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Методические  указания  предназначены  для  студентов  направления  подготовки  09.03.02 

Информационные системы и технологии и других технических специальностей.  Они содержат 

рекомендации по организации самостоятельных работ студентов для дисциплины «Процессы и 

аппараты химических производств».

Методические  указания  разработаны  в  соответствии  с  требованиями  ФГОС  ВО  в  части 

содержания и уровня подготовки выпускников направления 09.03.02 Информационные системы и

технологии.
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 Введение

Внеаудиторная самостоятельная работа   планируемая учебная, учебно-исследовательская 
работа студентов, выполняемая вне занятий по заданию и при управлении преподавателем, но без 
его непосредственного участия.

Самостоятельная работа проводится с целью:
 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений 

обучающихся;
 углубления и расширения теоретических знаний;
 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и 

специальную литературу;
 развития  познавательных  способностей  и  активности  обучающихся:  творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности;
 формирование  самостоятельности  мышления,  способностей  к  саморазвитию, 

совершенствованию и самоорганизации;
 формирования общих и профессиональных компетенций
 развитию исследовательских умений.
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1 Пояснительная записка

Самостоятельная  работа  студента  –  вид  учебной  деятельности  студента,  требующий 
большой  подготовительной  деятельности  преподавателя.  Самостоятельная  работа  позволяет 
оптимально  сочетать  теоретическую  и  практическую  составляющие  обучения.  Планомерная 
организация  этой  работы  позволяет  оперативно  обновлять  содержание  образования,  создавая 
предпосылки  для  формирования  общих  компетенций  и  обеспечивая,  таким  образом,  качество 
подготовки специалистов на конкурентоспособном уровне. 

Методические  рекомендации  раскрывают  у  студентов  формирование  системы  знаний, 
практических  умений  и  объяснения  уровня  образованности  и  уровня  подготовки  студентов. 
Изучение  программного  материала  должно  способствовать  формированию  у  студентов 
необходимых для профессиональной деятельности знаний и навыков.

2 Критерии оценки результатов самостоятельной работы

Критериями  оценки  результатов  внеаудиторной  самостоятельной  работы  обучающихся 
являются:
 уровень освоения учебного материала;
 уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
 уровень сформированности общеучебных умений;
 уровень  умения  активно  использовать  электронные  образовательные  ресурсы,  находить 

требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;
 обоснованность и четкость изложения материала;
 оформление материала в соответствии с требованиями стандарта предприятия;
 уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное;
 уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить 

решение и его последствия;
 уровень  умения  определить,  проанализировать  альтернативные  возможности,  варианты 

действий;
 уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и аргументировать ее.

3 Рекомендации по выполнению различных видов самостоятельных работ

В  процессе  самостоятельной  работы  студент  приобретает  навыки  самоорганизации, 
самоконтроля,  самоуправления,  саморефлексии  и  становится  активным  самостоятельным 
субъектом учебной деятельности.

Выполняя самостоятельную работу под контролем преподавателя 
студент должен:

 освоить  минимум  содержания,  выносимый  на  самостоятельную  работу  студентов  и 
предложенный преподавателем  в  соответствии  с  ФГОС СПО  по  данному  профессиональному 
модулю;

 планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком самостоятельной работы, 
предложенным преподавателем; 

 самостоятельную  работу  студент  должен  осуществлять  в  организационных  формах, 
предусмотренных учебным планом и рабочей программой преподавателя;

  выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в соответствии с 
графиком представления результатов, видами и сроками отчетности по самостоятельной работе 
студентов;
студент может:

сверх предложенного преподавателем (при обосновании и согласовании с ним) и минимума 
обязательного содержания, определяемого ФГОС СПО по предмету:

 самостоятельно определять уровень (глубину) проработки содержания материала;
 предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельной проработки;
  в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы предлагать обоснованный 

индивидуальный график выполнения и отчетности по результатам самостоятельной работы;
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  предлагать свои варианты организационных форм самостоятельной работы; 
 использовать  для  самостоятельной  работы  методические  пособия,  учебные  пособия, 

разработки сверх предложенного преподавателем перечня;
 использовать не только контроль, но и самоконтроль результатов самостоятельной работы 

в  соответствии  с  методами  самоконтроля,  предложенными  преподавателем  или  выбранными 
самостоятельно.

