа с сайтом 

Выберите дизайн сайта. 

Отключите функцию Человеко-понятный URL. 
Добавьте сайт в каталог Ucoz’а. 

Персональный сайт 

В качестве образца можете взять мой сайт http://abolshakov.ucoz.ru, или любой другой 
персональный сайт (расположены в каталоге Ucoz’а по адресу  

Создайте следующие страницы: 

 Обо мне (биография: год рождения, школа, награды, участие в мероприятиях и т.д.) 

 Интересы (или Хобби) – чем Вы увлекаетесь 

Можете добавить еще страницы, по усмотрению. 
Создайте фотоальбом, разделы и категории 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Какие функции выполняет гипертекст на сайте? 

2. Перечислите программы для создания сайта. 
  

http://ru.wikipedia.org/wiki/Йошкар-Ола#.D0.93.D0.BE.D1.81.D1.82.D0.B8.D0.BD.D0.B8.D1.87.D0.BD.D1.8B.D0.B9_.D0.B1.D0.B8.D0.B7.D0.BD.D0.B5.D1.81
http://ru.wikipedia.org/wiki/Йошкар-Ола#.D0.A2.D1.80.D0.B0.D0.BD.D1.81.D0.BF.D0.BE.D1.80.D1.82
http://ru.wikipedia.org/wiki/Йошкар-Ола#.D0.96.D0.B8.D0.BB.D0.B8.D1.89.D0.BD.D0.BE-.D0.BA.D0.BE.D0.BC.D0.BC.D1.83.D0.BD.D0.B0.D0.BB.D1.8C.D0.BD.D0.BE.D0.B5_.D1.85.D0.BE.D0.B7.D1.8F.D0.B9.D1.81.D1.82.D0.B2.D0.BE
http://www.ucoz.ru/
http://www.ucoz.ru/
http://abolshakov.ucoz.ru/
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ПРИЛОЖЕНИЯ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КОНСПЕКТА 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи 

не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь 

выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. 
5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При 

оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги 

следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных 

элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной 

последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения 

необходимо оставлять поля. 

Запись лучше всего делать по прочтении не одного – двух абзацев текста, а целого параграфа или главы 

(если она небольшая). 

Конспектирование ведется не с целью иметь определенные записи, а для более полного овладения 

содержанием изучаемого материала. 

В записях отмечается и выделяется все то новое, интересное и нужное, что особенно привлекло 
внимание. 

После того, как сделана запись содержания параграфа, главы, следует перечитать ее, затем вновь 

обратиться к тексту и проверить себя, правильно ли изложено основное его содержание. 

Техника конспектирования: 

- конспектируя книгу большого объема, запись лучше всего вести в общей тетради; 

- на каждой странице слева оставляются поля шириной 25-30 мм для записи коротких подзаголовков, 

кратких замечаний, вопросов; 

- для повышения разборчивости (читаемости) записи оставляют интервалы между строками, абзацами. 

Новую мысль начинают с красной строки; 

- при записи широко используют различные сокращения и условные знаки, но не в ущерб смыслу 

записанного. Рекомендуется применять общеупотребительные сокращения, например, 
м.б. – может быть; б.ч. – большей частью; гос. – государственный; д.б. – должно быть и т.д. 

- Не следует сокращать имена и названия, кроме очень часто повторяющихся. 

- в конспекте не должно быть механического переписывания текста без продумывания его содержания и 

смыслового анализа. 

Конспект принесет пользу студенту только тогда, когда он составлен лично им. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ СООБЩЕНИЯ 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.  

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и в умении 

преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном 
итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий 

смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий 

эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных этапа: 

докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с 

аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Лучше всего тему 

сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование полученного в ходе 

выполнения проекта научного результата (например, «Технология изготовления…», «Модель развития…», 

«Система управления…», «Методика выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть 

перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому 

перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные 
или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от 

дальнейшего текста и т.д.  

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего времени), основной 

части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при необходимости место 

учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью точного определения 

содержания выступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как 
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основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность 

выступлению. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем 

говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей неопытности. Результатом 
вступления должны быть заинтересованность слушателей, внимание и расположенность к презентатору и 

будущей теме. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фото-, видеофрагметы, 

аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для облегчения восприятия лучше 

демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда 

в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не 

приводить полностью, так как обилие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество 

фактов и необходимых примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще используются глаголы настоящего 

времени во «вневременном» значении, возвратные и безличные глаголы, преобладание форм 3-го лица 

глагола, форм несовершенного вида, используются неопределенно-личные предложения. Перед тем как 
использовать в своей презентации корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны 

быть уверены, что аудитория поймет, о чем вы говорите.  

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может не понять, 

необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, когда употребляете их в 

процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы рассматриваемых вопросов, 

перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных положений речи, а также перегрузка текста 

теоретическими рассуждениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), 

отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, 

скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной идеи (идей) 
выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему впечатлению от выступления в 

целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) 

вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление 

можно решительным заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее 

всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и в конце 

сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание слушателей, заинтересовать их, 

подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с 

остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить 

основную мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" 

(А.Ф. Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие заинтересованность. Вот 
некоторые обороты, способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 

- «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя вопросами: 

- Вызывает ли мое выступление интерес? 

- Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно данных? 

- Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 
- Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное изложение с опорой 

на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного 

текста. Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние 

выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и 

привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, какой бы интересной и 
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важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть 

аудиторию, если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует компетентность 

выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает 

значительной внушающей силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Лишь 

половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более тринадцати слов. А третья часть 

всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают его 

начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая 

сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям. 
Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. После сложных выводов 

или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или 

правильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует 

говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд (!).  

Особое место в презентации проекта занимает обращение к аудитории. Известно, что обращение к 

собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой беседы. При публичном выступлении 

также можно использовать подобные приемы. Так, косвенными обращениями могут служить такие 

выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к 

аудитории – это своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы 

слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой путь 

достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. Внимательность и 
наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить настроение публики. Возможно, 

рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка 

может разрядить атмосферу. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории вопросы. 

КАК ПРАВИЛЬНО ОФОРМИТЬ ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ СООБЩЕНИЯ, РЕФЕРАТА, 

ДОКЛАДА, КОНСПЕКТА, КРОССВОРДА 

Государственное профессиональное образовательное учреждение 

«Краснокаменский промышленно – технологический колледж  

(шрифт Times New Roman, 12 пт, полужирный, междустрочный интервал 1 пт, выравнивание по 

центру) 

 

РЕФЕРАТ 

Тема реферата 
(по центру листа, шрифт для слова реферат, доклад и т. п. 16 пт, все буквы прописные, 

полужирный, выравнивание по центру. Для темы вс тоже самое, только буквы строчные, 

прописная только заглавная) 

Далее делаем вставку текстового поля, (надписи): Панель ВСТАВКА – Текстовое поле 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

Удаляем контур фигуры вкладка СРЕДСТВА РИСОВАНИЯ ФОРМАТ – КОНТУР ФИГУРЫ – 
НЕТ КОНТУРА 

ВЫПОНИЛ: студент (ка) 

группы ____ фамилия, имя, 

отчество  

(шрифт Times New Roman, 

11 пт, междустрочный 

интервал 1 пт – 

ПРОВЕРИЛ: 

________________________

________________________

________________________

________________________ 

 



18 
 

 
ПОЛУЧИМ 

 
 

 

 
 

 

г. Краснокаменск, 2019 год  
внизу страницы, по центру, шрифт полужирный 12 пт 

 В РЕЗУЛЬТАТЕ ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ДОЛЖЕН ВЫГЛЯДЕТЬ ТАК! 

 

Государственное профессиональное образовательное учреждение 

«Краснокаменский промышленно – технологический колледж  

 

 

 

 

РЕФЕРАТ 

Тема реферата 

 

 

 

 

 
г. Краснокаменск, 2019 год 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ: 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего подготовить в 

программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет собой последовательность сменяющих 

друг друга слайдов - то есть электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия 

панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – 

раздается собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не 
более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторах. Следующие 

слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, чтобы 

пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие 

требования:  

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. Основная ошибка 
при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют свою речь чтением текста со 

слайдов.  

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, фотографии и пр.), 

который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи 

выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) соответствуют 

содержанию; 

ПРОВЕРИЛ: 

________________________

________________________

________________________

________________________ 

 

ВЫПОНИЛ: студент (ка) 

группы ____ фамилия, имя, 

отчество  

(шрифт Times New Roman, 

11 пт, междустрочный 

интервал 1 пт – 

ПРОВЕРИЛ: 

________________________

________________________ 

 

ВЫПОЛНИЛ: студент (ка) 
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 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким изображением (как 

правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться в текст на ваших слайдах и всматриваться 

в мелкие иллюстрации);  

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка (фотографии, схемы и 

т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). Наиболее важная информация должна 

располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим иллюстративным материалов 

(аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный 

слайд, без эффектов анимации должен демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее 
время присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 

секунд, а потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со 

сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного рода вспомогательный 

материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать выступление подробностями». Правда, такой 

прием делать в начале и в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить вводными словами 

(например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели А, синим – 

показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее 

обсуждению. Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета 

времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком.  
Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех слайдов презентации по 

возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не 

меньше 24 пунктов, для информации - для информации не менее 18. В презентациях не принято ставить 

переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, сложные цветные 

построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация — не самое лучшее дополнение к 

научному докладу. Также нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – светло-желтый 

текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не 

злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в светлых 
аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше пронумеровать слайды. 

Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная 

информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, 

иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись 

(например, последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то 

конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MSExcel. Для ввода 

числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если данные (подписи 

данных) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково 

для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться 

друг на друга и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при 
помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании слайда есть 

необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен 

быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало 

значениям, указанным в таблице. В таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном 

случае данные в таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и 

наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора MSWord или 

табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее 

размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы 

размещаются на светлом или белом фоне. 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или «Конец», вряд ли 

приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, поскольку завершение показа 
слайдов еще не является завершением выступления. Кроме того, такие слайды, так же как и слайд 

«Вопросы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным вариантом представляется повторение первого 

слайда в конце презентации, поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему 

выступления и имя докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление.  

Правила оформления компьютерных презентаций 

Общие правила дизайна 

Правила шрифтового оформления:  
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- Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);  

- Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.  

- Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, 

направления и цвета.  

- Правила выбора цветовой гаммы.  

- Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.  

- Существуют не сочетаемые комбинации цветов.  

- Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.  

- Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).  

Правила общей композиции:  

- На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за 

один раз более семи пунктов чего-либо.  

- Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).  

- Логотип должен быть простой и лаконичной формы.  

- Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.  

- Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами.  

 Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно плохо.  

Рекомендации по дизайну презентации 
Чтобы презентация хорошо воспринималась слушателями и не вызывала отрицательных эмоций 

(подсознательных или вполне осознанных), необходимо соблюдать правила ее оформления.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, графических изображений, 

музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать 

специфику комбинирования фрагментов информации различных типов. Кроме того, оформление и 

демонстрация каждого из перечисленных типов информации также подчиняется определенным правилам. 

Так, например, для текстовой информации важен выбор шрифта, для графической — яркость и 

насыщенность цвета, для наилучшего их совместного восприятия необходимо оптимальное 

взаиморасположение на слайде.  

Рассмотрим рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов различного вида.  

Оформление текстовой информации: 
- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза;  

- тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка 

можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем;  

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для 

смыслового выделения фрагмента текста.  

- Оформление графической информации: 

- рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более 

наглядном виде;  

- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются 

частью стилевого оформления;  

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда;  
- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

- если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо 

читаем.  

Анимация 

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации 

динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит 

чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звук: 

- звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации;  

- необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был 

оглушительным;  
- если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание слушателей и не заглушать слова 

докладчика. Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между 

отдельными его фрагментами, необходимо учитывать общие правила оформления презентации.  

- Единое стилевое оформление: 

- стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, 

декоративный элемент небольшого размера и др.;  

- не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов 

шрифта;  

- оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;  

- все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле.  
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- Содержание и расположение информационных блоков на слайде: 

- информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);  

- рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда;  

- желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, 

таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;  

- ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;  

- информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо;  

- наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;  

- логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее 
изложения.  

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В 

нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие 

правила оформления текста.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, 

проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), 

насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, 

шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

Правила оформления презентации: 

Правило № 1: Обратите внимание на качество картинок. Картинки должны быть крупными, четкими. Не 

пытайтесь растягивать мелкие картинки через весь слайд: это приведет к ее пикселизации и значительному 

ухудшению качества. На одном слайде — не более трех картинок, чтобы не рассеивать внимание и не 
перегружать зрение. Картинка должна нести смысловую нагрузку, а не просто занимать место на слайде. 

Правило № 2. Не перегружайте презентацию текстом. Максимально сжатые тезисы, не более трех на 

одном слайде. Текст не должен повторять то, что говорят, возможно, лишь краткое изложение сути 

сказанного.  

Правило № 3. Оформление текста. Текст должен быть четким, достаточно крупным, не сливаться с 

фоном.  

Правило № 4. Настройка анимации. Порой составитель презентации, как будто играя в интересную игру, 

перегружает презентацию анимационными эффектами. Это отвлекает и бывает очень тяжело для глаз. 

Используйте минимум эффектов, берите только самые простые. Особенно утомляют такие эффекты как 

вылет, вращение, собирание из элементов, увеличение, изменение шрифта или цвета. 

Правило № 5. Смена слайдов. Здесь тоже обращаем внимание, как сменяются слайды. Лучше не 
использовать здесь эффекты анимации совсем. Когда слайды сменяются, наезжая друг на друга или 

собираясь из отдельных полос, начинает просто рябить в глазах. Берегите свое зрение и зрения ваших 

слушателей. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КРОССВОРДОВ 

Кроссворд (англ. Crossword - пересечение слов (крестословица)) - самая распространённая в мире игра со 

словами. Существует множество периодических изданий, специализирующихся на кроссвордах, их также 

часто печатают в неспециализированных печатных СМИ. 

Кроссворд – игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток заполняется перекрещивающимися 

словами со значениями, заданными по условиям игры. 

Кроссворд обладает удивительным свойством каждый раз бросать вызов читателю посоревноваться, 
выставляет оценку его способностям, и при этом никак не наказывает за ошибки. 

Кроссворд с успехом удовлетворяет потребность кого-то одолеть.  

Кроссворд - способ поиска самостоятельного ответа на многие вопросы, это, в некотором роде, познание 

мира через догадки. 

А еще – удовольствие! Если человек справляется с кроссвордом, а чаще всего интуитивно или осознанно 

им выбирается тот, что ему по силам, он получает такой же заряд оптимизма, который дарят не менее пяти 

минут смеха. 

Разгадывание кроссвордов помогают сохранить светлый разум в пожилом возрасте - умственная зарядка 

стимулируют рост новых нейронов и не позволяют развиться таким патологиям, как болезни Альцгеймера 

или Паркинсона. Решение кроссвордов тренирует память, расширяет кругозор, и даже способствуют 

развитию сообразительности. Медики, в свою очередь, уже довольно давно стали использовать эту 

головоломку как успокаивающее средство.  Наилучшим способом вовлечения в работу наибольшего 
количества клеток головного мозга и, следовательно, обеспечения им полноценного сна является 

разгадывание кроссвордов минут за тридцать до того, как отправиться спать. Научно доказано, что 

разгадывание перед сном кроссвордов улучшает память!  

Кроссворд – это своеобразная самопроверка, занимательный тест. Обучающая роль кроссвордов 

заключается в том, что позволяет процесс усвоения новых знаний осуществлять в игровой ситуации, а 

положительные эмоции, возникающие у детей в процессе разгадывания кроссвордов, способствуют 

предупреждению перегрузки. Здесь же решение вопросов индивидуального и дифференцированного 
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подхода к учащимся. Развивающая и организующая роль кроссвордов состоит в том, что при их решении 

учащимся приходится без всякого принуждения работать с учебными пособиями и другой литературой. 

