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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

 

Учебная дисциплина ОП.09. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности/Адаптивные информационные технологии в профессиональной деятельности 

является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной 

программы (программы подготовки специалиста среднего звена) в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.06 Финансы, и с учетом примерной основной образовательной программы по 

специальности 38.02.06 Финансы. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники 

информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; оформлять 

результаты поиска; 

 применять средства информационных технологий для решения профессиональных 

задач; использовать современное программное обеспечение; 

 использовать специальное ПО для оформления платежных документов (электронные 

заявки на кассовые расходы и платежные поручения) для проведения кассовых выплат; 

 использовать информационные технологии в процессе формирования и использования 

финансовых ресурсов организаций и осуществления финансовых операций; 

 с помощью правовых информационных систем ориентироваться в законодательных и 

иных нормативных правовых актах, необходимых для осуществления финансового планирования; 

 с помощью правовых информационных систем ориентироваться в законодательных и 

иных нормативных правовых актах, регламентирующих финансовую деятельность организации; 

 с помощью Excel рассчитывать платежи по договорам кредитования и договорам 

лизинга; 

 использовать информационные технологии (электронные таблицы и текстовые 

процессоры, сетевые ресурсы), применяемые в процессе проведения закупочной процедуры 

проведения закупок товаров, работ, услуг отдельными юридическими лицами; 

 применять программное обеспечение при разработке плана и программы проведения 

контрольных мероприятий; 

 использовать специальное ПО для применения в различных методах и приемах контроля 

и анализа финансово-хозяйственной деятельности; 

 использовать специальное ПО для проведения внутреннего контроля и аудит с учетом 

особенностей организации, осуществления проверки соблюдения требований законодательства 

при проведении закупочных процедур. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска 

информации; 

 современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение в профессиональной деятельности; 

 алгоритм поиска сущности и структуры бюджетной классификации Российской 

Федерации и порядка ее применения; 

 возможности использования специального ПО для кассового обслуживания исполнения 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации; 

 интерфейс правовых информационных систем для поиска нормативных правовых актов, 

определяющих порядок исчисления и уплаты налоговых и других обязательных платежей в 
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бюджеты бюджетной системы Российской Федерации. для проведения мониторинга уплаченных 

налогов, сборов, страховых взносов и других обязательных платежей в бюджеты бюджетной 

системы Российской Федерации; 

 принципы и технологии организации безналичных расчетов с помощью 

информационных технологий (Клиент Банков), применяемых в профессиональной деятельности 

 возможности правовых информационных систем и сетевых ресурсов для поиска 

особенностей проведения закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц 

 возможности правовых информационных систем и сетевых ресурсов для поиска 

значения, задач и общих принципов аудиторского контроля. 

 возможности правовых информационных систем и сетевых ресурсов для поиска 

нормативных и иных актов, регламентирующих деятельность органов, осуществляющих 

финансовый контроль 

 возможности правовых информационных систем и сетевых ресурсов для поиска 

нормативных и иных актов, регулирующих организационно-правовые положения и финансовую 

деятельность объектов финансового контроля; для поиска основных контрольных мероприятий 

при осуществлении закупок для государственных (муниципальных) нужд. 

 

Целью самостоятельной работы является формирование у обучающихся способностей к 

самостоятельному познанию и обучению, поиску литературы, обобщению, оформлению и 

представлению полученных результатов, их критическому анализу, поиску новых и неординарных 

решений, аргументированному отстаиванию своих предложений, умений подготовки выступлений 

и ведения дискуссий. 

Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности / Адаптивные профессиональные технологии в 

профессиональной деятельности» заключается в изучении отдельных тем курса по заданию 

преподавателя по рекомендуемой им учебной литературе и способствует более глубокому 

усвоению изучаемого курса, формирует навыки исследовательской работы по проблемам 

изучаемого, ориентирует на умение применять полученные теоретические знания на практике и 

проводится в следующих видах: 

 Проработка лекционного материала. 

 Подготовка к лабораторным и семинарским работам. 

 Выполнение индивидуальных заданий. 

 Подготовка к аттестации. 
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1. СТРУКТУРАСАМОСТОЯТЕЛЬНОЙРАБОТЫ 

 

Форма самостоятельной работы Содержание самостоятельнойработы 

Тема 1.1. Техническое обеспечение ПК 

 

Тема 1.1.  

 подготовкадокладов, 

рефератов, презентаций 

Проектное задание «Сборка компьютера различной 

конфигурации» 

Тема 2.1 Технология обработки текстовой информации 

 

Технология обработки текстовой информации 

 

 
Лабораторные работы, 

подготовкадокладов, 

рефератов, презентаций 

Подбор информации и создание презентации на указанную 

преподавателем тему, связанную с профессиональной 

деятельностью. 

