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Пояснительная записка 

Основная задача образования заключается в формировании творческой личности специалиста, 

способного к саморазвитию, самообразованию, инновационной деятельности. Решение этой задачи 

маловероятно только путем передачи знаний в готовом виде от преподавателя к обучающемуся. 

Необходимо перевести обучающегося из пассивного потребителя знаний в активного их творца, 

умеющего сформулировать проблему, проанализировать пути её решения, найти оптимальный 

результат и доказать его правильность. Переход на федеральный государственный образовательный 

стандарт нового поколения связан, по своей сути, с переходом от парадигмы обучения к парадигме 

образования. В этом плане самостоятельная работа обучающихся становиться более значимой 

формой образовательного процесса.  

При выполнении самостоятельной работы обучающийся приобретает навыки работы с 

информационными источниками, у него вырабатываются индивидуальные методы по закреплению 

знаний, развиваются способности к анализу, синтезу и творческому мышлению, активизируются 

интеллектуальная активность и творческий подход к решению учебных задач, формируются основы 

самодисциплины и потребность в регулярном пополнении знаний, он приобщается к научно-

исследовательской и изобретательской работе. 

Одним из шагов к решению этих задач является формирование у обучающихся умения 

извлекать информацию, работать с первичными текстами и создавать тексты вторичные. Вторичные 

тексты служат для хранения, накопления, переработки и совершенствования первичной информации. 

Именно это назначение и определяет их существенную роль в обучении: создавая вторичные тексты, 

обучающийся приобретает навыки самостоятельной обработки, кодировки и извлечения научной и 

любой другой информации. К вторичным текстам относятся, например: эссе, рефераты, доклады, 

сообщения, конспекты, обзоры, рецензии, критические статьи. 

Функциональная нагрузка доклада или реферата часто недооценивается обучающимися. В 

общем виде образовательные функции доклада, сообщения, эссе, реферата, презентации и многих 

других видов творческих работ можно представить, сгруппировав следующим образом: 

1. Учебные: 

- информационная  (расширение дисциплинарного кругозора); 

- познавательная (усвоение научных сведений, дополняющих обязательную систему знаний); 

- стимулирующе-мотивационная (формирование интереса к фундаментальным знаниям, 

стимулирование потребности в их получении); 

- коммуникативная (связующая, устанавливающая контекст учебной дисциплины); 

- развивающая (развитие интеллектуальных способностей личности). 

2. Научно-исследовательские: 

- обучающая (овладение методикой анализа научных материалов); 

- ориентационная (ориентация в современных научных подходах в оценке той или иной 

области знаний); 

- интерпретационная (преобразование имеющихся текстов первоисточников в собственный); 

- систематизирующая (навыки системной работы; подготовка к последующим курсовым и 

дипломным работам); 

- культурно-речевая (умение осуществлять отбор языковых средств для оформления 

письменных научных текстов). 

3. Вспомогательные: 

- воспитывающая (формирование мировоззренческой и ценностно-ориентационной культуры 

личности); 

- организационная (приобретение или совершенствование навыков самостоятельной работы, 

формирование способов деятельности). 

Таким образом, наблюдаемая полифункциональность свидетельствует о том, что написание 

творческих самостоятельных работ является необходимым и обязательным умением в процессе 

получения профессионального образования. 
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Извлечение и первичная обработка информации 

При работе с материалом из первоисточников (справочной литературы, журналов, газет, 

книжных текстов и т.д.) используются разнообразные способы извлечения нужной информации. К 

ним относятся прием «Ключевые предложения», прием «Сигналы», составление кластера, чтение 

текста с маркированием (прием ИНСЕРТ), прием «Денотатный граф». Рассмотрим некоторые из них.  

СОСТАВЛЕНИЕ КЛАСТЕРА 

Кластер - это графическая организация материала, показывающая смысловые поля того или 

иного понятия. 

Слово кластер в переводе означает пучок, созвездие, гроздья. Составление кластера позволяет 

свободно и открыто думать по поводу какой-либо темы. Наши мысли уже не громоздятся, а 

«гроздятся», то есть расположены в определенном порядке. 

Правила очень простые: 

Рисуем модель солнечной системы: звезду, планеты и их спутники. В центре - звезда: это наша 

тема; вокруг нее планеты, то есть крупные смысловые единицы, соединяем их прямой линией со 

звездой; у каждой планеты - свои спутники, у спутников - свои. 

Кластер может быть использован на разных стадиях обработки информации: для 

стимулирования мыслительной деятельности, для структурирования нового материала, для 

осмысления полученных результатов.[1] 

 

Например: Дан текст «Системы счисления». Составьте кластер. 
«Системой счисления называют совокупность способов представления и записи чисел. 
Обычно, числа записываются с помощью специальных знаков – цифр (хотя и не всегда). 
Поэтому различают позиционные и непозиционные системы счисления. Система 
называется позиционной, если значение каждой цифры, входящей в число, определяется 
ее местом в ряду цифр, составляющих это число. Непозиционной системой называется 
система счисления, у которой количественное значение цифры зависит только от ее 
написания. Другими словами в позиционных системах счисления количество, обозначаемое 
цифрой в числе, зависит от ее позиции, а в непозиционных – нет. 
Рассмотрим арабскую и римскую систему счисления.  

 
 

В 
первой используются цифры 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9. А во второй символы– I, V, X, L, C, D, 
M.  
11 – здесь первая единица обозначает десять, а вторая – 1. 
II – здесь обе единицы обозначают единицу. 
345, 259, 521 – здесь цифра 5 в первом случае обозначает 5, во втором – 50, а в третьем – 
500. 
XXV, XVI, VII – здесь, где бы ни стояла цифра V, она везде обозначает пять единиц. 
Другими словами, величина, обозначаемая знаком V, не зависит от его позиции. 
Поэтому арабские цифры это пример позиционной системы счисления, а римские цифры 
пример непозиционной системы счисления. 
Примерами позиционной системы счисления являются: десятичная, двоичная, 
восьмеричная, шестнадцатеричная и т.п. 
Количество различных цифр, применяемых в позиционной системе счисления, называется 
основанием системы. 
Десятичная система счисления. 
В десятичной системе для записи любых чисел используется только десять разных знаков 
(цифр): 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 и значение каждой цифры поставлено в зависимость от того 
места, где она стоит в изображении числа. 
Основанием системы является 10. 
 

Арабские цифры 1 2 3 5 10 50 100 500 

Римские цифры I II III V X L C D 
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Восьмеричная система счисления. 
Восьмеричная - восемь (0 - 7). Основанием системы является 8. 
Шестнадцатеричная система счисления. 
Шестнадцатеричная - шестнадцать (от 0 до 9 и A-10, B-11, C-12, D-13, E-14, F-15. 
Основанием системы является 16. 
Двоичная система счисления. 
Двоичная - имеет  две цифры (0 и 1). Основанием системы является 2.» 
 

Составим на основе данного текста кластер. В центре – звезда – запишем  тему или заглавие 

текста. Планеты – это виды системы счисления: позиционные и непозиционные. Спутники – виды 

позиционной системы счисления и виды непозиционной системы счисления. 
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ПРИЕМЫ РАБОТЫ С ТЕКСТОМ «ЧТЕНИЕ С ПОМЕТКАМИ INSERT» 

 

Слово INSERT — аббревиатура и означает: 

I – interactive – самоактивизирующаяся  

N – noting -  

S – system -  

E – effective -  

R – reading -  

T – thinking -  

 

INSERT относится к группе приемов, развивающих критическое мышление. Прием очень 

эффективен при работе над формированием навыков изучающего чтения.  

При чтении текста на полях карандашом расставляют следующие пометки: 

«V» - то, что вы читаете, соответствует тому, что вы знаете 

«+»-то, что вы читаете, является для вас новым  

«-»-то, что вы читаете, противоречит тому, что вы уже знали, или думали, что знали  

«?» - то, что вы читаете, непонятно, или же вы хотели бы получить более подробные сведения по 

данному вопросу  

После чтения текста с маркировкой следует заполнить маркировочную таблицу INSERT, 

состоящую из 4-х колонок, где значки станут заголовками граф таблицы.  

 

«V» «-» «+» «?» 

    

 

Причём, заполняется сначала 1-я колонка по всему тексту, затем 2-я и т.д. В таблицу кратко 

заносятся сведения из текста (желательно ключевые слова или фразы). Прочитав один раз, вернитесь 

к своим первоначальным предположениям, вспомните, что вы знали или предполагали по данной 

теме раньше, возможно, количество значков увеличится. Этот прием позволит осмыслить 

прочитанное. Технологический прием «Инсерт» и таблица «Инсерт» сделают зримыми процесс 

накопления информации, путь от «старого» знания к «новому».[1] 
 

  

системная разметка 

для эффективного чтения и 

размышления 
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Рекомендации и требования к оформлению творческих самостоятельных работ 

 

ДОКЛАД 

Доклад – вид самостоятельной научно–исследовательской работы, где автор раскрывает суть 

исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее.[2] 

Доклад — это удобная форма изложения конкретной информации.  

Доклад может служить средством выражения оценки той или иной ситуации, а также 

представления результатов качественного и (или) количественного анализа данных в четкой и 

сжатой форме. В докладе должна ясно прослеживаться цель его составления, а содержание должно 

быть непосредственно посвящено исследуемому предмету. Чтобы достичь желаемого эффекта 

автору следует излагать свои мысли образно и по возможности увлекательно. 

Различают устный и письменный доклад (по содержанию близкий к реферату)[3]. 

 

Этапы работы над докладом. 