Самостоятельная  работа  студентов  должна оказывать  важное  влияние  на  формирование 
личности будущего специалиста,  она  планируется  студентом самостоятельно.  Каждый студент 
самостоятельно  определяет  режим  своей  работы  и  меру  труда,  затрачиваемого  на  овладение 
учебным содержанием по каждой дисциплине. Он выполняет внеаудиторную работу по личному 
индивидуальному плану, в зависимости от его подготовки, времени и других условий. 

3.1 Рекомендации по подготовке сообщения по изучаемой теме

Подготовка сообщения   это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке 
небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на аудиторном занятии. Сообщаемая 
информация  носит  характер  уточнения  или  обобщения,  несет  новизну,  отражает  современный 
взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но и ее 
характером   сообщения  дополняют  изучаемый  вопрос  фактическими  или  статистическими 
материалами.  Оформляется  задание  письменно,  оно  может  включать  элементы  наглядности 
(иллюстрации, демонстрацию, презентацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения  до 5 мин. 
Для выполнения самостоятельной работы необходимо: 
 собрать и изучить источники информации по теме; 
 составить план сообщения; 
 выделить основные понятия; 
 ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 
 оформить текст письменно; 
 сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 
Критерии оценки сообщения по изучаемой теме: 
1. Актуальность темы.
2. Соответствие содержания теме; глубина проработки материала.
3. Грамотность и полнота использования источников; наличие элементов наглядности. 

Оценка  «ОТЛИЧНО»  ставится,  если  сообщение  соответствует  заданию;  тема  глубоко 
проработана  с  использованием  достаточного  количества  источников  информации;  сообщение 
содержит дополнительную информацию, не освещенную в учебнике; сообщение сопровождается 
элементами наглядности; выдержан регламент времени на озвучивание сообщения. 

Оценка  «ХОРОШО»  ставится,  если  сообщение  соответствует  заданию;  тема  глубоко 
проработана  с  использованием  достаточного  количества  источников  информации;  сообщение 
содержит дополнительную информацию, не освещенную в учебнике; сообщение не сопровождается 
элементами наглядности; регламент времени на озвучивание сообщения превышен.

Оценка  «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО»  ставится,  если  сообщение  не  вполне  соответствует 
заданию;  тема  проработана  неглубоко;  использован  один  источник  информации;  сообщение 
содержит  мало  дополнительной  информации,  не  освещено  в  учебнике;  сообщение  не 
сопровождается  элементами  наглядности;  регламент  времени  на  озвучивание  сообщения  не 
выдержан.

3.2 Рекомендации по подготовке доклада 

Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формированию 
навыков  исследовательской  работы,  расширяет  познавательные  интересы,  учит  критически 
мыслить. 

При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подбирает основные 
источники.
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В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает выводы и 
обобщения. 

К  докладу  по  крупной  теме  могут  привлекать  несколько  студентов,  между  которыми 
распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 
Тематика  доклада  обычно  определяется  преподавателем,  но  в  определении  темы 

инициативу может проявить и студент. 
Прежде чем выбрать тему доклада, автору необходимо выявить свой интерес, определить, 

над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 

Этапы работы над докладом 
1) Формулирование  темы,  причем она  должна  быть  не  только  актуальной по  своему 

значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.
2) Подбор и  изучение  основных источников по  теме (как  правильно,  при разработке 

доклада используется не менее 8-10 различных источников).
3) Составление списка использованных источников.
4) Обработка и систематизация информации. 
5) Разработка плана доклада. 
6) Написание доклада.
7) Публичное выступление с результатами исследования. 

Структура доклада: 
 титульный лист 
 оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, указываются 

страницы, с которых начинается каждый пункт); 
 введение  (формулирует  суть  исследуемой  проблемы,  обосновывается  выбор  темы, 

определяются  ее  значимость  и  актуальность,  указываются  цель  и  задачи  доклада,  дается 
характеристика используемой литературы); 

 основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему или 
одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть 
представлены таблицы, графики, схемы); 

 заключение  (подводятся  итоги  или  дается  обобщенный  вывод  по  теме  доклада, 
предлагаются рекомендации);

 список использованных источников.
Введение   это  вступительная  часть  научно-исследовательской  работы.  Автор  должен 

приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему разделе показать актуальность темы, 
раскрыть практическую значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента. 