Лабораторные работы: 

1.  Контекстный поиск и замена. Оформление документов 

списками, колонками, буквицей. Сноски, запись формул. 

2. Работа с таблицами. Оформление документов 

графическими объектами. Колонтитулы. Нумерация 

страниц. 

3. Использование стилей, шаблонов. Формирование 

оглавления и списка иллюстраций 

 
Тема 2.2. Технология создания презентаций 

Лабораторные работы, 

подготовкадокладов, 

рефератов, презентаций 

 

Подбор информации и создание презентации на указанную 

преподавателем тему, связанную с профессиональной 

деятельностью. 

Лабораторные работы: 

Графические объекты, текст, таблицы, диаграммы, 

SmartArt, как элементы презентации. Выбор дизайна, 

эффекты, анимация. Заметки к слайдам. Звуковое 

сопровождение, настройка показа 

Тема 2.3.Технология использования электронных таблиц 

Программное обеспечение работы со звуком на компьютере  

 

Лабораторные работы Лабораторные работы 

 1. Создание и редактирование таблиц: формул, 

использование математических, статистических и 

финансовых функций. Построение диаграмм. Защита 

информации в таблицах.  

2. Обработка данных: сортировка, фильтрация, построение 

сводных таблиц. 

3. Обработка данных: структурирование таблиц, 

подведение итогов, консолидирование данных.  

4. Решение линейных задач, дополнительные возможности 

табличного процессора 

 
Тема 2.4 Технология использования баз данных 
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Лабораторные работы Лабораторные работы 

1. Структура таблицы: поля и записи.  Создание базы 

данных. 

2. Формирование запросов выборки. Расчетные поля. 

Формы, отчеты. 

Тема 3.1 Компьютерные сети. Интернет. 

Лабораторные работы Лабораторные работы 

1. Структура таблицы: поля и записи.  Создание базы 

данных. 

2. Формирование запросов выборки. Расчетные поля. 

Формы, отчеты. 

 
Тема 3.2.  Обеспечение информационной безопасности 

Лабораторные работы, 

подготовкадокладов, 

рефератов, презентаций 

Подготовка рефератов  

Лабораторные работы: 

 Защита информации при хранении (резервное 

копирование) и в каналах связи (шифрование).  Физическая 

(защита доступа к ПК) и программная защита (разделение 

прав доступа, антивирусные программы)  

 

Тема 4.1 Информационно-правовыесистемы 

Лабораторные работы, 

подготовкадокладов, 

рефератов, презентаций 

Поиск необходимой информации в некоммерческой версии 

СПС. Формирование отчета по проведенной работе. 

Лабораторные работы: 

Осуществление сбора информации по карточке поиска, 

словарю терминов, справочной информации. Пресса и 

книги, кодексы, путеводители. Использование найденной 

информации в текстовом редакторе. 

 

 Тема 4.2. Финансовые и управленческие системы 

Лабораторные работы Лабораторные работы: 

1.. Работа со справочниками, планом счетов, первичными 

документами.  

2.Планирование и санкционирование расходов бюджетного 

учреждения. Формирование плановых назначений по кодам 

доходов бюджета (КДБ) и кодам расходов бюджета (КРБ). 

Учет субсидий. 

3.Определение налоговой базы для налогов, сборов и 

страховых взносов. Расчет и уплата, сборов и других 

обязательств в бюджеты РФ. 

4 Финансовое сопровождение и документационный 

контроль закупок. Дебиторская и кредиторская 

задолженность при расчете с контрагентами и бюджетами. 

5..Управление предприятием: оперативный учет и 

финансовая отчетность. Анализ финансовой деятельности. 
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2.ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ 

 

Раздел 1. Введение в ИТ 

 

1. Понятие информационной технологии, ее цели и задачи.  

2. Классификация информационных технологий.  

3. Основные понятия автоматизированной обработки информации.  

4. Составляющие  информационной технологии.  

5. Информатизация общества. Тенденции в развитии информационного общества. 

6.  Информационная культура. 

7. Основные понятия автоматизированной обработки информации. Техническое, 

математическое, программное, информационное, организационное, правовое обеспечение . 

8. Информационные обеспечение: понятие, значение в организационно-управленческой 

деятельности предприятия; этапы, проблемы и перспективы развития. 

9.  Эволюция информационных технологий 

 

Раздел 2. Общий состав и структура ПК. Программное обеспечение ПК. 

 

Тема 1.3. Техническое обеспечение ПК 

1. Принципы Джона фон Неймана 

2. Поколения ЭВМ 

3. Классификация средств обработки информации 

4. Перспективы развития вычислительной техники 

5. Базовая конфигурация ПК 

 

Тема 1.4. Программные обеспечение ПК 

1. Классификация программного обеспечения. 