 Подбор и изучение основных источников по теме (как и при написании реферата 

рекомендуется использовать не менее 8 — 10 источников). 

 Разработка плана доклада. 

 Написание. 

 Обработка и систематизация материала. Подготовка выводов и обобщений. 

 Составление библиографии. 

 Публичное выступление с результатами исследования. 

 

Структура письменного доклада. 

 Титульный лист  

 Оглавление (в нем последовательно указываются названия пунктов доклада, 

указываются страницы, с которых начинается каждый пункт). 

 Введение (формулируется 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 раскрывает исследуемый вопрос) 

 Заключение (подводятся итоги или делается обобщенный вывод по теме доклада) 

 Список литературы. 

 

Технические требования к оформлению доклада 

Текст доклада по объёму не должен превышать 10 страниц печатного текста на стандартных 

листах белой бумаги формата А4. При оформлении с помощью компьютерной техники с 

использованием текстового редактора Microsoft Word: шрифт Times New Roman, размер шрифта – 

12пт, междустрочный интервал - 1,5. Поля: верхнее и нижнее - 2 см, левое – 3 см, правое - 1,5 см.  

 

Алгоритм (пошаговая инструкция) оформления титульного листа доклада 

Титульный лист доклада оформляется в соответствии с  ГОСТ 7.32-2001 (образец оформления 

см. в ПРИЛОЖЕНИЕ 1) 

Условно разобьём структуру титульного листа на 4 блока[4]: 

- верхний (содержится наименование учебного заведения) 

- центральный (содержится основная информация о докладе: тип работы, дисциплина и тема) 

- правый (содержатся реквизиты выполнившего и проверившего доклад) 

- нижний (содержится название города и год написания доклада) 

http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:uwUqMrcF428J:nauka.kz/upload/files/17._GOST_7.32-2001.pdf+&cd=1&hl=ru&ct=clnk&gl=ua
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Первое с чего начинаем оформлять титульный лист с настройки полей. Для MSWord 2007/2010 

поля настраиваются на панели инструментов Разметка страницы. Нажимаем на пиктограмму Поля 

и выбираем Обычный тип поля (его параметры верхнее и нижнее - 2 см, левое – 3 см, правое - 1,5 

см). 

Верхний блок: 

Устанавливаем шрифт - Times New Roman. 

Размер шрифта - 14 пт. 

Интервал между строк – одинарный (правая кнопка мышки Абзац). 

Выравнивание - по центру. 

Начертание текста – полужирный (Ж) 

Нижний блок 

Верхний блок 

Центральный 

блок 

Правый блок 
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На самой первой строчке печатаем текст: Министерство образования и науки 

Самарской области 

На второй строчке: Государственное бюджетное образовательное учреждение 

На третьей строчке: среднего профессионального образования 

Нажимаем на клавиатуре клавишу <Caps Lock> (для написания заглавных букв) и 

На четвертой строчке в кавычках: «САМАРСКИЙ МЕХАНИКО-

ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ» 

Центральный блок. 

Нажимаем 9 раз клавишу <Enter>. 

Размер шрифта - 16 пт. 

И на восьмой строчке печатаем слово ДОКЛАД.  

Отключаем клавишу <Caps Lock>. 

Отключаем начертание полужирный (Ж) 

На следующей строчке печатаем с маленькой буквы размером шрифта - 14 пт.- по 

дисциплине: Информатика и ИКТ 

На следующей строчке печатаем - тема: ЭКРАН БУДУЩЕГО. (Обратите внимание, что 
название темы написаны заглавными буквами). 

Правый блок. 

Нажимаем 8 раз клавишу <Enter>. 

На девятой строчке устанавливаем отступ слева 12 см. (Можно, конечно, использовать 

выравнивание по правому краю, но выглядеть титульный лист будет уже не так эстетично). 

Начертание текста – полужирный (Ж). 

Размер шрифта – 14 пт. 

Печатаем слово - Выполнил: 
На следующей строке отключаем полужирное начертание текста и печатаем реквизиты 

выполнившего доклад, т.е. студент/студентка, курс, группа, и Ф.И.О. 

Делаем отступ в одну пустую строку включаем полужирное начертание текста и печатаем 

слово - Проверила: 
На следующей строке отключаем полужирное начертание текста и печатаем реквизиты 

проверившего доклад, т.е. преподаватель дисциплины и Ф.И.О. 

Нижний блок. 

Выравнивание - по центру. 

На самой последней строчке страницы печатаем название города и год создания доклада - 

Самара, 2014 
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РЕФЕРАТ 
Термин «реферат» имеет латинские корни и в дословном переводе означает «докладываю, 

сообщаю». Словари определяют его значение как «краткое изложение в письменном виде или в 

форме публичного доклада содержания книги, учения, научной проблемы, результатов научного 

исследования: доклад на определенную тему, освещающий ее на основе обзора  литературы и  

других источников».  

Реферативная работа - начальная ступень научного творчества. Необходимо разделять 

учебные и творческие рефераты. 

Главная задача учебных рефератов – усвоение материала учебной программы (при этом 

ставятся, как правило, достаточно общие темы). 

Цель творческого реферата – максимально полное освещение какой-либо темы под 

определенным, специальным углом зрения. Творческий реферат требует более узкой темы и 

тщательного подбора материала из источников именно под этим углом зрения. 

Исследовательская работа отличается тем, что в ней поднимается та или иная проблема, 

ставится цель решить какую-либо задачу с помощью определенной методики и делаются выводы на 

основе собственной практической деятельности (с образцами, пробами живых и неживых объектов – 

в естественных науках, с источниками, архивными данными – в гуманитарных науках). 

Научная культура реферативной работы проявляется в соблюдении определенной 

последовательности изложения, обоснованности использования в тексте выдержек из тех или иных 

источников, их объема, наличия ссылок на первоисточники. 

Несколько НЕ [5]: 

1. Реферат НЕ копирует дословно книги и статьи и НЕ является конспектом.  
2. Реферат НЕ пишется по одному источнику и Не является докладом.  
3. Реферат НЕ может быть обзором литературы, т.е. не рассказывает о книгах.  
4. В реферате собранный по теме материал систематизируется и обобщается. 

 

Структура реферата 

В общем случае реферат должен состоять из следующих частей: 

1. Титульный лист 
2. Оглавление с указанием страниц 

3. Введение или вступительная часть. Эта короткая глава должна содержать: 

 обоснование выбора темы реферата;  

 цель работы, описание задач, решаемых в данном реферате;  

 анализ источников и литературы по данному вопросу (при необходимости). Здесь от 

автора реферата требуется не только указать, что и кем было ранее написано, но и 

попытаться охарактеризовать материал, который он использовал при написании 

реферата.  

Введение заканчивается словами: «Реферат состоит из введения, … глав и заключения. Во 

введении дан анализ литературы и сформулированы основные идеи работы. Глава 1 посвящена … во 

2-й главе речь пойдет о .. В заключении сформулированы основные выводы …». 

4. Основная научная часть реферата.  
Здесь в логической последовательности излагается материал по теме реферата. Основная 

часть реферата может быть разделена на несколько глав, посвященных различным аспектам 

выбранной темы. Алгоритмы написания основной части могут быть разными. Выводы 

формулируются в основной части реферата согласно логике изложения. В тексте формулировки 

выводов выделяются в абзац и начинаются словами: «Итак…», «Таким образом…». 

5. Заключение или Выводы.  

В заключении автор реферата должен кратко (не более чем на 1 стр.) сформулировать 

основные моменты реферата и соответствующие выводы. 

6. Список использованной литературы. 
Список использованных источников и литературы оформляется в алфавитном порядке, однако, 

вначале указываются источники (Конституция, законы и др.) затем основная и периодическая 
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литература, а после указываются интернет-источники. Библиографические сведения (место и год 

издания, название издательства) указываются так же, как при оформлении сносок (см. ниже). 

Во время работы над рефератом необходимо делать ссылки на источники информации, а также 

правильно оформить сноски. 

Ссылки обязательно делаются: 

 • при цитировании; 

 • при указании цифр, фактов, названий; 

 • при формулировании определений. 

Сноски чаще всего оформляются следующим образом. Над ключевым словом или цифрой 

ставится номер сноски. Внизу текста слева сноски отделяются от основной части чертой (3—4 см). 

Под чертой указывается номер сноски и полные библиографические данные: 

 Фамилия автора, инициалы. Название работы (без кавычек). — (тире) Место издания 

(сокращенно указываются: Москва (. — М.) и Санкт-Петербург (. — СПб.).: (двоеточие) 

Наименование издательства (без кавычек), (запятая), год издания (без буквы “г.”). — (тире), номер 

страницы или количество страниц в издании (С. 39—48, или 495 с.), (точка). 

Например: 

1 Симонович С.В. и др Информатика. Базовый курс. – СПб.: Питер, 2007г.. – 71с. 

 

Сноски на периодические издания имеют отличия: вначале указывается название издания (без 

кавычек), затем год (через запятую), номер (можно указать и день, например, 27 июня) и страница. 

 Например: 

2 Информатика и образование, 2014, № 1, С. 3. 

 

Работа должна содержать следующие этапы: 

• выделение проблемы; 

 • постановка целей и задач исследования; 

 • анализ литературного материала; 

 • определение и освоение метода исследования; 

 • сбор и обработка материала; 

 • анализ и обобщение результатов исследования, выводы; 

 • оформление и представление работы. 

 

Требования к оформлению реферата 

Форматирование реферата: (для удобства можно выбрать масштаб Две страницы)  

Поля для рефератов устанавливаются стандартными: верхние и нижние 2 см, слева 3,5 см, 

справа 1,5 см. 