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. 
Как правило, основная часть состоит из теоретического и практического разделов. 
В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, дается 

критический анализ литературы и показываются позиции автора. 
В  практическом  разделе  излагаются  методы,  ход,  и  результаты  самостоятельно 

проведенного эксперимента или фрагмента. 
В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и 

т.д. 
 В  заключении  содержатся  итоги  работы,  выводы,  к  которым  пришел  автор,  и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать поставленным 
задачам. 

Список использованных источников представляет собой перечень использованных книг, 
статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники даются под 
общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и инициалы 
автора, название работы, место и год издания. 
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Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое должно иметь 
свой  тематический  заголовок  и  номер,  который  пишется  в  правом  верхнем  углу,  например: 
«Приложение 1». 

Требования к оформлению доклада
Доклад выполняется на листах писчей бумаги формата А4 в Microsoft Word, объемом 5-10 

страниц текста.  Размер  шрифта  –  14;  интервал  –  1,5;  с  нумерацией  страниц сверху  страницы 
посередине, абзацный отступ на расстоянии 3 см от левой границы поля. В тексте обязательны 
ссылки на  первоисточники.  Количество источников:  не  менее 5-8  различных источников.  При 
оформлении работы соблюдаются поля:

 левое – 30 мм;
 правое – 10 мм;
 нижнее – 20 мм;
 верхнее – 20 мм.
Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 
Критерии оценки доклада 
 актуальность темы исследования; 
 соответствие содержания теме;
 глубина проработки материала; правильность и полнота использования источников; 
 соответствие оформления доклада стандартам. 
По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на семинарах, научно-

практических конференциях, а также использоваться как зачетные работы по пройденным темам.

3.3 Рекомендации по написанию реферата

Реферат   это  научно-исследовательская  работа,  в  которой  на  основе  изучения 
первоисточников (статей, книг, других материалов) автор раскрывает суть исследуемой проблемы, 
приводит различные точки зрения на изучаемую проблему (идеи, решения, предложения и т.д.), а 
также собственные взгляды, обосновывая свое мнение 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:
1. титульный лист;
2. содержание;
3. введение;
4. основная часть;
5. заключение;
6. список использованных источников;
7. приложения (при необходимости).

Объем реферата  не менее 5 и не более 15 страниц. В реферате следует сделать ссылки на 
использованные  источники.  Они  должны  быть  оформлены  в  соответствии  с  установленным 
стандартом. 

Готовый  реферат  представляется  преподавателю  для  проверки.  При  оценке  реферата 
учитывается  умение  обучающегося  работать  с  научной литературой,  анализировать  различные 
точки зрения по спорным вопросам, аргументировать свое мнение, навыки оформления ссылок, 
списка использованной литературы.

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и параграфов его 
основной части с указанием номера страницы, с которой начинается соответствующая часть, глава, 
параграф. 

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность выбранной 
темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её достижения; описываются 
объект  и  предмет  исследования,  информационная  база  исследования,  а  также  кратко 
характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения поставленной цели 
и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 главы, каждая из которых, в 
свою очередь, делится на 2-3 параграфа. Содержание основной части должно точно соответствовать 
теме  проекта  и  полностью  её  раскрывать.  Главы  и  параграфы  реферата  должны  раскрывать 
описание решения поставленных во введении задач. Поэтому заголовки глав и параграфов, как 
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правило,  должны  соответствовать  по  своей  сути  формулировкам  задач  реферата.  Заголовка 
"ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно.

Главы  основной  части  реферата  могут  носить  теоретический,  методологический  и 
аналитический характер.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и последовательное 
развитие  основной  темы  на  протяжении  всей  работы,  самостоятельное  изложение  материала, 
аргументированность выводов. Также обязательным является наличие в основной части реферата 
ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от  третьего лица («Автор полагает...»)  либо использовать 
безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором этапе исследуются 
следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел студент в 
результате  выполнения  реферата.  Заключение  должно  кратко  характеризовать  решение  всех 
поставленных во введении задач и достижение цели реферата. 

Список использованных источников является составной частью работы и отражает степень 
изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в списке определяется студентом 
самостоятельно,  для  реферата  их  рекомендуемое  количество  от  10  до  20.  При  этом  в  списке 
обязательно  должны  присутствовать  источники,  изданные  в  последние  3  года,  а  также  ныне 
действующие нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, рассматриваемые в реферате.