2. Системное программное обеспечение. 

3. Прикладное программное обеспечение. 

4. Специальное программное обеспечение. 

 

Раздел 3. Использование телекоммуникационных технологий в профессиональной 

деятельности. Информационная безопасность 

 

Тема 3.2. Обеспечение информационной безопасности 

1. Правовые аспекты использования информационных технологий и программного 

обеспечения.  

2. Законодательство   в   сфере   защиты   информационной   собственности   и авторских 

прав.  

3. Лицензионное программное обеспечение.  

4. Принципы защиты информации от несанкционированного доступа.  

5. Применение антивирусных средств защиты. Методы и средства защиты бухгалтерской 

информации. 

6. Основные угрозы информационной безопасности.  

7. Методы обеспечения информационной безопасности.  

8. Способы защиты информации: физические   (препятствие), законодательные,   управление  

доступом, криптографическое  закрытие. 

9.  Цифровая подпись.   
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2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ЛАБОРАТОРНЫХ 

РАБОТ 

Ведущей дидактической целью лабораторных работ (далее – ЛР) является формирование 

практических умений – профессиональных или учебных, необходимых в последующей учебной и 

профессиональной деятельности. 

В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием ЛР является решение разного 

рода задач, в том числе профессиональных (анализ проблемных ситуаций, решение ситуационных 

производственных задач, выполнение профессиональных функций в учебных и деловых играх и 

т.п.) 

Наряду с формированием умений и навыков в процессе ЛПЗ обобщаются, 

систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, вырабатывается 

способность и готовность использовать теоретические знания на практике, развиваются 

интеллектуальные умения. 

Для повышения эффективности проведения ЛР рекомендуется: 

− подчинение методики проведения занятий ведущим дидактическим целям с 

соответствующими установками для студентов; 

− использование в практике преподавания активных методов обучения; 

− применение коллективных и групповых форм работы, максимальное использование 

индивидуальных форм с целью повышения ответственности каждого студента за самостоятельное 

выполнение полного объема работ; 

− проведение занятий на повышенном уровне трудности с включением в них заданий, 

связанных с выбором студентами условий выполнения работы, конкретизацией целей, 

самостоятельным отбором необходимых методов и средств решения задач; 

− подбор дополнительных задач и заданий для студентов, работающих в более быстром 

темпе, для эффективного использования времени, отводимого на занятии и т.д. 

К лабораторно-практическим работам относится: создание электронного документа, 

создание электронной таблицы, поиск информации в Интернете, составление схемы и т.п. 

Для того чтобы выполнение ЛПЗ приносили максимальную пользу, необходимо помнить, 

что они проводятся по вычитанному на лекциях материалу и связаны, как правило, с детальным 

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

усвоения лекционного материала он будет закрепляться выполнением ЛПЗ как в результате 

обсуждения и анализа лекционного материала, так и с помощью решения проблемных ситуаций, 

задач. При этих условиях студент не только хорошо усваивает материал, но и учится применять 

его на практике, а также получает дополнительный стимул для активной проработки лекции. 

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из 

теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения проблемы (задачи), 

то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. 

 

2.1. Темы лабораторных работы  

Тема 2.1 Технология обработки текстовой информации 
Лабораторная работа №1.  Контекстный поиск и замена. Оформление документов списками, 

колонками, буквицей. Сноски, запись формул. 

Лабораторная работа №2. Работа с таблицами. Оформление документов графическими 

объектами. Колонтитулы. Нумерация страниц. 

Лабораторная работа №3. Использование стилей, шаблонов. Формирование оглавления и списка 

иллюстраций 

 

Тема 2.2.Технология создания презентаций  
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Лабораторная работа №4. Графические объекты, текст, таблицы, диаграммы, SmartArt, как 

элементы презентации. Выбор дизайна, эффекты, анимация. Заметки к слайдам. Звуковое 

сопровождение, настройка показа 

 

Тема 2.3.Технология использования электронных таблиц 

 

Лабораторная работа №5. Создание и редактирование таблиц: формул, использование 

математических, статистических и финансовых функций. Построение диаграмм. Защита 

информации в таблицах. 

Лабораторная работа №6. Обработка данных: сортировка, фильтрация, построение сводных 

таблиц. 

Лабораторная работа №7. Обработка данных: структурирование таблиц, подведение итогов, 

консолидирование данных.  

Лабораторная работа №8. Решение линейных задач, дополнительные возможности табличного 

процессора 

 

Тема 2.4 Технология использования баз данных 
Лабораторная работа №9. Структура таблицы: поля и записи.  Создание базы данных. 

Лабораторная работа №10. Формирование запросов выборки. Расчетные поля. Формы, отчеты. 

 

Тема 3.1. Тема 3.1 Компьютерные сети. Интернет. 