Спрашивая значения непонятных и неразгаданных слов, учащиеся непроизвольно заставляют включиться в 

учебную деятельность и окружающих их взрослых. Создаются условия для полезной организации 

свободного времени. Решение кроссвордов тренирует память, расширяет кругозор, и даже способствуют 

развитию сообразительности. Составление кроссворда является прекрасным средством активизации 

мыслительной деятельности обучающихся на уроках.  

Цель использования технологии кроссворда:  

Развитие таких основных качеств креативности, как беглость, гибкость и оригинальность мысли, 
разработанность идей, активное творческое саморазвитие, интеллектуальная самостоятельность 

обучающихся.  

Результат - активизация мыслительной деятельности обучающихся.  

Основные идеи технологии кроссворда:  

Технология кроссворда взаимосвязана с проектной и игровой технологиями. И поэтому имеет сходные с 

ними идеи.  

Это – развивающий, деятельностный, личностно-ориентированный, исследовательский, 

коммуникативный, рефлексивный подходы.  

Как и любой другой проект, кроссворд ориентирован на личность учащегося. А это одно из самых 

главных требований к проектным заданиям. 

Классификация кроссвордов 

1. по форме:  

 кроссворд - прямоугольник, квадрат; - кроссворд-ромб; - кроссворд-треугольник;  

 круглый (циклический) кроссворд; -  сотовый кроссворд; фигурный кроссворд;  

 диагональный кроссворд и т.д.  

2. по расположению:  

 симметричные; 

 асимметричными; 

 с вольным расположением слов и др.  

3. по содержанию:  

 тематические; 

 юмористические; 

 учебные; 

 числовые. 

4. по названию страны: 

 скандинавские; 

 венгерские; 

 английские; 

 немецкие; 

 итальянские и тд.  

Виды кроссвордов: 

1. Классический кроссворд 

 

Рис 1. Классический кроссворд 

Рисунок данного кроссворда имеет, как правило, двух- или 

четырехстороннюю симметрию. Желательно, минимум, два пересечения, а в 

идеале, одиночные черные блоки, соприкасающиеся по диагонали. Бывают 

открытые кроссворды, т.е. черные блоки имеются и снаружи или закрытые - 

снаружи кроссворда только буквы. 

2. Японский кроссворд  

 

Рис 2. Японский кроссворд 

 Оптимальный размер японского кроссворда по горизонтали - 20-35 или 55 клеток. Нежелательно 

количество клеток, не делящееся на 5 без остатка. 

 Ряд (столбик) должен содержать не более пяти групп закрашенных клеток. 

  Желательно, чтобы получившаяся картинка была узнаваемой и более-менее интересной. 

  Японский кроссворд должен иметь однозначное решение. 
3. Кейворд 

 
Рис 3. Кейворд 
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Разновидность кроссворда, в клетках которого указаны числа заменяющие буквы. Для одинаковых 

букв одинаковые числа. Возможно, для упрощения разгадывания кроссворда, в нём уже указывается 

какое-либо слово 

4. Крисс-кросс 

 
Рис 4. Крисс - крос 

Дана сетка кроссворда и слова, которые необходимо в ней разместить. Возможно, также, как и в 

кейворде, в сетке вписано слово или буквы, чтобы упростить начальный процесс.  

5. Сканворд 

 
Рис 5. Сканворд 

Вопросы к словам записываются внутри сетки, в клетках не занятых буквами. Соответствие вопросов 

словам указывается стрелками. Если стрелки только горизонтальные и вертикальные - тип сканворда 

готика. Если есть стрелки и по диагонали, то италика 

6. Филлворд 

 
Рис 6. Филлворд 

Данный тип кроссворда представляет из себя поле, заполненное буквами. Во всём этом скоплении 

букв необходимо отыскать слова, которые приведены рядом в виде списка. Филлворды бывают двух 

типов: венгерские и немецкие. Венгерские предполагают направление слова в любом направлении, в том 

числе по ломаной линии. В данном типе филлворда одна буква может быть использована один раз. 
Этапы работы над составлением кроссворда: 

1 этап – проектировочный 

Обсуждение темы, содержания, этапы работы над предстоящим проектом, методы исследования, 

способы оформления результатов и формы их предъявления. Учащиеся овладевают умениями и 

навыками работы с информационными потоками на основе информационных технологий.   

2 этап – содержательный  

В процессе работы учащиеся: 

 просматривают и изучают необходимый материал, как в лекциях, так и в дополнительных источниках 

информации; 

 составляют список слов раздельно по направлениям; 

 составляют вопросы к отобранным словам; 

 проверяют орфографию текста, соответствие нумерации;  

 оформляют готовый кроссворд. 

3 этап – оценочно-результативный 

 На этом этапе учащиеся представляют свой проект перед зрителями, студентами своей группы, 

причём каждый раз форма представления может меняться. Один из вариантов – домашнее задание, или 

же использование кроссворда в ходе урока.  

Общие требования при составлении кроссвордов:  

При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов наглядности и доступности 

 Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке кроссворда;  

 Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения;  

 Загаданные слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного 
числа; 

 Двухбуквенные слова должны иметь два пересечения; 

 Трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений; 

 Не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения (детдом и др.); 

 Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов; 

 Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны. 

Требования к оформлению: 
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 На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного кроссворда; 

 Рисунок кроссворда должен быть четким;  

 Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах: 

1-й экз. - с заполненными словами;  

2-й экз. - только с цифрами позиций.  