 

1. выделить весь текст (Ctrl+A); Правая кнопка мышки - Шрифт: Times New Roman, 

обычный, 14, цвет текста - Авто, цвет подчёркивания – нет, видоизменения – везде чистенькие 

квадратики (ни зелени, ни галочек); на вкладке Интервалы: масштаб 100%, интервал обычный, 

смещение – нет, кернинг – пустой квадратик. После всех настроек шрифта – ОК.  

2. Не снимая выделения настроим абзацы: Правая кнопка мышки - Абзац: выравнивание – 

по ширине, отступы слева и справа – по 0 см, интервалы перед и после – 0 пт, первая строка – 

отступ 1,25 см, межстрочный интервал – полуторный. После всех настроек абзацев – ОК.  

3. Вставим номера страниц: панель инструментов вкладка Вставка - Номер страницы – 

Внизу страницы – Простой номер 3 (Справа) (номер на первой странице снимается установкой 

флажка Особый колонтитул для первой страницы).  

4. Создадим в начале реферата две страницы. Для этого поставьте курсор в начало первой 

строки первой страницы и нажмите Ctrl + Enter, и ещё раз Ctrl + Enter.  

5. В местах, где есть заголовки следует поступить так: стать в начало строки с заголовком и 

нажать на клавиатуре клавишу <BackSpace> – отменится абзацный отступ (так проделать везде, 

где есть заголовки). Заодно для заголовка устанавливать с помощью кнопки на панели 
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инструментов Главная (Стиль + Заголовок 1 (для заголовка 1-го уровня) или Стиль + Заголовок 

2 (для заголовков 2-го уровня), или Стиль + Заголовок 3 (для заголовков 3-го уровня))  

6. После того, как всем заголовкам были установлены соответствующие стили, можно 

создать автоматическое оглавление, которое должно находиться на второй странице реферата. 

Для этого поставьте курсор на вторую (пустую) страницу, напишите и отформатируйте на своё 

усмотрение заголовок «ОГЛАВЛЕНИЕ» или «СОДЕРЖАНИЕ». Установите курсор в начало 

следующей строки. Для автоматического оглавления выполните:  панель инструментов вкладка 

Ссылки + Оглавление + Автособираемое оглавления.  

Требования к титульной странице: 

Титульная страница реферата оформляется также как и титульная страница доклада с 

незначительными изменениями. На титульном листе реферата необходимо указать: 

1) Полное название ОУ (вверху листа). 

2) Тему реферата (прописными буквами без слова «тема» и кавычек). 

3) Наименование работы (ниже по центру строчными буквами — курсовая работа, реферат и 

т.п. по дисциплине «…»). 

4) Имя, отчество, фамилию автора-студента, специальность, курс обучения, группа (ниже 

ближе к правому краю титульного листа). 

5) Фамилию и инициалы преподавателя (справа через 5 см после текста, расположенного 

посередине). 

 6) Место и год написания работы (посередине внизу, прописными буквами). 

 

Весь текст должен быть выровнен по центру, за исключением автора – для него увеличивают 

отступ несколько раз. На титульную страницу можно (но не обязательно) вставить изображения, а 

тему оформить с помощью эффектов Word Art. Рамку делают с помощью Формат + Границы и 

заливка + Страница + Рисунок…; применить к первой странице. Вся информация должна быть 

равномерно распределена по площади всего листа. Не должно быть номера страницы. Образец в 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2.  

Критерии оценивания реферата 

Изложение и понимание реферата как целостного авторского текста определяет критерии его 

оценки: новизна текста; обоснованность выбора источника; степень раскрытия сущности вопроса; 

соблюдение требований к оформлению.  

Новизна текста: 
а) актуальность темы исследования; 

б) новизна и самостоятельность в постановке проблемы; 

в) умение работать с исследованиями, критической литературой, систематизировать и 

структурировать материал; 

г) самостоятельность оценок и суждений; 

Степень раскрытия сущности вопроса: 
а) соответствие плана теме реферата; 

б) соответствие содержания теме и плану реферата; 

в) полнота и глубина знаний по теме; 

г) обоснованность способов и методов работы; 

д) умение обобщать и делать выводы; 

Обоснованность выбора источников: оценка использованной литературы: привлечены ли 
наиболее известные работы по теме исследования (в т.ч. журнальные публикации, последние 

статистические данные, сводки, справки и т.д.) 

Соблюдение требований к оформлению:  

а) насколько верно оформлены ссылки на используемую литературу, список литературы; 

б) оценка грамотности и культуры изложения; 

в) соблюдение требований к объему реферата. 
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Оценка «5» - ставиться, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: 
обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения 

на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулирована 

собственная позиция, выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены требования к 

внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «4» - основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 
допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполны ответы. 

Оценка «3» - имеются существенные отступления от требований к реферированию. В 

частности тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата 

или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «2» - тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание 
проблемы. 

Оценка «1» - реферат не представлен. 
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СООБЩЕНИЕ 

- содержащаяся в высказывании "объективная" информация (англ. communication, message), 

передача сведений.  

Сообще ние — наименьший элемент языка, имеющий идею или смысл, пригодный для 

общения. Также, форма предоставления информации, совокупность знаков или первичных сигналов, 

содержащих информацию. Обычно сообщение передается в виде предложения или условного знака 

[6]. 

Может быть представлен как в устном, так и письменном виде. 

 

Требования к письменной форме изложения сообщения.  

 

1. Сообщение содержит не более 7 печатных листов формата А-4  

2. На титульном листе размещена тема и данные автора. 

3. Материал не копирует дословно книги и статьи и не является конспектом. 

4. На последней странице указывается источник информации.  

 

Требования к устной форме изложения сообщения.  

 

1. Выступление не должно занимать более 5 минут. 

2. Материал не читается, а рассказывается. Допускается зачитать лишь отдельные выдержки. 

 

Требования к сообщению  

к содержанию 

1) соответствие заявленной теме и целям; 

2)наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями; 

3) представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм; 

4)  отсутствие географических, грамматических и стилистических ошибок; 

5) формулировка вывода по результатам проведенной работы.  

 

к  оформлению: 

 1) дизайн должен соответствовать содержанию презентации; 

 2) анимационные эффекты не должны отвлекать от информации, представленной на слайде; 

 3) предпочтительно представлять информации кратко, в виде схем, тезисов, карт, диаграмм и 

т.д., в едином стиле, масштабах и цветовой гамме; 

 4) чередовать использование разных видов слайдов для обеспечения разнообразия, 

 5) размер шрифта должен соответствовать важности информации. 

 

  

http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%AF%D0%B7%D1%8B%D0%BA
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%98%D0%B4%D0%B5%D1%8F
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%A1%D0%BC%D1%8B%D1%81%D0%BB
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%9E%D0%B1%D1%89%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BA
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%A1%D0%B8%D0%B3%D0%BD%D0%B0%D0%BB
http://gruzdoff.ru/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5
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ЭССЕ 

Эссе – это произведение (сочинение) небольшого объема и свободной композиции, 

раскрывающее конкретную тему и выражающее индивидуальные впечатления и соображения, не 

претендующее на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета. [7] 

Другие определения эссе можно встретить в "Толковом словаре иноязычных слов" 

Л.П.Крысина, "Большой энциклопедический словарь", "Краткая литературная энциклопедия"  

Цель эссе состоит в развитии таких навыков, как самостоятельное творческое мышление 

и письменное изложение собственных мыслей. 
 

Признаки эссе: 

 

1.  Небольшой объем. Жестких границ не существует. Объем эссе - от двух до десяти 

страниц компьютерного текста. 

2.  Конкретная тема и 

подчеркнуто субъективная ее 

трактовка. 

Тема эссе всегда конкретна. Эссе не может содержать много 

тем или идей (мыслей). Оно отражает только один вариант, 

одну мысль. И развивает ее. Это ответ на один вопрос. 

3.  Свободная композиция - 

важная особенность эссе. 

Исследователи отмечают, что эссе по своей природе устроено 

так, что не терпит никаких формальных рамок. Оно нередко 

строится вопреки законам логики, подчиняется произвольным 

ассоциациям, руководствуется принципом "Всё наоборот". 

4.  Непринужденность 

повествования. 

Важно установить доверительный стиль общения с читателем; 

чтобы быть понятым, следует избегать намеренно 

усложненных, неясных, излишне строгих построений. Хорошее 

эссе может написать только тот, кто свободно владеет темой, 

видит ее с различных сторон и готов предъявить читателю 

многоаспектный взгляд на явление, ставшее отправной точкой 

его размышлений. 

5.  Склонность к парадоксам. Эссе призвано удивить читателя (слушателя) - это, по мнению 

многих исследователей, его обязательное качество. Отправной 

точкой для размышлений, воплощенных в эссе, нередко 

является яркое высказывание или парадокс, буквально 

сталкивающее на первый взгляд бесспорные, но 

взаимоисключающие друг друга утверждения, характеристики, 

тезисы. 

6.  Внутреннее смысловое 

единство 

Свободное по композиции, ориентированное на 

субъективность, эссе вместе с тем обладает внутренним 

смысловым единством, т.е. согласованностью ключевых 

тезисов и утверждений, внутренней гармонией аргументов и 

ассоциаций, непротиворечивостью тех суждений, в которых 

выражена личностная позиция автора. 

7.  Ориентация на разговорную 

речь 

В то же время необходимо избегать употребления в эссе сленга, 

шаблонных фраз, сокращения слов, чересчур легкомысленного 

тона. Язык, употребляемый при написании эссе, должен 

восприниматься серьезно. 