В  приложения  следует  относить  вспомогательный материал,  который при  включении  в 
основную  часть  работы  загромождает  текст  (таблицы  вспомогательных  данных,  инструкции, 
методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата
При  выполнении  внеаудиторной  самостоятельной  работы  в  виде  реферата  необходимо 

соблюдать следующие требования:
 на одной стороне листа белой бумаги формата А4; 
 размер шрифта  12; Times New Roman, цвет  черный;
 междустрочный интервал  одинарный;
 поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого  1 см, верхнего  2см, нижнего  2см;
 отформатировано по ширине листа; 
 на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
  в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
 нумерация страниц текста – сквозная.
Список  использованных  источников  должен  формироваться  в  алфавитном  порядке  по 

фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в такой последовательности:
1. законодательные и нормативно-методические документы и материалы;
2. специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, учебники, 

научные статьи и т.п.);
3. статистические,  инструктивные  и  отчетные  материалы  предприятий,  организаций  и 

учреждений.
Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего 

названия.
По каждому литературному источнику указывается:  автор (или группа авторов),  полное 

название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и брошюр), год издания; 
для журнальных статей указывается наименование журнала, год выпуска и номер. По сборникам 
трудов (статей) указывается автор статьи,  ее название и далее название книги (сборника) и ее 
выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих страницах.
Каждое  приложение  должно  начинаться  с  новой  страницы.  Вверху  страницы  справа 

указывается  слово  "Приложение"  и  его  номер.  Приложение должно иметь  заголовок,  который 
располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения следует в 

порядке появления ссылок на них в тексте.
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Критерии оценки реферата
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.
В  случае  отрицательного  заключения  преподавателя  студент  обязан  доработать  или 

переработать  реферат.  Срок  доработки  реферата  устанавливается  руководителем  с  учетом 
сущности замечаний и объема необходимой доработки.

Реферат оценивается по системе:
Оценка "ОТЛИЧНО" выставляется за реферат, который носит исследовательский характер, 

содержит грамотно изложенный материал, с соответствующими обоснованными выводами. 
Оценка "ХОРОШО" выставляется за грамотно выполненный во всех отношениях реферат 

при наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении.
Оценка "УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" выставляется за реферат, который удовлетворяет всем 

предъявляемым  требованиям,  но  отличается  поверхностью,  в  нем  просматривается 
непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные выводы.

Оценка  "НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО"  выставляется  за  реферат,  который  не  носит 
исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов по выбранной теме, 
выводы носят декларативный характер. 

3.4 Рекомендации по подготовке электронной презентации

Создание  материалов-презентаций   это  вид  самостоятельной  работы  обучающихся  по 
созданию  наглядных  информационных  пособий,  выполненных  с  помощью  мультимедийной 
компьютерной программы 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). 

Этапы создания презентации:
 планирование презентации (выбор темы; определение аудитории; определение цели); 
 подготовка  содержания  презентации  (структурно-семантический  анализ  темы 

презентации; поиск и аналитико-синтетическая переработка источников информации; составление 
плана презентации на основе имеющихся источников; написание исходного текста для презентации; 
разделение  исходного  текста  на  порции  –  по  кадрам  (экранам,  слайдам),  определение  их 
последовательности; определение состава каждого кадра (экрана, слайда), включая изображения: 
рисунок,  фото,  таблица,  диаграмма,  схема;  тексты:  заголовок  слайда,  перечень  вопросов, 
дефиниция, тезис, лозунг (слоган) и т. п.;. определение содержания устного комментария к каждому 
слайду;

 техническая  реализация  презентации  (использование  возможностей  программы Power 
Point  (или  иной  программы)  для  подготовки  мультимедийной  презентации;  использование 
мультимедийных эффектов; 

 выбор дизайна презентации;
 репетиция  презентации  (проверка  синхронности  устного  текста  и  демонстрируемых 

слайдов; обеспечение соответствия объема презентации отведенному на нее времени, проверка 
соответствия презентации требованиям устного публичного выступления).