Лабораторная работа №11.  Сетевые ресурсы. Использование программ в режиме удаленного 

пользования. Использование электронной почты, o№-li№e семинаров и конференций 

 

Тема 3.2.  Обеспечение информационной безопасности 

Лабораторная работа №11. Защита информации при хранении (резервное копирование) и в 

каналах связи (шифрование).  Физическая (защита доступа к ПК) и программная защита 

(разделение прав доступа, антивирусные программы)  

 

Тема 4.1. Информационно - правовые системы 

Лабораторная работа №12.  Осуществление сбора информации по карточке поиска, словарю 

терминов, справочной информации. Пресса и книги, кодексы, путеводители. Использование 

найденной информации в текстовом редакторе. 

 

Тема 4.2.  Финансовые и управленческие системы 

 

Лабораторная работа №13. Работа со справочниками, планом счетов, первичными документами.  

Лабораторная работа №14.Планирование и санкционирование расходов бюджетного 

учреждения. Формирование плановых назначений по кодам доходов бюджета (КДБ) и кодам 

расходов бюджета (КРБ). Учет субсидий. 

Лабораторная работа №15.Определение налоговой базы для налогов, сборов и страховых 

взносов. Расчет и уплата, сборов и других обязательств в бюджеты РФ. 

Лабораторная работа №16.Финансовое сопровождение и документационный контроль закупок. 

Дебиторская и кредиторская задолженность при расчете с контрагентами и бюджетами. 

Лабораторная работа №17.Управление предприятием: оперативный учет и финансовая 

отчетность. Анализ финансовой деятельности. 

 

2.2. Правила по технике безопасности при проведении ЛР 
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К работе в компьютерном классе допускаются студенты, прошедшие инструктаж по 

технике безопасности, соблюдающие указания преподавателя, расписавшиеся в журнале 

регистрации инструктажа. 

Необходимо неукоснительно соблюдать правила по технике безопасности. Нарушение этих 

правил может привести к поражению электрическим током, вызвать возгорание. При 

эксплуатации необходимо остерегаться: 

− поражения электрическим током; 

− механических повреждений, травм. 

Требования безопасности перед началом работы: 

− не входить в кабинет в верхней одежде, головных уборах, грязной обуви, с громоздкими 

предметами. Передвигаться в кабинете спокойно, не торопясь; 

− перед началом работы ученик должен убедиться в отсутствии видимых повреждений 

оборудования на рабочем месте; 

− напряжение в сети кабинета включается и выключается только преподавателем. 

Требования безопасности во время работы: 

− с техникой нужно обращаться бережно, на клавиатуре работать не спеша; 

− при появлении изменений в функционировании аппаратуры, самопроизвольного ее 

отключения необходимо немедленно прекратить работу и сообщить об этом преподавателю: 

− контролировать расстояние до экрана и правильную осанку; 

− не допускать работы на максимальной яркости экрана дисплея. 

Запрещается: 

− эксплуатировать неисправную технику. 

− при включенном напряжении сети отключать, подключать кабели, соединяющие различные 

устройства компьютера. 

− работать с открытыми кожухами устройств компьютера. 

− касаться экрана дисплея, тыльной стороны дисплея, разъемов. соединительных кабелей, 

токоведущих частей аппаратуры. касаться автоматов защиты, пускателей, устройств 

сигнализации. 

− во время работы касаться труб, батарей. 

− самостоятельно устранять неисправность работы клавиатуры. 

− нажимать на клавиши с усилием или допускать резкие удары. пользоваться каким-либо 

предметом при нажатии на клавиши. 

− передвигать системный блок и дисплей. 

− загромождать проходы в кабинете сумками, портфелями, стульями. 

− брать сумки, портфели за рабочее место у компьютера. 

− быстро передвигаться по кабинету. 

− класть какие-либо предметы на системный блок, дисплей, клавиатуру. 

− работать грязными, влажными руками, во влажной одежде. 

− работать при недостаточном освещении. 

− работать за дисплеем дольше положенного времени. 

− запрещается без разрешения преподавателя. 

− подключать кабели, разъемы и другую аппаратуру к компьютеру. 

− брать со стола преподавателя дискеты, аппаратуру, документацию. 

− пользоваться компьютером преподавателя. 

Критерии оценки лабораторно-практических работ 

Оценка «5» ставится, если учащийся: 

− полностью освоил учебный материал; 

− умеет изложить его своими словами; 

− умеет применить теоретический материал на практике; 
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− правильно и обстоятельно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя. 

Оценка «4» ставится, если учащийся:  

 в основном усвоил учебный материал, допускает незначительные ошибки при его изложении 

своими словами;  

− применяет изученный теоретический материал на практике с небольшими неточностями;  

− правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя. 