Ответы на кроссворд.  

Ответы публикуются отдельно. Ответы предназначены для проверки правильности решения 

кроссворда и дают возможность ознакомиться с правильными ответами на нерешенные позиции 

условий, что способствует решению одной из основных задач разгадывания кроссвордов — повышению 
эрудиции и увеличению словарного запаса. 

Оформление ответов на кроссворды:  

 Для типовых кроссвордов и чайнвордов: на отдельном листе;  

 Для скандинавских кроссвордов: только заполненная сетка;  

 Для венгерских кроссвордов: сетка с аккуратно зачеркнутыми искомыми словами.  

Критерии оценивания составленных кроссвордов:  

1. Четкость изложения материала, полнота исследования темы;  

2. Оригинальность составления кроссворда; 

3. Практическая значимость работы; 

4. Уровень стилевого изложения материала, отсутствие стилистических ошибок;  

5. Уровень оформления работы, наличие или отсутствие грамматических и пунктуационных ошибок;  
6. Количество вопросов в кроссворде, правильное их изложения. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ 

Для того чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо помнить, что 

упражнение и решение задач проводятся по вычитанному на лекциях материалу и связаны, как правило, 

с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. Следует подчеркнуть, что только после 

усвоения лекционного материала с определенной точки зрения (а именно с той, с которой он излагается 

на лекциях) он будет закрепляться на практических занятиях как в результате обсуждения и анализа 

лекционного материала, так и с помощью решения ситуативных задач. При этих условиях студент не 

только хорошо усвоит материал, но и научится применять его на практике, а также получит 

дополнительный стимул (и это очень важно) для активной проработки лекции. 

1. Ознакомьтесь с темой практического занятия, его целями и задачами. 
2. Изучите перечень знаний и умений, которыми должен овладеть студент в ходе практического 

занятия. 

3. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой основной и дополнительной литературы и источников 

и подготовьте их для работы. 

4. Изучите рекомендации к практической работе и получите консультацию преподавателя. 

5. Прочитайте лекционный материал по теме занятия в своем конспекте, стараясь акцентировать 

внимание на основных понятиях, важных определениях. 

6. Почитайте материал, касающийся темы практического занятия в рекомендованных источниках. 

7. Ответьте на контрольные вопросы в учебнике или на вопросы для самопроверки в методических 

указаниях к практической работе.  

8. Если по ходу выполнения практической работы потребуется выполнять расчеты, выпишите 
формулы, найдите недостающие коэффициенты и постоянные в справочных таблицах или другой 

литературе. 

9. Ознакомьтесь с формой отчета по практической работе и сделайте черновик-заготовку отчета. 

10. Внимательно прочтите правила техники безопасности и охраны труда при выполнении 

практической работы. 

11. Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии. 

Практические работы направлены на овладение учащимися умений решения стандартных задач и 

приобретение навыков практических действий. 

Основные требования к содержанию практических работ: 

 соответствие содержания практических заданий изученному теоретическому материалу учебной 

дисциплины; 

 максимальное приближение содержания практических заданий к реальной действительности; 

 поэтапное формирование умения, т.е. движение от знания к умению, от простого умения к 

сложному и т.д.; 

 использование типовых документов, инструкций, бланков и т.п. 

 использование последних версий программного обеспечения. 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ВНЕАУДИТОРНЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПРЕЗЕНТАЦИИ: 
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Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение 

текстом, грамотное использование научной терминологии, импровизация, 

речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, 

аргументированность 

3. Речевой критерий  использование языковых (метафоры, фразеологизмы, пословицы, 

поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) средств 

выразительности; фонетическая организация речи, правильность 

ударения, четкая дикция, логические ударения и пр. 

4.Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание и учет 

законов восприятия речи, использование различных приемов 

привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 
требований к компьютерной 

презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов и информации 
на слайдах, необходимое и достаточное количество фото- и 

видеоматериалов, учет особенностей восприятия графической 

(иллюстративной) информации, корректное сочетание фона и графики, 

дизайн презентации не противоречит ее содержанию, грамотное 

соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения, 

общее впечатление от мультимедийной презентации 
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- Цвет фона не 

соответствует 

цвету текста 

- Использовано 
более 5 цветов 

шрифта 

- Каждая страница 

имеет свой стиль 

оформления 

- Гиперссылки не 

выделены 

- Анимация 

отсутствует (или же 

презентация 

перегружена 
анимацией) 