В ходе создания презентации необходимо руководствоваться следующими требованиями.
Правила шрифтового оформления:
1. Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);
2. Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.
3. Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, 

начертания, формы, направления и цвета.
Правила выбора цветовой гаммы.
1. Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.
2. Существуют не сочетаемые комбинации цветов.
3. Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.
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4. Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).
Правила общей композиции.
1. На  полосе  не  должно быть  больше семи значимых объектов,  так  как  человек  не  в 

состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.
2. Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).
3. Логотип должен быть простой и лаконичной формы.
4. Дизайн должен быть простым, а текст  коротким.
5. Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д.  являются положительными 

образами.
6. Крупные объекты в составе любой композиции портят общее впечатление. Огромные 

буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 
600  точек,  разделитель  одного  цвета,  растянутый  на  весь  экран   все  это  придает  дизайну 
непрофессиональный вид.

Критерии оценки электронной презентации
1. Соответствие содержания теме.
2. Правильная структурированность информации.
3. Наличие логической связи изложенной информации.
4. Эстетичность  оформления  и  соответствие  его  теме,  соответствие  требованиям 

оформления презентаций.
5. Работа представлена в срок. 
Оценка  «ОТЛИЧНО»  ставится,  если  презентация  соответствует  заданию;  тема  глубоко 

проработана  с  использованием  достаточного  количества  источников  информации;  презентация 
содержит дополнительную информацию,  не  освещенную в  учебнике;  оформление презентации 
эстетично  и  соответствует  теме,  соответствие  требованиям оформления  презентаций;  эффекты 
анимации в презентации использованы дозированно, не отвлекая и не раздражая слушателей. 

Оценка «ХОРОШО» ставится, если выдержаны перечисленные выше критерии, допущены 
незначительные нарушения в стилистике оформления, недочеты в структуре.

Оценка  «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО»  ставится,  если  тема  презентации  проработана 
неглубоко с использованием одного источника информации; нарушены требования оформления, 
структура проработана слабо.

3.5 Методика составления опорного конспекта

 Опорный конспект – это развернутый план Вашего предстоящего ответа на теоретический 
вопрос.  Он  призван  помочь  Вам  последовательно  изложить  тему,  а  преподавателю  –  лучше 
понимать Вас и следить за логикой Вашего ответа.

Правильно составленный опорный конспект должен содержать все то, что в процессе ответа 
Вы намереваетесь  рассказать.  Это  могут  быть  чертежи,  графики,  формулы (если  требуется,  с 
выводом), формулировки основных законов, определения. 

Основные требования к форме записи опорного конспекта:
1. Лаконичность. Опорный конспект должен быть минимальным, чтобы его можно было 

воспроизвести за 6 – 8 минут. По объему он должен составлять примерно один полный лист.
2. Структурность. Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками, т.е. 

должен  содержать  несколько  отдельных  пунктов,  обозначенных  номерами  или  строчными 
пробелами.

3.  Акцентирование.  Для  лучшего  запоминания  основного  смысла  Опорного  конспекта, 
главную идею Опорного конспекта выделяют рамками различных цветов, различным шрифтом, 
различным расположением слов (по вертикали, по диагонали).

4.  Унификация.  При  составлении  Опорный  конспект  используются  определённые 
аббревиатуры и условные знаки, часто повторяющиеся в курсе данного предмета

5.  Автономия.  Каждый малый блок (абзац),  наряду с  логической связью с  остальными, 
должен выражать законченную мысль, должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный 
вид).
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6.  Оригинальность.  Опорный  конспект  должен  быть  оригинален  по  форме,  структуре, 
графическому исполнению, благодаря чему,  он лучше сохраняется в  памяти.  ОК должен быть 
наглядным и понятным не только Вам, но и преподавателю.

7. Взаимосвязь. Текст Опорного конспекта должен быть взаимосвязан с текстом учебника, 
что так же влияет на усвоение материала.

Примерный порядок составления опорного конспекта:
1. Первичное  ознакомление  с  материалом изучаемой  темы по  тексту  учебника,  картам, 

дополнительной литературе.
2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей.
3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых знаков, 

графиков, рисунков.
4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование различного 

шрифта и т.д.
5. Составление опорного конспекта.