Оценка «3» ставится, если учащийся:  

− не усвоил существенную часть учебного материала;  

− допускает значительные ошибки при его изложении своими словами, применении при 

выполнении практических работ;  

− слабо отвечает на дополнительные вопросы. 

Оценка «2» ставится, если учащийся:  

− почти не усвоил учебный материал;  

− не может изложить его своими словами и применить при выполнении практических работ;  

− не отвечает на большую часть дополнительных вопросов преподавателя. 

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

В образовательном процессе СПО выделяется два вида самостоятельной работы: 

аудиторная – под руководством преподавателя и внеаудиторная. Тесная взаимосвязь этих видов 

работ предусматривает дифференциацию и эффективность результатов ее выполнения и зависит 

от организации, содержания, логики учебного процесса, межпредметных связей. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях под 

непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию преподавателя, 

но без его непосредственного участия. 

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей 

являются: 

− формирование и усвоение содержания конспекта теоретического материала на базе 

рекомендованной преподавателем учебной литературы, включая информационные 

образовательные ресурсы (дидактические материалы блога преподавателя, электронные учебники, 

электронные библиотеки и др.); 

− написание сообщений; 

− подготовка к практическим занятиям; 

− выполнение домашних заданий и индивидуальных работ по отдельным темам и разделам 

дисциплины и т.д. 

Технология организации контроля самостоятельной работы студентов включает 

тщательный отбор средств контроля, определение его этапов, разработку индивидуальных форм 

контроля. 

Для обеспечения эффективности самостоятельной работы студентов необходимо: 

− обоснованное сочетание объемов аудиторной и самостоятельной работы; 

− методически правильно организовать работу студента в аудитории и вне ее; 

− обеспечение студента необходимыми методическими материалами с целью превращения 

процесса самостоятельной работы в процесс творческий; 

− использование методов активного и интерактивного обучения; 

− контроль за организацией и ходом СРС и мер, поощряющих студента за ее качественное 

выполнение; 

− обеспечение методическими разработками тем для самостоятельного изучения, списками 

рекомендованной литературы. 
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3.1. Подготовка рефератов 

 

Требования к написанию реферата 

Реферат предусматривает углублённое изучение дисциплины, способствует развитию 

навыков самостоятельной работы с литературными источниками. 

Реферат – краткое изложение в письменном виде содержания научного труда по 

предоставленной теме. Это самостоятельная научно-исследовательская работа, где обучающийся 

раскрывает суть исследуемой проблемы с элементами анализа по теме реферата. Приводит 

различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблемы темы реферата. Содержание 

реферата должно быть логичным, изложение материала носить проблемно-тематический характер. 

Написание реферата, как учебный вид деятельности, предполагает внеаудиторную, 

самостоятельную учебную работу обучающегося по рекомендуемой преподавателем теме. 

Цель работы над рефератом – обретение обучающимся навыков библиографического поиска 

необходимой литературы, аналитической работы с книгой и периодикой, обобщение информации 

из используемых источников и последующего письменного оформления текста.  

Написание реферативной работы следует начать с изложения плана темы, который обычно 

включает 3-4 пункта. План должен быть логично изложен, разделы плана в тексте обязательно 

выделяется. План обязательно должен включать в себя введение и заключение. 

Во введении формулируются актуальность, цель и задачи реферата; в основной части 

рассматриваются теоретические проблемы темы и практика реализации в современных 

политических, экономических и социальных условиях; в заключении подводятся основные итоги, 

высказываются выводы и предложения. 

Реферат завершается списком использованной литературы. 

Задачи студента при написании реферата заключаются в следующем: 

1. логично и по существу изложить вопросы плана; 

2. четко сформировать мысли, последовательно и ясно изложить материал, правильно 

использовать термины и понятия; 

3. показать умение применять теоретические знания на практике; 

4. показать знание материала, рекомендованного по теме. 

Работа, в которой дословно переписаны текст учебника, пособия или аналогичная работа, 

защищенная ранее другим студентом, не оценивается, а тема заменяется на новую. 

Необходимо соблюдать сроки и правила оформления реферата. План работы составляется 

на основе программы курса. Работа должна быть подписана и датирована, страницы 

пронумерованы; в конце работы дается список используемой литературы. 
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Примерная структура реферата 

 

1. Титульный лист (образец в приложении 1) 

2. Оглавление – излагается название составляющих (глав, вопросов) реферата, указываются 

страницы. 

3. Введение – формулируется суть исследуемой проблемы ее актуальность, обосновывается выбор 

темы. Указывается цель и задачи. Показывается научный интерес и практическое значение. Объем 

введения составляет 2-3 страницы. 

4. Основная часть – доказательно раскрывается проблема или одна из ее сторон; могут быть 

представлены таблицы, графики, схемы. Основная часть должна включать в себя также 

собственное мнение студента. 