 

Итак, при написании эссе важно определить (уяснить) его тему, определить желаемый объем 

и цели каждого параграфа. 

Начните с главной идеи или яркой фразы. Задача - сразу захватить внимание читателя 

(слушателя). Здесь часто применяется сравнительная аллегория, когда неожиданный факт или 

событие связывается с основной темой эссе. 
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Структура и план эссе 

Структура эссе определяется предъявляемыми к нему требованиями: 

1. мысли автора эссе по проблеме излагаются в форме кратких тезисов (Т). 

2. мысль должна быть подкреплена доказательствами - поэтому за тезисом следуют аргументы (А). 

Тезис – краткое изложение основной мысли. 

Аргументы - это факты, явления общественной жизни, события, жизненные ситуации и 

жизненный опыт, научные доказательства, ссылки на мнение ученых и др. Лучше приводить два 

аргумента в пользу каждого тезиса: один аргумент кажется неубедительным, три аргумента могут 

"перегрузить" изложение, выполненное в жанре, ориентированном на краткость и образность. 

Таким образом, эссе приобретает кольцевую структуру (количество тезисов и аргументов 

зависит от темы, избранного плана, логики развития мысли): 

 вступление 

 тезис, аргументы 

 тезис, аргументы 

 тезис, аргументы 

 заключение. 

При написании эссе важно также учитывать следующие моменты: 

1. Вступление и заключение должны фокусировать внимание на проблеме (во вступлении она 

ставится, в заключении - резюмируется мнение автора). 

2. Необходимо выделение абзацев, красных строк, установление логической связи абзацев: так 

достигается целостность работы. 

3. Стиль изложения: эссе присущи эмоциональность, экспрессивность, художественность. 

Специалисты полагают, что должный эффект обеспечивают короткие, простые, 

разнообразные по интонации предложения, умелое использование "самого современного" 

знака препинания - тире. Впрочем, стиль отражает особенности личности, об этом тоже 

полезно помнить. 

Правила написания эссе 

 Из формальных правил написания эссе можно назвать только одно - наличие заголовка. 

 Внутренняя структура эссе может быть произвольной. Поскольку это малая форма письменной 

работы, то не требуется обязательное повторение выводов в конце, они могут быть включены в 

основной текст или в заголовок. 

 Аргументация может предшествовать формулировке проблемы. Формулировка проблемы может 

совпадать с окончательным выводом. 

 Эссе  - это реплика, адресованная подготовленному читателю (слушателю). То есть человеку, 

который в общих чертах уже представляет, о чем пойдет речь. Это позволяет автору эссе 

сосредоточиться на раскрытии нового и не загромождать изложение служебными деталями. 
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Ошибки при написании эссе 

 

1.  Плохая проверка. Проверять следует не только правописание. Перечитайте свои эссе и 

убедитесь в том, что там нет каких-либо двусмысленных выражений, 

неудачных оборотов и т. д. 

2.  Утомительные 

предисловия. 

Недостаточное 

количество деталей.  

То есть перечисление утверждений без иллюстрации их примерами. 

Для эссе характерны обычные клише: важность усердной работы и 

упорства, учеба на ошибках и т. д 

3.  Многословие. Эссе ограничены определенным количеством слов, поэтому вам 

необходимо разумно распорядиться этим объемом. 

4.  Длинные фразы. Короткие предложения часто производят больший эффект. Лучше 

всего, когда в эссе длинные фразы чередуются с короткими. 

Попробуйте прочитать эссе вслух. Если почувствуете, что у вас 

перехватывает дыхание, разбейте на более мелкие. Когда вы 

закончите писать эссе, сделайте такое упражнение. Присвойте 

каждому абзацу букву: либо S (short), либо M (medium), либо L (long). 

S - менее 10 слов, M - менее 20 слов, L - 20 и более слов. 

Правильное эссе имеет следующий или похожий порядок букв - M S 

M L M S. 

5.  Не перегружайте 

эссе. 

При написании эссе отбросьте слова из энциклопедий. Неправильное 

употребление таких слов отвлекает внимание читателя. 

 

Избежав подобных распространенных ошибок, вы сможете заинтересовать экспертную 

комиссию (работодателя) своим опытом. 
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ПРЕЗЕНТАЦИЯ 

Компьютерная презентация представляет собой набор слайдов (электронных страниц), 

последовательность показа которых может меняться в процессе демонстрации презентации. 

Презентация является мультимедийным документом; каждый слайд может включать в себя 

различные формы представления информации (текст, таблицы, диаграммы, изображения, звук, 

видео), а также включать анимацию появления объектов на слайде и анимацию смены слайдов. 

Презентации обычно используются при выступлениях на конференциях и семинарах, при 

объяснении нового материала на уроке, для проведения опроса на уроке (и других форм 

интерактивного урока), они могут выступать также в качестве самостоятельных электронных 

документов. Мультимедиа презентация - это уникальный и самый современный на сегодняшний 

день способ представления информации. 

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРЕЗЕНТАЦИИ 

Требование к оформлению презентации. 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление 

информации на них.  

Оформление слайдов: 

Стиль 

Соблюдайте единый стиль оформления 

Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 

Фон Для фона предпочтительны холодные тона  

Использование цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовка, один для текста. 

Для фона и текста используйте контрастные цвета. 

Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования). 

Таблица сочетаемости цветов в приложении. 

Анимационные 

эффекты 

Используйте возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде. 

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, 

они не должны отвлекать внимание от содержания информации на 

слайде. 

Представление информации: 

Содержание 

информации 

  

Используйте короткие слова и предложения. 

Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение 

информации на 

странице 

Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 
Для заголовков – не менее 24. 

Для информации не менее 18. 

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 

Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 

Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание. 

Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже 

строчных). 
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Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 

 рамки; границы, заливку; 

 штриховку, стрелки; 

 рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее 

важных фактов.  

Объем информации 
Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 

Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с текстом; с таблицами; с диаграммами. 

 

Практические рекомендации по созданию презентаций 

Создание презентации состоит из трех этапов: 

I. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, 

изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование 

презентации включает в себя: 

1. Определение целей. 

2. Сбор информации об аудитории. 

3. Определение основной идеи презентации. 

4. Подбор дополнительной информации. 

5. Планирование выступления. 

6. Создание структуры презентации. 

7. Проверка логики подачи материала. 

8. Подготовка заключения. 

II. Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, 

включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и 

графической информации.  

III. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации. 

 

Критерии оценки презентации 

Содержание презентации: 

 раскрытие темы; 

 подача материла (обоснованность разделения на слайды); 

 наличие и обоснованность графического оформления (фотографий, схем, рисунков, 

диаграмм);  

 грамотность изложения; 

 наличие интересной дополнительной информации по теме проекта; о 

ссылки на источники информации (в т.ч. ресурсы Интернет). 

Оформление презентации: 

- единство дизайна всей презентации; 

- обоснованность применяемого дизайна; 

- единство стиля включаемых в презентацию рисунков; 

- применение собственных (авторских) элементов оформления; 

- оптимизация графики. 

- Обоснованное использование эффектов мультимедиа: графики, анимации, видео, звука. 

- Навигация: наличие оглавления, кнопок перемещения по слайдам или гиперссылок. 

- Доклад на заданную тему с использованием презентации.  
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В идеале на каждую представленную презентацию заполняется данная таблица, где по каждому 

из критериев присваиваются баллы от 1 до 3, что соответствует определённым уровням развития 

ИКТ-компетентности: 1 балл – это низкий уровень владения ИКТ-компетентностью, 2 балла – это 

средний уровень и, наконец, 3 балла – высокий уровень владения ИКТ-компетентностью. Для 

определения уровней владения ИКТ-компетентностью воспользуемся таблицей.  

 

Таблица «Определение уровня владения ИКТ-компетентностью» 

Количество набранных баллов за 

представленный проект 

Уровни владения ИКТ-компетентностью 

От 27 баллов до 18 балла Высокий уровень 

От 17 баллов до 9 баллов Средний уровень 

От 7 баллов Низкий уровень  
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Некоторые способы структурирования информации 

ТАБЛИЦА 

Таблица - структура данных, в которой каждый элемент определяется своим расположением 

относительно других элементов. Таблица содержит определенное число столбцов и строк, на 

пересечении которых находятся клетки (ячейки), заполненные информацией, представленной 

словесно, числом или символом. 

С помощью таблицы удобно структурировать информацию о множестве объектов одного 

класса, отражающую несколько признаков для каждого из этих объектов. При чтении таблицы 

имеется возможность легко избежать работы с избыточной информацией: для этого необходимо 

сориентироваться по шапке таблицы или списку объектов и игнорировать ненужные объекты или 

признаки. 

Простая таблица имеет один уровень деления признаков (заголовков в шапке), в сложной 

присутствует несколько уровней (некоторые колонки имеют подзаголовки). 

Правила составления таблицы 

Для извлечения и первичной обработки информации: 

1. Уточните задачу поиска информации. Убедитесь, что вам необходимо получить данные об 
объектах, которые имеют общие признаки. 

2. Разделите класс объектов, с которым вы работаете, на отдельные объекты, о которых вам 
необходимо получить информацию. 

3. Ответьте на вопрос: что мне необходимо знать об этих объектах? Составьте список оснований 
(признаков объектов), по которым вы будете извлекать информацию. Если это необходимо, 

разделите одно или несколько оснований (детализируйте его). 

4. Посмотрите, сколько объектов и сколько признаков у вас получилось, и примите решение, как вам 

удобнее ориентировать таблицу (объекты в строках, признаки в колонках, или наоборот). Оставьте 

несколько строк и несколько столбцов в запасе - в процессе работы с источниками у вас может 

возникнуть потребность дополнить список объектов или оснований. 