Критерии оценки опорного конспекта:
1. Соответствие конспекта содержанию темы; 
2. Правильная структурированность информации; 
3. Наличие  логической  связи  изложенной  информации;  соответствие  оформления 

требованиям; аккуратность и грамотность изложения; 
4. Работа сдана в срок. 
Оценка «ОТЛИЧНО» ставится, если содержание опорного конспекта соответствует теме, 

информация правильно структурирована, изложена грамотно, лаконично и логически связанно, с 
использованием схем и сокращений; работа сдана в установленный срок

Оценка «ХОРОШО» ставится,  если содержание опорного конспекта соответствует теме, 
информация  правильно  структурирована,  изложена  лаконично  и  логически  связанно,  с 
использованием схем и сокращений; работа сдана в установленный срок; не использованы опорные 
сигналы, допущены 1-2 незначительные ошибки и нарушения в оформлении

Оценка  «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО»  ставится,  если  содержание  опорного  конспекта 
соответствует  теме,  информация  структурирована  нерационально,  изложена  нелаконично,  без 
использования  схем  и  сокращений;  работа  сдана  не  в  установленный  срок;  не  использованы 
опорные сигналы, допущены нарушения в оформлении.

3.6 Методика составления обобщающей таблицы

Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме   это вид самостоятельной работы 
обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в рамки 
таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к систематизации 
материала  и  развивает  его  умения  по  структурированию  информации.  Краткость  изложения 
информации  характеризует  способность  к  ее  свертыванию.  В  рамках  таблицы  наглядно 
отображаются как разделы одной темы, так и разделы разных тем. Такие таблицы создаются как 
помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 
запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается по 
качеству знаний в процессе контроля.

Затраты  времени  на  составление  сводной  таблицы  зависят  от  объема  информации, 
сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Порядок работы:
– изучить информацию по теме;
– выбрать оптимальную форму таблицы;
– информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы;
– пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной теме;
Критерии оценки:
– соответствие содержания теме;
– логичность структуры таблицы; 
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– правильный отбор информации;
– наличие  обобщающего  (систематизирующего,  структурирующего,  сравнительного) 

характера изложения информации;
– соответствие оформления требованиям; работа сдана в срок.
Оценка «ОТЛИЧНО» ставится, если содержание таблицы соответствует теме; тема глубоко 

проработана  с  использованием  достаточного  количества  источников  информации;  таблица 
правильно структурирована; таблица аккуратно оформлена; работа сдана в срок. 

Оценка «ХОРОШО» ставится, если выдержаны перечисленные выше критерии, допущены 
незначительные недочеты; работа сдана в срок.

Оценка «УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» ставится, если тема проработана неглубоко, структура 
таблицы  проработана  слабо;  таблица  содержит  много  лишней  информации  или  наоборот  не 
содержит всей необходимой информации; таблица оформлена неаккуратно; работа сдана не в срок.

3.7 Правила самостоятельной работы с литературой

 Самостоятельная работа с учебниками и книгами – это важнейшее условие формирования у 
себя научного способа познания. Основные советы здесь можно свести к следующим:

1. Составить перечень книг, с которыми Вам следует познакомиться.
2. Сам такой перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, 

что  для  экзаменов,  что  пригодится  для  написания  курсовых  и  дипломных  работ,  а  что  Вас 
интересует за рамками официальной учебной деятельности, то есть что может расширить Вашу 
общую культуру...).

3. Обязательно  выписывать  все  выходные  данные  по  каждой  книге  (при  написании 
курсовых и дипломных работ это позволит очень сэкономить время).

4. При составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями (или 
даже с более подготовленными и эрудированными сокурсниками), которые помогут Вам лучше 
сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще не стоит тратить 
время...

5. Естественно, все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но это 
не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать кратко основные идеи 
автора и иногда приводить наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц).

6. Если книга – Ваша собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки 
или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», где 
отмечаются наиболее интересные для Вас мысли и обязательно указываются страницы в тексте 
автора (это очень хороший совет, позволяющий экономить время и быстро находить «избранные» 
места в самых разных книгах).

7. Если Вы раньше мало работали с научной литературой, то следует выработать в себе 
способность  «воспринимать»  сложные  тексты;  для  этого  лучший  прием  –  научиться  «читать 
медленно», когда Вам понятно каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с 
помощью словаря, либо с помощью преподавателя обязательно его узнать); опыт показывает, что 
после этого студент быстро и качественно прорабатывает книги.