5. Заключение – подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата, указывается, 

что интересно, что спорно, предлагаются рекомендации. 

6. Объем заключения 2-3 страницы. 

7. Список литературы – источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности 

(по фамилии автора или по названию сборников), необходимо указать место издания, название 

издательства, год.источники (библиография, не менее 20 наименований, в том числе 2-3 

иностранных). Оформление списка литературы по ГОСТ 71-2003 «Библиографическая запись, 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». 

8. Выступление по реферату. 

9. На основе написанного реферата студент может сделать устное выступление перед группой, 

либо другой аудиторией. Рефераты могут быть представлены на семинарах, научно-практических 

конференциях, а также использоваться как зачетные работы (в отдельных случаях) или сообщение 

на практическом занятии (семинаре). При этом преподавателем оценивается предметная сущность 

выполненного самостоятельного исследования, способность к письменному изложению 

изучаемого вопроса, правильность выводов, способность публичного выступления и ответов на 

вопросы, умение вести дискуссию по теме исследования, правильность и грамотность оформления 

документа. 

Рекомендации к оформлению реферата 

 

1. Абзац включает в себя не менее 3-х предложений. 

2. Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не может быть меньше 2 

страниц. 

3. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме общепринятых, общепринятые или 

необходимые сокращения при первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. 

4. Каждая цитата, каждый рисунок или график, каждая формула, каждый расчет должны иметь 

сноску. Если рисунок или расчет являются авторскими, тогда это необходимо отразить в тексте 

сноски. 
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5. Работа предоставляется как в рукописном виде (почерк читаемый, т.е. разборчивый), так и в 

напечатанном виде через 1-1.5 интервала. Шрифт – TimesNewRoman, размер шрифта – 12-14. Вся 

работа должна быть напечатана в одном виде шрифта, если это не смысловое выделение по тексту. 

 

Критерии оценивания реферата 

Написание реферативной работы следует начать с изложения плана темы, который обычно 

включает 3-4 пункта. План должен быть логично изложен, разделы плана в тексте обязательно 

выделяется. План обязательно должен включать в себя введение и заключение. 

Во введении формулируются актуальность, цель и задачи реферата; в основной части 

рассматриваются теоретические проблемы темы и практика реализации в современных 

политических, экономических и социальных условиях; в заключении подводятся основные итоги, 

высказываются выводы и предложения. 

Реферат завершается списком использованной литературы. 

Задачи студента при написании реферата заключаются в следующем: 

1. логично и по существу изложить вопросы плана; 

2. четко сформировать мысли, последовательно и ясно изложить материал, правильно 

использовать термины и понятия; 

3. показать умение применять теоретические знания на практике; 

4. показать знание материала, рекомендованного по теме. 

Работа, в которой дословно переписаны текст учебника, пособия или аналогичная работа, 

защищенная ранее другим студентом, не оценивается, а тема заменяется на новую. 

Необходимо соблюдать сроки и правила оформления реферата. План работы составляется 

на основе программы курса. Работа должна быть подписана и датирована, страницы 

пронумерованы; в конце работы дается список используемой литературы. 

Объем реферата должен быть не менее 12-18 стр. машинописного текста (аналог – 

компьютерный текст TimeNewRoman, размер шрифта 14 через полтора интервала), включая 

титульный лист. 

Оценка «отлично» выставляется, если работа студента написана грамотным научным 

языком, имеет чёткую структуру и логику изложения, точка зрения студента обоснована, в работе 

присутствуют ссылки на литературу и нормативно-правовые акты, мнения известных учёных в 

данной области. Студент работе выдвигает новые идеи и трактовки, демонстрирует способность 

анализировать материал. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа студента написана грамотным научным 

языком, имеет чёткую структуру и логику изложения, точка зрения студента обоснована, в работе 

присутствуют ссылки на литературу и нормативно-правовые акты, мнения известных учёных в 

данной области. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент выполнил задание, однако не 

продемонстрировал способность к научному анализу, не высказывал в работе своего мнения, 

допустил ошибки в логическом обосновании своего ответа. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не выполнил задание, или 

выполнил его формально, ответил на заданный вопрос, при этом не ссылался на мнения учёных, 

не трактовал литературу и нормативно-правовые акты, не высказывал своего мнения, не проявил 

способность к анализу, то есть в целом цель реферата не достигнута. 

 

Примерные темы рефератов 

 

1. Параметры и характеристики ПК для создания музыки 

2. История развития звуковых карт 

3. История развития компьютерного звука 

4. Как собрать домашнюю студию звукозаписи 

5. Апгрейд ПК для музыканта 

6. Оцифровка звука 
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7. Характеристика звукотехнического оборудования 

8. Устройства обработки звука 

9. Семплирование и синтез 

10. Совместимость и стандарты MIDI (GM, XG, GS). 