5. Если какие-то признаки будут выражены числом в каких-либо единицах измерения, или важно 

время проявления этих признаков, или появляются другие общие позиции для данных, 

содержащихся во всех ячейках одного столбца или одной строки, вынесите эту информацию в 

шапку таблицы (например: «количество участников, чел.», «количество участников, орг.», 

«количество участников, 2009 г.», «количество участников, Тольятти»). 

6. Извлекая информацию, заполняйте ячейки таблицы, стараясь записать информацию предельно 
сжато. 

7. Посмотрите, какие ячейки у вас остались пустыми, и спланируйте поиск недостающей 
информации. Если пустыми остались все или почти все ячейки в одном столбце или строке, 

вернитесь к спискам объектов и оснований для извлечения информации и убедитесь, что они 

определены верно. 

8. Маркируйте таблицу: отметьте ячейки, данные в которых так или иначе выбиваются из общего 

ряда данных; ячейки, содержащие информацию, требующую уточнения или приведения в общий 

вид (например, по единицам измерения) с другими данными. 

Для предъявления результатов обработки информации: 
1. Озаглавьте таблицу и пронумеруйте ее. 

Заголовок должен быть кратким и точно отражать содержание таблицы. Если все данные в 
таблице относятся к одному месту, времени, объекту или приведены в одних и тех же единицах 
измерения, вынесите это в заголовок таблицы. Точка в заголовке не ставится. Если вы готовите 
документ, включающий связный текст и несколько таблиц, таблицы нумеруются по порядку 
следования в тексте. Если нет, перед заголовком пишется слово «таблица», ориентированное по 
правому краю листа. Точка не ставится. 
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Пример. 
Таблица 3 

Определение уровня овладения ИКТ-компетенциями 
 

2. Убедитесь, что краткая словесная запись, сделанная в каждой ячейке, может быть понята че-
ловеком, не работавшим с теми источниками, которые перерабатывали вы. 
Обратите внимание, что точка в конце последнего (или единственного) предложения в ячейке не 
ставится. 

3. Ранжируйте строки для удобства восприятия информации. 
Обычно строки ранжируются на основании какого-либо признака, наиболее важного для ре-

шения конкретной задачи обработки информации (по убыванию или возрастанию значения). 

СХЕМА 
Схема – способ передачи сути строения предмета или системы, демонстрации характера 

процесса, движения, структуры и т.д. с помощью условных графических обозначений  и символов 

(от греческого schema – наружный вид, форма, образ). Простейшая схема задается в виде 

взаимосвязи, где знак замещает означаемое. 

При составлении схемы происходит представление знака в удобной для зрительного 

восприятия форме. При чтении схемы происходит восстановление (реконструкция) означаемого. 

Схема позволяет опустить в процессе фиксации информации целые предложения, фиксируя 

непосредственно мыслительный образ с помощью знака (это не значит, что схема не может 

содержать слов, которые помогают точнее создать образ предмета, системы, процесса и т.п.). 

важным достоинством схемы является то, что она позволяет опустить несущественные детали и 

работать с главными характеристиками объекта или процесса. 

ДИАГРАММА 

 иа  а мма (греч. Διάγραμμα (diagramma) — изображение, рисунок, чертёж) — графическое 

представление данных, позволяющее быстро оценить соотношение нескольких величин. 

Представляет собой геометрическое символьное изображение информации с применением 

различных приёмов техники визуализации. 

 

Трёхмерное схематичное изображение столбчатой диаграммы 

Иногда для оформления диаграмм используется трёхмерная визуализация, спроецированная на 

плоскость, что придаёт диаграмме отличительные черты или позволяет иметь общее представление 

об области, в которой она применяется. Например: финансовая диаграмма, связанная с денежными 

суммами, может представлять собой количество купюр в пачке или монет в стопке; диаграмма 

сравнения количества подвижного состава — различную длину изображённых поездов и т. д. 

Благодаря своей наглядности и удобству использования, диаграммы часто используются не только в 

повседневной работе бухгалтеров, логистов и других служащих, но и при подготовке материалов 

презентаций для клиентов и менеджеров различных организаций. 

В различных процессорах графопостроения (графических программах) и электронных таблицах 

при изменении данных, на основе которых построена диаграмма, она будет автоматически 

http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/2760
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/10834
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/75381
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/1193319
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/8178
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/4939
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/840376
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/1395767
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/3847
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/3837
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/77146
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/172617
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/332091
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/1033024
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/11856
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/46763
http://dic.academic.ru/pictures/wiki/files/73/I8_3d_Histogram.PNG
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перестроена с учётом внесённых изменений в таблицу исходных данных. Это позволяет быстро 

сравнивать различные показатели, статистические данные и т. д. — можно вводить новые данные и 

сразу видеть изменения диаграммы. 

Основные типы диаграмм 

Диаграммы в основном состоят из геометрических объектов (точек, линий, фигур различной 

формы и цвета) и вспомогательных элементов (осей координат, условных обозначений, заголовков и 

т. п.). Также диаграммы делятся на плоскостные (двумерные) и пространственные (трёхмерные или 

объёмные). Сравнение и сопоставление геометрических объектов на диаграммах может происходить 

по различным измерениям: по площади фигуры или её высоте, по местонахождению точек, по их 

густоте, по интенсивности цвета и т. д. Кроме того, данные могут быть представлены в 

прямоугольной или полярной системе координат. 

Диаграммы подразделяются по их форме[8] на: 

 столбиковые диаграммы; 

 полосовые диаграммы; 

 круговые диаграммы; 

 линейные диаграммы; 

 фигурные диаграммы; 

Другим признаком подразделения диаграмм является их содержание. По этому признаку они 

подразделяются на диаграммы сравнения, структурные, динамические, графики связи, графики 

контроля и др. 

Диаграммы сравнения отражают соотношения различных исследуемых объектов в связи с 

каким-либо экономическим показателем. Самыми удобными графиками, на которых осуществляется 

сопоставление величин экономических показателей, являются столбиковые и полосовые диаграммы. 

Для изображения таких диаграмм применяется прямоугольная система координат. На оси абсцисс 

таких графиков помещается основа для определенных столбцов одинакового размера для всех 

исследуемых объектов. Высота каждого их столбцов должна выражать величину того 

экономического показателя, который отражен в определенном масштабе на оси ординат.  

 

Тип диаграммы Вид 

столбиковые диаграммы 

 
Линейные диаграммы 
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http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/1099
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/46540
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/7876
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/132049
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/25121
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/25121
http://dic.academic.ru/dic.nsf/ruwiki/154308
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Линейные диаграммы с 

двумя кривыми 

 
Круговая диаграмма 

 
Секторная диаграмма 
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отделение 

40% 
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51% 

вечернее 
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9% 
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1% 

Численность студентов на начало 
учебного года 

36% 

49% 

8% 
7% 

Численность студентов на начало 
учебного года 

дневное отделение 

заочное отделение 

вечернее отделение 

экстернат 



25 
 

Перечень внеаудиторной самостоятельной работы студентов 1 курса всех специальностей 

(50%) 

№ Темы  Вид работы Кол-во 

часов 

Форма отчетности 

1.1 Информационные ресурсы общества. 

Образовательные информационные 

ресурсы. 

схема 4 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

Лицензионные и свободно 

распространяемые программные 

продукты 

диаграмма 

сравнения 

2 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

2.1 Примеры компьютерных моделей 

различных процессов 

сообщение 4 Выступление на уроке 

2.2 Алгоритмы вокруг нас эссе 2 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

Запись информации на компакт-диски 

различных видов. 

сообщение 4 Выступление на уроке 

Определение объемов различных 

носителей информации. Архив 

информации 

Анализ 

методом 

ИНСЕРТ 

2 Обсуждение на уроке 

Единицы измерения скорости передачи 

данных 

сообщение 2 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

Поисковые системы Интернет таблица 2 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

Проводная и беспроводная связь. составить 

кластер 

4 Обсуждение на уроке 

3.1 Многообразие компьютеров доклад 2 Выступление на уроке 

3.2 Объединение компьютеров в локальную 

сеть. 

презентация 2 Выступление на уроке 

Безопасность информации в сетях 

Интернет. 

эссе 2 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

4.1 

 

Возможности систем распознавания 

текстов 

сообщение 2 Сдать в 

бумажном/электронном 

виде 

Возможности динамических 

(электронных) таблиц 

сообщение 2 Выступление на уроке 

Формирование запросов для работы в 

сети Интернет 

сообщение 2 Выступление на уроке 

Использование презентационного 

оборудования 

сообщение 2 Обсуждение на уроке 

5.1 Интернет-СМИ презентация 2 по электронной почте 

HTML реферат 2 Сдать в бумажном виде 

5.2 Методы и средства создания и 

сопровождения сайта 

презентация 3 Обсуждение на уроке 
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Рекомендуемая дополнительная литература для обучающихся 
 

Темы 

рефератов и 

презентаций 

Список литературы 

Информационные 

ресурсы 

общества. 

Образовательные 

информационные 

ресурсы. 

1.Антопольский, А.Б. Информационные ресурсы России: науч.-мет. пособие /А.Б. 

Антопольский. -М.: Либерея, 2004. - 423 с. 

2.Библиотечно-информационные ресурсы в научно-образовательном комплексе 

территории: Сб. науч. тр. / под ред. И.В. Остроумова. – Новосибирск: Наука-

центр, 2001. - 183 с.  

3. Громов, Г. Г. Национальные информационные ресурсы: проблемы 

промышленной эксплуатации. — М.: Наука, 1984. — 240 с.  