8. Есть еще один эффективный способ оптимизировать знакомство с научной литературой 
– следует увлечься какой-то идеей и все книги просматривать с точки зрения данной идеи. В этом 
случае  студент  (или  молодой  ученый)  будет  как  бы  искать  аргументы  «за»  или  «против» 
интересующей его идеи, и одновременно он будет как бы общаться с авторами этих книг по поводу 
своих идей и размышлений... 

Чтение научного текста является частью познавательной деятельности. Ее цель – извлечение 
из  текста  необходимой  информации.  От  того  на  сколько  осознанна  читающим  собственная 
внутренняя  установка  при  обращении  к  печатному  слову  (найти  нужные  сведения,  усвоить 
информацию полностью или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во многом 
зависит эффективность осуществляемого действия.

Для студентов основным видом чтения учебной литературы является изучающее чтение, 
которое предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения готовность принять 
изложенную  информацию,  реализуется  установка  на  предельно  полное  понимание  материала; 
именно оно позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях. 



14

Вот почему именно этот вид чтения в рамках учебной деятельности должен быть освоен в первую 
очередь.  Кроме  того,  при  овладении  данным  видом  чтения  формируются  основные  приемы, 
повышающие эффективность работы с научным текстом.

Основные виды систематизированной записи прочитанного:
1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или прочитанной 

книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения;
2. Планирование – краткая логическая организация текста,  раскрывающая содержание и 

структуру изучаемого материала;
3. Тезирование  –  лаконичное  воспроизведение  основных  утверждений  автора  без 

привлечения фактического материала;
4. Цитирование  –  дословное  выписывание  из  текста  выдержек,  извлечений,  наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора;
5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного.
Конспект  –  сложный  способ  изложения  содержания  книги  или  статьи  в  логической 

последовательности.  Конспект  аккумулирует  в  себе  предыдущие  виды  записи,  позволяет 
всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать 
выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта.

Критерии оценки устного ответа студента:
При оценке устных ответов студентов учитываются следующие критерии:
1. Знание основных процессов изучаемой предметной области, глубина и полнота раскрытия 

вопроса.
2. Владение терминологическим аппаратом и использование его при ответе.
3. Умение объяснить сущность явлений, событий, процессов, делать выводы и обобщения, 

давать аргументированные ответы.
4. Умение делать анализ рекламного продукта по предложенной схеме.
5. Владение  монологической  речью,  логичность  и  последовательность  ответа,  умение 

отвечать на поставленные вопросы, выражать свое мнение по обсуждаемой проблеме.

Оценкой "ОТЛИЧНО" оценивается ответ, который показывает прочные знания основных 
процессов  изучаемой  предметной  области,  отличается  глубиной  и  полнотой  раскрытия  темы; 
владение терминологическим аппаратом; умение объяснять сущность явлений, процессов, событий, 
делать выводы и обобщения, давать аргументированные ответы, приводить примеры; свободное 
владение монологической речью, логичность и последовательность ответа.

Оценкой  "ХОРОШО"  оценивается  ответ,  обнаруживающий  прочные  знания  основных 
процессов  изучаемой  предметной  области,  отличается  глубиной  и  полнотой  раскрытия  темы; 
владение терминологическим аппаратом; умение объяснять сущность явлений, процессов, событий, 
делать выводы и обобщения, давать аргументированные ответы, приводить примеры; свободное 
владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается 
одна - две неточности в ответе.

Оценкой "УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" оценивается ответ, свидетельствующий в основном о 
знании  процессов  изучаемой  предметной  области,  отличающийся  недостаточной  глубиной  и 
полнотой раскрытия темы; знанием основных вопросов теории; слабо сформированными навыками 
анализа  явлений,  процессов,  недостаточным  умением  давать  аргументированные  ответы  и 
приводить примеры; недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и 
последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

Оценкой  "НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО"  оценивается  ответ,  обнаруживающий  незнание 
процессов  изучаемой  предметной  области,  отличающийся  неглубоким  раскрытием  темы; 
незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов; 
неумением  давать  аргументированные  ответы,  слабым  владением  монологической  речью, 
отсутствием  логичности  и  последовательности.  Допускаются  серьезные  ошибки  в  содержании 
ответа.

3.8 Рекомендации по написанию отчета по практической работе

Отчет  по  практической  работе  оформляют  с  использованием  средств,  которые 
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предоставляются  текстовым процессором  MS  Word  и  распечатывают  на  принтере  с  хорошим 
качеством печати.