 

3.2 Создание презентаций 

Создание материаловпрезентаций –это вид самостоятельной работы обучающихся по 

созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной 

компьютерной программы PowerPoint. 

Презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием программы 

MicrosoftPowerPoint. 

Роль обучающегося: 

– изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

– установить логическую связь между элементами темы; 

– представить характеристику элементов в краткой форме; 

– выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

– оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

– соответствие содержания теме; 

– правильная структурированность информации; 

– наличие логической связи изложенной информации; 

– эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

– работа представлена в срок. 

Не рекомендуется: 

– перегружать слайд текстовой информацией; 

– использовать блоки сплошного текста; 

– в нумерованных и маркированных списках использовать уровень вложения глубже двух; 

– использовать переносы слов; 

– использовать наклонное и вертикальное расположение подписей и текстовых блоков; 

– текст слайда не должен повторять текст, который преподаватель произносит вслух 

(зрители прочитают его быстрее, чем расскажет преподаватель, и потеряют интерес к его словам). 

 

Примерные требования к оформлению презентации 

 

Название критерия Оцениваемые параметры 

Тема презентации - Соответствие темы программе учебного предмета, раздела  

Дидактические и 

методические цели и 

задачи презентации 

- Соответствие целей поставленной теме 

- Достижение поставленных целей и задач 

Выделение основных идей 

презентации 

- Соответствие целям и задачам 

- Содержание умозаключений 

- Вызывают ли интерес у аудитории 

Содержание - Достоверная информация об исторических справках и 

текущих событиях 

- Все заключения подтверждены достоверными 
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источниками  

- Язык изложения материала понятен аудитории  

- Актуальность, точность и полезность содержания 

Подбор информации для 

создания проекта – 

презентации 

- Графические иллюстрации для презентации  

- Статистика - Диаграммы и графики  

- Экспертные оценки  

- Ресурсы Интернет  

- Примеры  

- Сравнения  

- Цитаты и т.д. 

Подача материала проекта 

– презентации 

- Хронология - Приоритет  

- Тематическая последовательность  

- Структура по принципу «проблема-решение» 

Логика и переходы во 

время проекта – 

презентации 

- От вступления к основной части  

- От одной основной идеи (части) к другой  

- От одного слайда к другому  

- Гиперссылки 

Заключение - Яркое высказывание  

- переход к заключению  

- Повторение основных целей и задач выступления  

- Выводы  

- Подведение итогов  

- Короткое и запоминающееся высказывание в конце 

Дизайн презентации - Шрифт (читаемость)  

- Корректно ли выбран цвет (фона, шрифта, заголовков)  

- Элементы анимации 

Техническая часть - Грамматика  

- Подходящий словарь  

- Наличие ошибок правописания и опечаток 

 

Рекомендуется: 

– сжатость и краткость изложения, максимальная информативность текста: короткие 

тезисы, даты, имена, термины – главные моменты опорного конспекта; 

– использование коротких слов и предложений, минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 

– использование нумерованных и маркированных списков вместо сплошного текста; 

– использование табличного (матричного) формата предъявления материала, который 

позволяет представить материал в компактной форме и наглядно показать связи между 

различными понятиями; 

– выполнение общих правил оформления текста; 

– тщательное выравнивание текста, буквиц, маркеров списков; 

– горизонтальное расположение текстовой информации, в т.ч. и в таблицах; 

– каждому положению, идее должен быть отведен отдельный абзац текста; 

– основную идею абзаца располагать в самом начале – в первой строке абзаца (это связано с 

тем, что лучше всего запоминаются первая и последняя мысли абзаца); 

– идеально, если на слайде только заголовок, изображение (фотография, рисунок, 

диаграмма, схема, таблица и т.п.) и подпись к ней. 

 

Критерии оценивания 

 

Оценка «отлично» ставится, если: содержание работы полностью соответствует теме; 

излагается последовательно; отсутствуют фактические ошибки; работа выполнена в срок. 
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Оценка «хорошо» ставится, если: содержание работы в основном соответствует теме; 

имеются единичные фактические неточности; имеются незначительные нарушения 

последовательности в изложении мыслей; работа выполнена в срок. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если: содержание работы в основном 

соответствует теме; имеются значительные нарушения последовательности в изложении мыслей; 

допущены 2-3 фактические ошибки. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема не раскрыта. 

 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОЦЕНКЕ И КОНТРОЛЮ ЗНАНИЙ 

СТУДЕНТОВ 

4.1 Критерии оценки выполнения практического задания. 