- Звуковой фон не 

соответствует 

единой концепции, 

носит отвлекающий 

характер 

- Слишком мелкий 

шрифт 

(соответственно, 

объём информации 

слишком велик — 

кадр перегружен) 
- Не работают 

отдельные ссылки 

- Цвет фона плохо 

соответствует цвету 

текста 

- Использовано 
более 4 цветов 

шрифта 

- Некоторые 

страницы имеют 

свой стиль 

оформления 

- Гиперссылки 

выделены 

- Анимация 

дозирована 

- Звуковой фон не 
соответствует 

единой концепции, 

но не носит 

отвлекающий 

характер 

- Размер шрифта 

средний 

(соответственно, 

объём информации 

слишком большой — 

кадр несколько 

перегружен) 
информацией 

- Ссылки работают 

- Цвет фона хорошо 

соответствует цвету 

текста, всё можно 

прочесть 
- Использовано 3 цвета 

шрифта 

- 1-2 страницы имеют 

свой стиль 

оформления, отличный 

от общего 

- Гиперссылки 

выделены и имеют 

разное оформление до 

и после посещения 

кадра 
- Анимация 

присутствует только в 

тех местах, где она 

уместна 

- Звуковой фон 

соответствует единой 

концепции и 

привлекает внимание 

зрителей в нужных 

местах именно к 

информации 

- Размер шрифта 
оптимальный 

- Все ссылки работают 

- Цвет фона гармонирует с 

цветом текста, всё отлично 

читается 

- Использовано 3 цвета 
шрифта 

- Все страницы выдержаны в 

едином стиле 

- Гиперссылки выделены и 

имеют разное оформление до 

и после посещения кадра 

- Анимация присутствует 

только в тех местах, где она 

уместна и усиливает эффект 

восприятия текстовой части 

информации 
- Звуковой фон соответствует 

единой концепции и 

усиливает эффект восприятия 

текстовой части информации 

- Размер шрифта 

оптимальный 

- Все ссылки работают 
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- Содержание не 

является научным 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, 

видео) не 

соответствуют 

тексту 
- Много 

орфографических, 

пунктуационных, 

стилистических 

ошибок 

- Наборы 

числовых данных 

не 

проиллюстрирован

ы графиками и 

диаграммами 
- Информация не 

представляется 

актуальной и 

современной 

- Ключевые слова 

в тексте не 

выделены 

- Содержание 

включает в себя 

элементы научности 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, видео) 

в определенных 

случаях 
соответствуют 

тексту 

- Есть 

орфографические, 

пунктуационные, 

стилистические 

ошибки 

- Наборы числовых 

данных чаще всего 

проиллюстрированы 

графиками и 
диаграммами 

- Информация 

является актуальной 

и современной 

- Ключевые слова 

в тексте чаще всего 

выделены 

- Содержание в 

целом является 

научным 

- Иллюстрации 

(графические, 

музыкальные, видео) 

соответствуют тексту 

- Орфографические, 
пунктуационные, 

стилистические 

ошибки практически 

отсутствуют 

- Наборы числовых 

данных 

проиллюстрированы 

графиками и 

диаграммами 

- Информация 

является актуальной и 
современной 

- Ключевые слова в 

тексте выделены 

- Содержание является 

строго научным 

- Иллюстрации 

(графические, музыкальные, 

видео) усиливают эффект 

восприятия текстовой части 

информации 

- Орфографические, 
пунктуационные, 

стилистические ошибки 

отсутствуют 

- Наборы числовых 

данных проиллюстрированы 

графиками и диаграммами, 

причем в наиболее 

адекватной форме 

- Информация является 

актуальной и современной 

- Ключевые слова в тексте 
выделены 

Примечание. По каждому пункту I и II разделов презентация оценивается отдельно. Таким образом, 

минимальный балл — 28, максимальный — 70. 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДОКЛАДА: 

Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите работы: обозначена 

проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на 
рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема 

раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны 

правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка 4 – основные требования к работе и её защите выполнены, но при этом допущены недочёты. 

В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в 

суждениях; не выдержан объём; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при 

защите даны неполные ответы. 

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к работе. В частности, тема освещена 

лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка 2 – тема не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ СООБЩЕНИЯ: 

Для сообщений определяются следующие критерии оценок: 

- оценка «5» выставляется, если студент: 

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой и учебником; 

- изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно используя 
математическую и специализированную терминологию и символику; 

- правильно выполнил графическое изображение алгоритма и иные чертежи и графики, сопутствующие 

ответу; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами, применять их в 

новой ситуации при выполнении практического задания; 

- продемонстрировал усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, сформированность и 

устойчивость используемых при ответе умений и навыков; 

- отвечал самостоятельно без наводящих вопросов преподавателя. 

Возможны одна-две неточности при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, которые 

студент легко исправил по замечанию преподавателя. 
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- оценка «4» выставляется, если: 

ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет один из недостатков: 

- в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие логического и информационного 

содержания ответа; 

- допущены один-два недочета при освещении основного содержания ответа, исправленные по 

замечанию преподавателя; 

- допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных вопросов или в 

выкладках, легко исправленные по замечанию преподавателя. 

- оценка «3» выставляется, если: 

- неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано общее понимание 
вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного 

материала, имелись затруднения или допущены ошибки в определении понятий, использовании 

терминологии, чертежах, блок-схем и выкладках, исправленные после нескольких наводящих вопросов 

преподавателя; 

- студент не справился с применением теории в новой ситуации при выполнении практического задания, 

но выполнил задания обязательного уровня сложности по данной теме, 

- при знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность основных умений и 

навыков. 

- оценка «2» выставляется, если: 

- не раскрыто основное содержание учебного материала; 

- обнаружено незнание или непонимание студентом большей или наиболее важной части учебного 
материала, 

- допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, в чертежах, блок-схем и 

иных выкладках, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов преподавателя. 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПРИ РЕШЕНИИ ЗАДАЧ 

При оценке письменных заданий в первую очередь учитываются показанные обучающимися знания и 

умения. Оценка зависит также от наличия и характера погрешностей, допущенных обучающимися. 

Среди погрешностей выделяются ошибки и недочеты. Погрешность считается ошибкой, если она 

свидетельствует о том, что студент не овладел основными знаниями и (или) умениями, указанными в 

программе. 

К недочетам относятся погрешности, свидетельствующие о недостаточно полном или недостаточно 

прочном усвоении основных знаний и умений или об отсутствии знаний, не считающихся в программе 

основными. Недочетами также считаются: погрешности, которые не привели к искажению смысла, 

полученного студентом задания или способа его выполнения, например, неаккуратная запись, небрежное 

выполнение блок-схемы и т. п. 