Оформление текста отчета по практической работе
Текст должен располагаться на одной стороне листа бумаги формата А4, иметь книжную 

ориентацию для основного текста, и альбомную, если это необходимо, – для размещения схем, 
рисунков, таблиц и т.п. 

Для  страниц с  книжной ориентацией рекомендуется  устанавливать  следующие размеры 
полей: 

 верхнее  2 см, 
 нижнее  2 см,
 левое  3 см,
 правое  1 см.
Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры 

полей: 
 верхнее – 3 см, 
 нижнее – 1 см, 
 левое – 2 см, 
 правое – 2 см. 
Для ввода (и форматирования) текста рекомендуется использовать: 
 шрифт – Times New Roman, 
 размер – 14 (12) пт, 
 межстрочный интервал – одинарный, 
 способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и 

других элементов текста  можно выбирать другие способы выравнивания,  например,  заголовки 
можно размещать по центру), 

 начертание – обычное, 
 отступ первой строки (абзацный отступ) – 1,25 см. 
Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов 

начертания (курсив, полужирное). 
В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов. 
Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо « », либо “ ”). 
Списки
Нумерованные списки оформляются следующим образом:
1. ….
2. ….
3. ….
Маркированные списки оформляются следующим образом:
 ….
 ….
 ….
Таблицы и иллюстрации 
В  отчете  по  практической  работе можно  использовать  таблицы,  которые  помогают 

систематизировать, структурировать и наглядно представлять материалы.
Ссылка на таблицу в тексте обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её 

упоминания. 
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, рисунки) также следует располагать в тексте после 

их первого упоминания, и на них обязательно должны быть ссылки. 
Нумерация рисунков (таблиц) может быть сквозной по всей работе или осуществляться в 

пределах раздела, например, Рисунок 1 или Рисунок 1.1. 
Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки. 
Нумерация страниц 
В отчете по практической работе осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с 

первого листа. 
Порядковый  номер  страницы  следует  ставить  в  правом  нижнем  углу  поля  страницы. 

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами. 
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Отчет по практической работе должен содержать: название работы, цели, оборудование, 
время выполнения работы, порядок выполнения работы, вывод по работе.

Порядок выполнения работы должен включать краткое описание произведенных действий, с 
использованием (при необходимости) иллюстративных материалов.

4 Учебно-методическое и информационное обеспечение

Основные источники:
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среднего профессионального образования / А. А. Казанский. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 171 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12461-
3.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/490886
2. Казанский,  А.  А.   Программирование  на  Visual  C#  :  учебное  пособие  для  среднего 
профессионального  образования  /  А.  А.  Казанский.  —  2-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва  :  
Издательство Юрайт, 2022. — 192 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14130-
6.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
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Дополнительные источники:

1. Методические  рекомендации  по  выполнению  самостоятельной  работы  по  дисциплине 
«Системное программирование» для студентов специальности 09.02.03 Программирование в 
компьютерных системах, 2022г.

2. Методическое учебное пособие по дисциплине «Системное программирование» для студентов 
специальности 09.02.03 Программирование в компьютерных системах, 2022г.

3. Методическое учебное пособие по дисциплине «Прикладное программирование» для студентов 
специальности 09.02.03 Программирование в компьютерных системах, 2022г.

4. Методические  рекомендации  по  выполнению  самостоятельной  работы  по  дисциплине 
«Прикладное программирование» для студентов специальности 09.02.03 Программирование в 
компьютерных системах, 2022г.

5. Нагаева, И. А.  Программирование: Delphi : учебное пособие для вузов / И. А. Нагаева, И. А. 
Кузнецов ; под редакцией И. А. Нагаевой. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 302 с. — 
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07098-9. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/493669

6. Лачуга, Ю. Ф.  Прикладная математика : учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Ю. Ф. Лачуга, В. А. Самсонов. — 2-е изд., доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
2022.  — 304 с.  — (Профессиональное образование).  — ISBN 978-5-534-13214-4.  — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/494915

7. Казанский, А. А.  Объектно-ориентированный анализ и программирование на Visual Basic 2013 : 
учебник  для  среднего  профессионального  образования  /  А.  А.  Казанский.  —  Москва  : 
Издательство Юрайт, 2022. — 290 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
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