4. Гусева,Т.И. Персональные компьютеры в сфере информационных ресурсов 

/Т.И. Гусева.- М.: Недра, 1990.-154 с.  

5. Информационные ресурсы России. Национальный доклад. - М.: 

Государственный комитет Российской Федерации по связи и информатизации, 

2000. – 15 с.  

6. Концепция развития информационных ресурсов. / Н.В.Каплунова, 

В.В.Шарыхин, С.В.Хмельницкий / Под ред. С.В.Хмельницкого. – СПб. : 

Европейский университет в Санкт-Петербурге, 1997. – 168 с. 

7. На пути к информационному обществу. ”Автоматизированные 

информационные ресурсы России. Состояние и тенденции развития” 

(Национальный доклад) // Вестник РОИВТ, 1994, № 4-5, с.5-66.  

8. Урсул, А. Д. Информатизация общества. Введение в социальную 

информатику/А.Д.Урсул. — М.: Наука, 2000.- 192 с.  

9. Уэбстер, Ф. Теории информационного общества / Ф. Уэбстер. - М.: Аспект-

Пресс, 2004. - 398 с.  

10. Шафрин Ю.А. Основы компьютерной технологии. Учебное пособие для 7 – 11 

классов по курсу «Информатика и вычислительная техника»/А.Ю.Шафрин.-М.: 

ABF, 1996.- 202 с. 

11. Информационные ресурсы общества [Электронный ресурс]:Режим доступа: 

http://referat-kursovaya.repetitor.info/?essayId=54331.-1.12.2010 

12. Информационное общество [Электронный ресурс]:Режим доступа: 

http://infdeyatchel.narod.ru/inf_ob.htm.- 22.11.2010. 
Лицензионные и 

свободно 

распространяемы

е программные 

продукты 

1.Закон РФ "Об электронно-цифровой подписи". [Электронный ресурс] 

http://www.consultant.ru 

2.Закон РФ "О правовой охране программ для электронных вычислительных 

машин и баз данных". - [Электронный ресурс] http://www.consultant.ru 

3.Гражданский Кодекс РФ часть 4 раздел VII "Права на результаты 

интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации". [Электронный 

ресурс] http://www.consultant.ru 

4.Куприянов А.И., Сахаров А.В., Шевцов В.А. Основы защиты информации - М.: 

Академия, 2006. 

5.Материалы сайта центра свободного программного обеспечения в образовании . 

http://www.fosscenter.ru. - 2009. 

6. Биглов Р.Р.Свободное программное обеспечении. –М., 2007. 

7. Захарова И. Г. Информационные технологии в образовании. - М., 2008. 

8. Информатика. Базовый курс. 2-е издание. под. Ред. С.В.Симоновича - СПб.: 

ПИТЕР, 2005. 

9. Косогромин В. А. OpenOffice.org - открытый офис для Linux и Window». - СПб., 

2006. 

10. Колеченко. А.К. Энциклопедия педагогических технологий. Материалы 
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специалиста образовательного учреждения . – М.: КАРО, 2006.  

11. Лесничая И. Г., Романова Ю. Д. Информатика и информационные технологии. 

- М., 2006 

12. Леонтьев В.П. 1000 Лучших программ. Настольная книга пользователя. М., 

2004 

13. Никифорова Т.А. Правовые аспекты использования свободного ПО в России. – 

www.salans.com 

14. Статьи о внедрении Linux в школе. Материалы сайта www.citkit.ru – 2009. 

15. Якушин А. А. Свободное программное обеспечение в высшей школе: тезисы 

докладов - 2009. 

Примеры 

компьютерных 

моделей 

различных 

процессов 

1.Семакин И.Г., Хеннер Е.К. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 

10-11 классов- 6 изд. - М. : БИНИКОМ. Лаборатория знаний, 2010. -246с. : ил. с. 

32-45 с. 46-49, 84-88 с. 119-122  

2.Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учеб-ник 10-11 

кл.-М.: БИНОМ. - М. Лаборатория знаний, 2003.- 512с.: ил. с. 140-145 

Алгоритмы 

вокруг нас 

1. Алгоритм. Способы описания алгоритма. Учебно-методическое пособие для 

учителей информатики / Сост. Е.А.Пархоменко, Ю.В.Сюбаева – Коломна: Лицей, 

2005. – 33 с. 

2. Голицына О.Л. Основы алгоритмизации и программирования: Учеб. Пособие / 

О.Л.Голицына, И.И.Попов. – М.: ИНФРА-М, 2004. – 432 с. 

3. Криницкий Н. А. «Алгоритмы вокруг нас» Наука. Серия "Проблемы науки и 

технического прогресса". -1984. – 224с. 

4. Кузнецов А.А. Основы информатики. Учеб. для общеобразоват. учеб. заведений 

/ А.А.Кузнецов, Н.В.Апатова. - М.: Дрофа, 2000. - 176 с. 

5. Кушнеренко А.Г. Основы информатики и ВТ: Учеб. для 10-11 кл. - 4-е изд. / 

А.Г.Кушнеренко и др. - М: Просвещение, 1996. - 224 с. 

Запись 

информации на 

компакт-диски 

различных 

видов. 

1.Виталий Леонтьев "Новейшая энциклопедия компьютера",2009г  

2.Валерия Мельченко, Дмитрий Капитун "Оптимальный ПК, сборка,устройства, 

настройка",2003г  

3.Сергей Черников "Железо ПК", 2001г  

4.http://siriust.ru/info/digital_photo_flash/  

5.http://bog.pp.ru/hard/cdrom.html  

6.http://sdo.uspi.ru/mathem&inform/lek12/lek_12.htm  

7.http://www.nestor.minsk.by/kg/1998/46/kg84620.htm 

Определение 

объемов 

различных 

носителей 

информации. 

Архив 

информации 

1.www.mobi.ru/.../Nositeli_informacii_proshloe_nastoyas. 

2.http://citforum.ru/pp/pc03.shtml — Накопители на магнитных дисках. 

3.Каймин В.А., Щеголев А.Г., Ерохина Е.А., Федюшин Д.П. Основы информатики 

и вычислительной техники: Проб. учеб. для 10-11 классов средн. школы. — М.: 

Просвещение, 1989. 

4.Кушниренко А.Г., Лебедев Г.В., Сворень Р.А. Основы информатики и 

вычислительной техники: Учеб. для средн. учеб. заведений. — М.: Просвещение, 

1993. 

5.Семакин И., Залогова Л., Русаков С., Шестакова Л. Информатика: уч. по 

базовому курсу. — М.: Лаборатория Базовых Знаний, 1998. 

6.Угринович Н. Информатика и информационные технологии. Учебное пособие 

для общеобразовательных учреждений. — М.: БИНОМ, 2010. — 464 с. (§ 2.14. 

Хранение информации, с. 91-98). 

7.Информатика. Базовый курс. / Под ред. С.В.Симоновича. - СПб., 2000 г. 

8.А.П.Микляев, Настольная книга пользователя IBM PC 3-издание М.:, "Солон-Р", 

2000, 720 с. 

9.Симонович С.В., Евсеев Г.А., Мураховский В.И. Вы купили компьютер: Полное 

руководство для начинающих в вопросах и ответах. - М.: АСТ-ПРЕСС КНИГА; 

Инфорком-Пресс, 2001.- 544 с.: ил. (1000 советов). 

http://www.mobi.ru/.../Nositeli_informacii_proshloe_nastoyas
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10.Ковтанюк Ю.С., Соловьян С.В. Самоучитель работы на персональном 

компьютере - К.:Юниор, 2001.- 560с., ил. 

Задание в ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

Единицы 

измерения 

скорости 

передачи 

данных 

1.http://ru.wikipedia.org/wiki/Скорость_передачи_информации 

2.http://www.poisk-vsem.info/2-

soderjanie/10_1_pro_informaciyu_bity_baity_dannye_skorost'_peredachi_interneta_traf

ik.html 

3.Информатика. Базовый курс. / Под ред. С.В.Симоновича. - СПб., 2000 г. 

4.А.П.Микляев, Настольная книга пользователя IBM PC 3-издание М.:, "Солон-Р", 

2000, 720 с. 

5.Симонович С.В., Евсеев Г.А., Мураховский В.И. Вы купили компьютер: Полное 

руководство для начинающих в вопросах и ответах. - М.: АСТ-ПРЕСС КНИГА; 

Инфорком-Пресс, 2001.- 544 с.: ил. (1000 советов). 

6.Ковтанюк Ю.С., Соловьян С.В. Самоучитель работы на персональном 

компьютере - К.:Юниор, 2001.- 560с., ил. 

Поисковые 

системы 

Интернет 

1. http://www.dustark.ru/servisy-internet/poiskovye-sistemy 

2. http://www.puler.ru/ 

3. http://blogwork.ru/poiskovye-sistemy-interneta/ 

4. http://www.ipoisk.net/ 

Проводная и 

беспроводная 

связь. 

1. В.И.Васильев и др. Методы и средства организации каналов передачи данных.  

2. Вычислительные машины, системы и сети. Учебник под редакцией 

А.В.Пятибратова.  

3. Ф.Дженнингс. Практическая передача данных: модемы, сети, протоколы.  

4. Ю.Блэк. Сети ЭВМ: протоколы, стандарты, инерфейсы.  

5. http://ru.wiki**dia.org/ 

Многообразие 

компьютеров 

1. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя.-М.:ИНФРА-М, 2006.- 289 с. 

2. Макарова Н. В. Информатика и информационно-коммуникационные 

технологии. – СПб.: Питер, 2010. - 224 с. 