Решение задач считается безупречным, если правильно выбран способ решения, само решение 
сопровождается необходимыми объяснениями, верно выполнен алгоритм решения, решение записано 

последовательно, аккуратно и синтаксически верно по правилам какого-либо языка или системы 

программирования. 

- оценка «5» ставится, если: 

- работа выполнена полностью; 

- в теоретических выкладках решения нет пробелов и ошибок. 

- оценка «4» ставится, если: 

- работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны (если умение 

обосновывать рассуждения не являлось специальным объектом проверки); 

- допущена одна ошибка или два-три недочета в чертежах, выкладках, чертежах блок-схем или тексте 

программы. 

- оценка «3» ставится, если: 
- допущены более одной ошибки или двух-трех недочетов в выкладках, чертежах блок-схем или 

программе, но учащийся владеет обязательными умениями по проверяемой теме. 

- оценка «2» ставится, если: 

- допущены существенные ошибки, показавшие, что обучающийся не владеет обязательными знаниями 

по данной теме в полной мере. 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ: 

Предметная составляющая 

1. Понимание темы, цели практической работы 

2. Уровень усвоения понятий, терминов 

3. Знание правил работы с компьютером, свобода оперирования с компьютером, осмысленность 

действий 

4. Демонстрация интеллектуальных умений: логического мышления, построения выводов, обобщений 

Деятельностно-коммуникативная составляющая 
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1. Владение приемами работы с информацией (умение структурировать информацию, организовывать 

ее поиск, выделять главное и т.д.) 

2. Владение приемами работы с компьютером  

3. Интенсивность и качество самостоятельной работы 

4. Умение проводить анализ полученных результатов 

5. Коммуникативность, умение обратиться за помощью 

Ценностно-ориентационная составляющая 

1. Готовность к поиску рациональных, творческих выводов, решений 

2. Развитость самооценки 

3 балла – проявлено на творческом уровне 
2 балла – проявлено полностью 

1 балл – проявлено частично 

0 баллов – не проявлено 

20-22 баллов – «5» 

15-19 баллов – «4» 

11-14 баллов – «3» 

менее 11 баллов – «2» 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РАБОТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ СХЕМ 

№ 

п/п 

Критерии 

оценки 

Метод оценки Работа 

выполнена 

Работа выполнена 

не полностью 

Работа не 

выполнена 

Высокий 

уровень 

3 балла 

Средний уровень 

2 балла 

Низкий уровень 

1 балл 

1 Соответствие 
представленной 

в схеме  

информации 

заданной теме 

Наблюдение 
преподавателя 

Содержание 
схемы 

полностью 

соответствует 

заданной теме 

Содержание 
материала в схеме 

соответствует 

заданной теме, но 

есть недочеты и 

незначительные 

ошибки. 

Обучающийся 
работу не 

выполнил вовсе. 

Содержание 

блоков схемы не 

соответствует 

заданной теме. 

Имеются 

множественные 

логические 

ошибки в связях 

между блоками 
схемы.  

Отчет выполнен 

и оформлен 

небрежно, без 

соблюдения 

установленных 

требований. 

 

2 Читаемость, 

логичность, 

лаконичность 

схемы 

Наблюдение 

преподавателя 

Материал в 

схеме излагается 

четко и 

лаконично, 

схема читается 

легко, связи 
между блоками  

определяются 

логикой 

изложения 

материала. 

Материал в схеме 

излагается 

недостаточно четко и 

лаконично, кое-где 

нарушены логические 

связи между блоками 
схемы. 

 

3 Правильность 

оформления 

Проверка 

работы  

Оформление 

схемы 

полностью 
соответствует 

требованиям. 

В оформлении схемы 

имеются 

незначительные 
недочеты и 

небольшая 

небрежность.  

Оценка 4-5 баллов  

«удовлетворительно» 

6-7 баллов  

«хорошо» 

8-9 баллов  

«отлично» 

 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РАБОТЫ ПО ПРОРАБОТКЕ КОНСПЕКТОВ 

№ 

п/п 

Критерии 

оценки 

Метод оценки Работа 

выполнена 

Работа выполнена 

не полностью 

Работа не 

выполнена 

Высокий 

уровень 

3 балла 

Средний уровень 

2 балла 

Низкий уровень 

1 балл 

1 Соответствие 

материала 

конспекта 

заданной теме 

Наблюдение 

преподавателя 

Содержание 

конспекта 

полностью 

соответствует 
заданной теме 

Содержание 

материала в 

конспекте 

соответствует 
заданной теме, но 

конспект не полный, 

нет выделения 

Работа 

обучающимся не 

сдана вовсе. 

Отсутствует 
конспект по 

заданной теме. 

Ответы на 
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основных терминов и 

формул. 

вопросы не 

верны, или вовсе 

не найдены в 

материалах 

конспекта. 

В ответах не 

используются 

термины и 

определения по 

изучаемой теме. 

Объяснение 
терминов, 

используемых в 

законспектирова

нном материале, 

вызывает 

затруднения. 

Отчет выполнен 

и оформлен 

небрежно, без 

соблюдения 

установленных 
требований. 

2 Четко 

организованный 

конспект. 

Правильность, 

лаконичность и 

четкость ответов 

на вопросы 

Наблюдение 

преподавателя 

Представлен 

правильно 

организованный 

конспект. 

Ответы 

правильные, и  в 

отчете 

излагаются 

четко и 
лаконично, без 

лишнего текста и 

пояснений. 