3. Основы современных компьютерных технологий. / Под ред. А.Д.Хомоненко. – 

СПб: Корона-Принт, 2000. 

4. Острейковский В.А. Информатика: Учебник для вузов. – М.: Высшая школа, 

2003. – 511 с. 

Объединение 

компьютеров в 

локальную сеть. 

1. Компьютерные системы и сети: учебное пособие /Под ред. В.П. Косарева и 
Л.В. Ерёмина. – М.: Финансы и статистика, 2001. – 464 с. 

2. Новиков Ю. В., Кондратенко С. В. Основы локальных сетей. Курс лекций. — 

М.: Интернет-университет информационных технологий, 2005. — ISBN 5-

9556-0032-9 

3. Самойленко В.В. Локальные сети. Полное руководство. — К., 2002. — ISBN 

966-7140-28-8 

4. Локальные вычислительные сети: Справочник. В 3-х кн / Под.ред. 

С.В.Назарова. — М.: Финансы и статистика, 1994. — Т. Кн.1. Принципы 

построения, архитектура, коммуникационные средства. — 208 с. — 10 000 

экз. — ISBN 5-279-01171-1 

5. В. Г. Олифер, Н. А. Олифер Компьютерные сети. Принципы, технологии, 
протоколы. Учебник для вузов.Серия: Учебник для вузов. Издательство: 

Питер, 2007 г. Твердый переплет, 960 стр. 

6. Ю.А. Новиков С.В. Кондратенко  Основы локальных сетей     2005г. 

Безопасность 

информации в 

сети Интернет 

1.Введение в защиту информации в автоматизированных системах. Учебное 

пособие: А. А. Малюк, С. В. Пазизин, Н. С. Погожин — Москва, Горячая Линия - 

Телеком, 2005 г.- 147 с. 

2.Динамический хаос. Новые носители информации для систем связи: А. С. 

Дмитриев, А. И. Панас — Москва, ФИЗМАТЛИТ, 2002 г.- 252 с. 

3.Доступ к правовой информации: Н. З. Стародубова — Санкт-Петербург, ФАИР-

http://www.poisk-vsem.info/2-soderjanie/10_1_pro_informaciyu_bity_baity_dannye_skorost'_peredachi_interneta_trafik.html
http://www.poisk-vsem.info/2-soderjanie/10_1_pro_informaciyu_bity_baity_dannye_skorost'_peredachi_interneta_trafik.html
http://www.poisk-vsem.info/2-soderjanie/10_1_pro_informaciyu_bity_baity_dannye_skorost'_peredachi_interneta_trafik.html
http://www.dustark.ru/servisy-internet/poiskovye-sistemy
http://www.puler.ru/
http://blogwork.ru/poiskovye-sistemy-interneta/
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ПРЕСС, 2005 г.- 288 с. 

4.Методы и средства защиты информации. В 2 томах. Том 1. 

Несанкционированное получение информации: С. В. Ленков, Д. А. Перегудов, В. 

А. Хорошко — Москва, Арий, 2008 г.- 464 с. 

5.Модели развития технических разведок и угроз безопасности информации. 

Книга 3: Редактор Е. М. Сухарев — Москва, Радиотехника, 2003 г.- 144 с. 

6.Основы практической защиты информации. Учебное пособие: А. В. Петраков — 

Москва, Солон-Пресс, 2005 г.- 384 с. 

7.Практическое руководство по выявлению специальных технических средств 

несанкционированного получения информации: Г. А. Бузов — Москва, Горячая 

Линия - Телеком, 2010 г.- 240 с. 

8.Чипига А. Ф. Информационная безопасность автоматизированных систем / А. 

Ф. Чипига - М.: Гелиос АРВ, 2010. - 335 с.  

9.Шаньгин В. Ф. Комплексная защита информации в корпоративных системах / В. 

Ф. Шаньгин - М.: Форум, 2010. - 591 с.  

Возможности 

систем 

распознавания 

текстов 

1.Квасников В.П., Дзюбаненко А.В. Улучшение визуального качества цифрового 

изображения путем поэлементного преобразования // Авиационно-космическая 

техника и технология 2009 г., 8, стр. 200-204 

2. Арлазаров В.Л., Куратов П.А., Славин О.А. Распознавание строк печатных 

текстов // Сб. трудов ИСА РАН «Методы и средства работы с документами». — 

М.: Эдиториал УРСС, 2000. — С. 31-51. 

3. Проект СПбГУ Открытый код: распознавание текстовых изображений 

[Электронный ресурс] — Режим доступа: ocr.apmath.spbu.ru/ 

4. Багрова И. А., Грицай А. А., Сорокин С. В., Пономарев С. А., Сытник Д. А. 

Выбор признаков для распознавания печатных кириллических символов // 

Вестник Тверского Государственного Университета 2010 г., 28, стр. 59-73 

Возможности 

динамических 

(электронных) 

таблиц 

1. Информатика. Базовый курс. Симонович С.В. и др. – СПб.: Питер, 2007г.. 

2. Информатика и информационные технологии. УгриновичН.Д..-М.:БИНОМ. 

Лаборатория знаний, 2005г. 

3. Информатика: практикум. Под ред. Макаровой Н.В. М: Финансы и 

статистика, 2007г.  

4. Шафрин Ю.А. Информационные технологии. Ч. 1, 2. – М.: Лаборатория 

Базовых Знаний, 2005. 

5. Шафрин Ю.А. Основы компьютерной технологии. – М: ABF, 2006. 

Формирование 

запросов для 

работы в сети 

Интернет 

1. Якушина Е. Изучаем Интернет. Создаём Web-страничку. – СПб.: Питер, 2000. 

– 256 с. 

2. Белявский, О.В.; Капилевич, О.Л. Эффективная работа в сети Интернет; М.: 

Триумф, 2008. - 176 c. 

3. Березин, С.В.; Раков, С.В. Internet у вас дома; СПб: БХВ-Петербург; Издание 

2-е, перераб. и доп., 2000. - 752 c. 

4. Крупник, Александр Поиск в Интернете; СПб: Питер, 2002. - 272 c. 

5. Ларсон, Майкл Л. Создание Web-страниц с помощью Microsoft Office 97. 

Освой самостоятельно; М.: ЗАО Издательство БИНОМ, 1998. - 480 c. 

6. Орлов, А.А. и др. Полная энциклопедия Интернета; АСТ, 2008. - 896 c. 

7. Смит, Бад; Бибек, Артур Создание Web-страниц для "чайников" (+ CD-ROM); 

М.: Диалектика, 2007. - 304 c. 

Использование 

презентационно

го оборудования 

1.Свободная энциклопедия «ВикипедиЯ» (http://ru.wikipedia.org/wiki/ 

Мультимедиа) 

2. В.А. Каймин Информатика. Высшее образование – Инфра М, 2003 год 

3. Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия, электронная версия 

(http://www.megabook.ru) 

4. М.А. Беляев, В.В. Лысенко, Л.А. Малинина Основы информатики. Учебник для 

ВУЗов – Феникс, 2006 год.  
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5. Электронная энциклопения KM Wiki (http://wiki.km-

school.ru/wiki/index.php/Что_такое_мультимедиа). 

6. Е.Л. Федотова Информационные технологии и системы – Форум, 2009 год. 

7.Мультимедиа в образовании: Бент Б. Андерсен, Катя ван ден Бринк — Москва, 

Дрофа, 2007 г.- 224 с. 

8.Мультимедиа-дизайн во Flash 8: Бонни Блейк, Доуг Салин — Москва, НТ Пресс, 

2008 г.- 592 с. 

9.Основы режиссуры мультимедиа-программ. Учебное пособие: — Санкт-

Петербург, СПбГУП, 2005 г.- 320 с. 

10.Программирование на платформе Microsoft Windows Media (+ CD-ROM): Сет 

Макэвой — Санкт-Петербург, Русская Редакция, 2004 г.- 386 с. 

11.Программирование на платформе Microsoft Windows Media: Сет Макэвой — 

Москва, Microsoft Press, Русская Редакция, 2004 г.- 416 с. 

12.Самая полная энциклопедия DVD (+ DVD-ROM): Джим Тейлор, Марк Р. 

Джонсон, Чарльз Г. Кроуфорд — Москва, НТ Пресс, 2008 г.- 592 с. 

13.Самое полное руководство по созданию мультимедийных проектов: Тэй Воган 

— Москва, НТ Пресс, 2006 г.- 520 с. 

Интернет-СМИ 1. Интернет-СМИ: Теория и практика: Учеб.пособие для студентов вузов. 

М.М.Лукина (ред,), Алексеева А.О., Вартанова Е.Л., Круглова Л.А. и др. – М.: 

Аспект-пресс, 2010. 

2. Рихтер А.Г. Правовые основы журналистики: учебник. М.: Изд-во ВК, 2009. 

3. Рихтер А.Г. Правовые основы журналистики. Хрестоматия. М.: Изд-во Моск. 

ун-та, 2011. 

4. Рихтер А.Г. Международные стандарты и зарубежная практика 

регулирования журналистики : учебное пособие. Издание ЮНЕСКО. М., 

2011. 

5. Рихтер А.Г. Верховный суд РФ о правовых особенностях регулирования 
деятельности Интернет-СМИ. Правовые и этические аспекты журналистики. 

Ежегодник-2010. – М. : Факультет журналистики МГУ имени 

М.В.Ломоносова, 2011. 

6. Акдениз Я. Свобода выражения мнения в Интернете: Исследование правовых 
норм и практик, связанных со свободой выражения мнения, свободным 

потоком нформации и плюрализмом СМИ в Интернете в государствах-

участниках ОБСЕ. – Вена: Представитель ОБСЕ по вопросам свободы СМИ, 

2011. См. http://www.osce.org/ru/fom/89063 

7. Монахов В. Н. Свобода массовой информации в интернете. Правовые условия 

реализации / Фонд защиты гласности. – М.: Галерия, 2005. Полный текст: 

http://gdf.ru/library/item/2/17 

8. Наумов В. Б. Право и Интернет: очерки теории и практики. – М.: Книжный 

дом «Университет», 2002. 

9. Прайс М. Масс-медиа и государственный суверенитет: Глобальная 

информационная революция и её вызов власти. – М. : Ин-т проблем 

информационного права, 2004. 

10. Серго А. Г. Интернет и право. – М. : Бестселлер, 2003. 

11. Справочник по свободе массовой информации в Интернете / под ред. К. 
Мёллера и А. Амуру. – Вена : Офис представителя по вопросам свободы СМИ 

ОБСЕ, 2004. См.  на рус. яз. // URL: 

http://www.osce.org/publications/rfm/2004/12/13570_89_ru.pdf 

12. Packard A. Digital Media Law. – Oxford: Wiley-Blackwell, 2010. 

Интернет-ресурсы 

1. Право и Интернет. URL: http://www.russianlaw.net/ 

2. Юридическая фирма «Интернет и право». URL: http://www.internet-law.ru/ 

3. База данных по проблеме правового регулирования отношений в области 
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информации и телекоммуникаций. URL: 

http://www.medialaw.ru/laws/russian_laws/telecom/index.htm 

4. Информационно-аналитический ресурс «Ваш личный Интернет». URL: 

http://www.content-filtering.ru/ 

5. Международный союз электросвязи (на рус. яз.). URL:  

http://www.itu.int/ru/pages/default.aspx 

6. Российское общество авторских прав в Интернете. URL: www.roms.ru 

7. Ассоциация документальной электросвязи. URL: http://www.rans.ru/ 

8. Российская  Ассоциация электронных   коммуникаций. URL: 

http://www.raecs.ru/ 

9. Региональный общественный Центр интернет-технологий (РОЦИТ). URL: 

http://www.rocit.ru 

10. Юридическая Россия: Федеральный правовой портал. URL: 

http://web1.law.edu.ru/ 

HTML 1. http://www.moscow-faq.ru/all_question/it/2008/August/8428/24111 

2. http://htmlweb.ru/html/bhtml.php 

3. Фримен Эрик, Фримен Элизабет «HTML и XHTML. Языки разметки web-

страниц» 2-е издание, 2013 год, 656 стр. 

4.  Х. Д. Гоше. HTML5. Для профессионалов. 1-е издание, 2013 год, 496 стр. 

5. Кисленко, Н.П. HTML. Самое необходимое. 2008 

6. Гаевский, А.Ю.; Романовский, В.А. 100% самоучитель. Создание Web-

страниц и Web-сайтов. HTML и JavaScript, 2008 

Методы и 

средства 

создания и 

сопровождения 

сайта 

1. Виноградова, И.В. Создание и поддержка сайта организации / И.В. 

Виноградова , С.С. Щупак // Бюджетные учреждения : бухучет и налоги . – 

2008. - № 11. – С. 7-40. 

2. HTML и CSS для создания Web-страниц: Э. Кастро — Санкт-Петербург, НТ 

Пресс, 2006 г.- 126 с. 

3. Macromedia Flash MX 2004. Экспресс-курс.: Владимир Дронов — Москва, 

БХВ-Петербург, 2003 г.- 344 с. 

4. Macromedia HomeSite 5.0. Инструмент подготовки Web-публикаций. 

Практическое пособие: А. К. Гультяев — Москва, Корона-Принт, 2007 г.- 304 

с. 

5. Oracle Database. Создание Web-приложений: Брэдли Браун, Ричард Дж. 

Ниемик, Джозеф С. Треззо — Санкт-Петербург, Лори, 2007 г.- 722 с. 

6. PHP. Практика создания Web-сайтов (+ CD-ROM): Максим Кузнецов, Игорь 

Симдянов — Москва, БХВ-Петербург, 2008 г.- 1264 с. 

7. Web-дизайн для начинающих. Практическое руководство: Е. Э. Самойлов — 

Москва, Триумф, 2009 г.- 192 с. 

8. Все о работе с цветом в Web. Пособие для дизайнеров и программистов: — 

Санкт-Петербург, Харвест, 2007 г.- 320 с. 

9. Основы WEB-дизайна. Самоучитель: Вадим Дунаев — Москва, БХВ-

Петербург, 2007 г.- 512 с. 

10. Основы электронного бизнеса: Мэт Хейг — Санкт-Петербург, Гранд, ФАИР-

ПРЕСС, 2002 г.- 208 с. 

11. Самоучитель Joomla!: Дэн Рамел — Москва, БХВ-Петербург, 2008 г.- 448 с. 

12. Самоучитель web-дизайна (+ CD-ROM): В. А. Перелыгин, Е. Э. Самойлов — 

Санкт-Петербург, Триумф, Технический бестселлер, 2009 г.- 192 с. 

13. Секреты Web-дизайна: Скотт Митчелл — Санкт-Петербург, НТ Пресс, 2007 

г.- 224 с. 
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Список интернет-источников 

1. С.А. Ефимова. Ключевые профессиональные компетенции. Модуль 

"Работа с информацией". Учебные и практические материалы 

2. http://x-student.ru/articles-study48.html 

3. http://www.publiclibrary.ru/readers/otlichnik/learn-kak-napisat-doklad.htm 

4. http://www.помощь-

учителю.рф//publ/shkola/roditeljam_uchenikam_i_uchiteljam/pravila_oformlenija_re

ferata_po_gostu/15-1-0-12#титульный лист 

5. http://www.publiclibrary.ru/readers/otlichnik/learn-kak-napisat-referat.htm 

6. http://gruzdoff.ru/wiki/сообщение 

7. http://pnu.edu.ru/ru/recruitment/graduates/essay  

8. http://www.grandars.ru/student/statistika/diagrammy.html 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
Тема: «Определение объемов различных носителей информации. Архив информации». 

Задание: Прочитайте текст, используя прием «ЧТЕНИЕ С ПОМЕТКАМИ INSERT» 

Определение объемов различных носителей информации 

Носители информации характеризуются информационной емкостью, то есть количеством 

информации, которое они могут хранить. Наиболее информационно емкими являются молекулы 

ДНК, которые имеют очень малый размер и плотно упакованы. Это позволяет хранить огромное 

количество информации (до 1021 битов в 1 см
3
), что дает возможность организму развиваться из 

одной-единственной клетки, содержащей всю необходимую генетическую информацию. 

Современные микросхемы памяти позволяют хранить в 1 см
3
 до 1010 битов информации, 

однако это в 100 миллиардов раз меньше, чем в ДНК. Можно сказать, что современные технологии 

пока существенно проигрывают биологической эволюции. Однако если сравнивать 

информационную емкость традиционных носителей информации (книг) и современных 

компьютерных носителей, то прогресс очевиден: • Лист формата А4 с текстом (набран на 

компьютере шрифтом 12-го кегля с одинарным интервалом) - около 3500 символов • Страница 

учебника - 2000 символов • Гибкий магнитный диск – 1,44 Мб • Оптический диск CD-R(W) – 700 Мб 

• Оптический диск DVD – 4,2 Гб • Флэш-накопитель - несколько Гб • Жесткий магнитный диск – 

сотни Гб Таким образом, на дискете может храниться 2-3 книги, а на жестком магнитном диске или 

DVD - целая библиотека, включающая десятки тысяч книг. 

Архив информации 

Созданную или полученную каким-либо образом информацию хранят в течение определённого 

времени, в течение которого её временно или долговременно содержат на различных носителях 

электронных данных. Если информация представляет интерес для её создателей или 

правообладателей, то им приходится создавать электронные архивы. 

Электронный архив - это файл, содержащий один или несколько файлов в сжатой или несжатой 

форме и информацию, связанную с этими файлами (имя файла, дата и время последней редакции и 

т.п.). Электронные архивы позволяют в любой момент времени извлекать из них необходимые 

данные для дальнейшего их использования в различных ситуациях (например, для обновления или 

восстановления утерянных данных). Такие архивы называют страховочными копиями. Их 

используют в случае утраты или порчи основной машиночитаемой информации, а также для 

длительного её хранения в месте, которое защищено от вредных воздействий и 

несанкционированного доступа. Как правило, компьютерными архивами информации являются 

электронные каталоги, базы и банки данных, а также коллекции любых видов электронной 

информации. Для обеспечения надёжности хранения и защиты данных рекомендуют создавать по 2–

3 архивные копии последних редакций файлов. В случае необходимости осуществляется 

разархивирование данных. Разархивирование - это процесс точного восстановления электронной 

информации, ранее сжатой и хранящейся в файле-архиве. Для создания архивных файлов и 

разархивирования используют специальные программы-архиваторы: - WinRAR - 7-Zip File Manager 

Основные возможности архиваторов: • просмотр содержания архива и файлов, содержащихся в 

архиве • распаковка архива или отдельных файлов архива; • создание простого архива файлов 

(файлов и папок) в виде файла с расширением, определяющим используемую программу-архиватор; 

• создание самораспаковывающегося архива файлов (файлов и папок) в виде файла с пусковым 

расширением EXE; • создание многотомного архива файлов (файлов и папок) в виде группы файлов- 

томов заданного размера (раньше - в размер дискеты). 

 