Представлен 

конспект без следов 

организации и 

проработки. Ответы 

правильные, но 

имеются 

незначительные 

недочеты. 

 

3 Правильность 

оформления 

Проверка 

работы  

Оформление 

отчета 

полностью 

соответствует 

требованиям. 

В оформлении отчета 

имеются 

незначительные 

недочеты и 

небольшая 

небрежность.  

Оценка 4-5 баллов  

«удовлетворительно» 

6-7 баллов  

«хорошо» 

8-9 баллов  

«отлично» 

 

ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ СТУДЕНТУ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНЫХ 

САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ ПО ОУД 13«ИНФОРМАТИКА И ИКТ» 

1. Внимательно выслушайте или прочитайте тему, цели и задачи самостоятельной работы. 

2. Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы – нельзя оставлять 

невыясненными или непонятыми ни одного слова или вопроса. 

3. Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению самостоятельной работы. 

4. Ознакомьтесь с графиком самостоятельных работ, обучающихся по предмету, если требуется, 

уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета у преподавателя. 

5. Внимательно изучите письменные методические рекомендации по выполнению самостоятельной 

работы («методичку»). 

6. Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме самостоятельной работы. 

7. Повторите весь теоретический материал по конспектам и другим источникам, предшествовавший 

самостоятельной работе, ответьте на вопросы самоконтроля по изученному материалу. 
8. Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и правильно) 

расположите на рабочем месте. Не следует браться за работу, пока не подготовлено рабочее место. 

9. Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо. 

10. Если вы делаете сообщение или доклад, то обязательно прочтите текст медленно вслух, обращая 

особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию.  

11. Если ваша работа связана с использованием ИКТ, проверьте наличие и работоспособность 

программного обеспечения, необходимого для выполнения задания. 

12. Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или коллективное выполнение 

задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный психологический климат, грамотно 

распределить роли и обязанности. Вместе проводите анализ и самоконтроль организации 

самостоятельной работы микрогруппы. 

13. Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние, не относящиеся к работе, дела. 
14. В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за консультациями к преподавателю, 

чтобы вовремя скорректировать свою деятельность, проверить правильность выполнения задания. 

15. По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или устный отчет в 

соответствии с теми методическими указаниями по оформлению отчета, которые вы получили от 

преподавателя или в методических указаниях.  

16. Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок. 

17. Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов самостоятельной работы 

(общегрупповом или в микрогруппах). 

18. Участвуйте в обсуждении полученных результатов работы. 
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ПАМЯТКА СТУДЕНТУ «АЛГОРИТМЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ» 

№ 

п/п 

Вид 

самостоятельной 

работы 

Методические указания 

1 Проработка 

конспектов занятий 

 

 Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников. 

 Прочитайте лекционный материал по своему конспекту, стараясь 

выделить основные понятия, важные определения чернилами другого 

цвета, формулы обведите рамкой, связи укажите стрелками. 

 Найдите ответы на контрольные вопросы в своем конспекте и в 

рекомендованной литературе.  

 Найдите в словаре значение незнакомых слов и терминов. 

 Оформите ответы на вопросы по материалу конспекта. 

 Проводите самоконтроль. 

2 Подготовка 

сообщений 
 Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников. 

 Изучите материал, касающийся темы сообщения не менее чем по двум 

рекомендованным источникам. 

 Составьте план сообщения, запишите его.  

 Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает 

пункты плана. 

 Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы он отражал суть 

содержания. 

 Составьте окончательный текст сообщения. 

 Оформите материал сообщения. 

 Прочтите текст сообщения вслух, обращая особое внимание на 

произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию.  

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

 Перескажите сообщение еще раз.  

 Проводите анализ и самоконтроль работы над сообщением. 

3 Подготовка 

мультимедийной 

презентации к 

сообщению 

 Мультимедийные презентации используются для того, чтобы 

выступающий смог на большом экране или мониторе наглядно 

продемонстрировать дополнительные материалы к своему сообщению 

 Проработайте материал сообщения, выбирая только то, что раскрывает 

пункты плана. 

 В среднем объем презентации ограничивается 12-15 слайдами. 

 Составление сценария презентации предполагает обдумывание 

содержания каждого слайда, его дизайна. Эта работа выполняется за 

партой с карандашом в руке. В процессе планирования презентации еще 

раз повторите материал сообщения, анализируя и систематизируя его, 

представляя в краткой графической форме.  

 Помните, что презентация начинается с листа, а не с компьютера. 

 Создание слайдов предполагает внесение текстовой информации, а 

затем поиск и размещение необходимых иллюстраций, схем, 

фотографий, графических элементов, в соответствии с правилами 

составления мультимедийной презентации  

4 Составление схем  Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и 
изучите рекомендации. 

 Повторение лекционный и учебный материал по выбранной теме. 

 Изучите разделы текста основного источника, установите логические 

связи между ними.  

 Подберите факты для составления схемы внутри каждого раздела, 

выделите среди них основные понятия и определите ключевые слова, 

фразы, помогающие раскрыть суть каждого основного понятия. 

 Сгруппируйте основные понятия в логической последовательности и 

дайте название выделенным группам.  

 Начертите схему, используя плоскостные геометрические фигуры 

(многоугольники, прямоугольники, круги) с надписями и линиями связи.  

 Заполните схему данными. 

 Оформите схему в соответствии с требованиями к оформлению схем. 

 Проводите анализ и самоконтроль подготовленной схемы. 

 