Оценка «отлично» выставляется студенту, если он глубоко, осмысленно, в полном объеме 

усвоил программный материал, излагает его на высоком научном уровне, изучил обязательную и 

дополнительную литературу; знает определения понятий из области информатики, может 

устанавливать причинно-следственные связи между ними, а также способен применять их в 

практической деятельности; умеет творчески применять теоретические знания в процессе 

создания электронных документов; студент выполнил задание полностью за отведенное время; 

использовал рациональные способы решения поставленных задач. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он полно раскрывает содержание учебного 

материала в объеме, предусмотренном программой, изучил обязательную литературу по курсу; 

знает определения из области информатики и информационных технологий; умеет увязать теорию 

и практику в ходе разработки электронных документов; допустил незначительные неточности при 

изложении материала, не искажающие содержание ответа по существу теоретического вопроса; 

могут быть допущены 1-2 неточности или незначительные ошибки при выполнении 

практического задания, исправленные студентом с помощью преподавателя; студент выполнил 

задание полностью за отведенное время. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если дан недостаточно полный и 

недостаточно развернутый ответ на теоретический вопрос; логика и последовательность 

изложения имеют нарушения; допущены ошибки в раскрытии понятий, употреблении терминов; 

студент не способен самостоятельно выделить существенные и несущественные признаки и 

причинно-следственные связи; допущены грубые ошибки при выполнении практического задания; 

задание выполнено в объеме не менее 60%. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если ответ на теоретический 

вопрос представляет собой разрозненные знания с существенными ошибками по теоретическому 

вопросу, присутствуют фрагментарность, нелогичность изложения; студент не осознает связь 

обсуждаемого вопроса с другими объектами дисциплины; терминология информатики не 

используется; дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции 

ответа студента; практическое задание выполнено в объеме менее 60%, допущены грубые ошибки. 

4.2 Критерии оценки устного ответа студента 

Отметкой "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. 

Отметкой "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. 
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Отметкой "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. 

Отметкой "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. 

4.3 Критерии оценки сообщений 

Оценка «отлично» - обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная 

позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и его защите выполнены, но при 

этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём сообщения; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от требований. В 

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

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

Оценка «неудовлетворительно» – тема сообщения не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

Критерии оценки тестовых заданий 

Процент выполнения задания / Отметка: 

90 -100%% - отлично 

80-89 %% - хорошо 

66-79%% - удовлетворительно 

менее 66% - неудовлетворительно 

 

 

5. ПЕРЕЧЕНЬ РЕКОМЕНДУЕМЫХ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ, ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСОВ, 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

Основные источники 

1. Михеева Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. 
пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е. В. Михеева. – 14-е изд., стер – М.: 
Академия, 2016. – 384 с.  

2. Михеева Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 
деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е. В. Михеева. – 15-е 
изд., стер - М.: Академия, 2015. – 256 с.  

3. Филимонова Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности 
2015, ООО «Издательство» КноРус», – 482 с. 

 
Дополнительные источники 

4. Киселев Г. М. Информационные технологии в экономике и управлении (эффективная 
работа в MS Office 2007): Учебное пособие / Г. М. Киселев, Р. В. Бочкова, В. И. Сафонов. - М.: 
Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2013. - 272 с. 
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5. Титоренко Г. А. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс]: / Г. А. 
Титоренко; под ред. Г. А. Титоренко. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 463 с. 

 
Интернет-ресурсы 

6. http://www.consultant.ru – Справочно-правовая система «Консультант Плюс» 

7. http://www.garant.ru– Справочно-правовая система «Гарант».  

8. http://www.minfin.ru – Официальный сайт Министерства финансов Российской 

Федерации 

9. http://www.nalog.ru – Официальный сайт Федеральной налоговой службы  

10. http://znanium.com  – Электронно-библиотечная система znanium.com 

11. http://www.urait.ru – электронная библиотека издательства ЮРАЙТ 

12. https://edu.1cfresh.com – 1С:Предприятие 8 через Интернет» для Учебных заведений 

13. Федеральный образовательный портал – Финансы // [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: http://www.ecsocman.edu.ru/  образовательный портал. Единый каталог образовательных 

интернет-ресурсов. 

14. http://www.edu.of.ru/profil/ - сайт дистанционной поддержки программы «Интернет-

поддержка профессионального развития педагогов» 

15. http://book-shelf.narod.ru/ - информационный каталог лучших образовательных ресурсов 

16. http://rcmediateka.rusedu.net/post/ - образовательные ресурсы сети Интернет для учителей-

предметников 

http://www.consultanot.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.nalog.ru/
http://znanium.com/
http://www.urait.ru/
https://edu.1cfresh.com/
http://go.mail.ru/redir?via_page=1&type=sr&redir=eJzLKCkpsNLXT00p1TNMTitKLc7QS87P1WdgMDQ1sjQ2MjUwNmaYtN1ewEe17o3lGZ9zJ8LdwgG0shFc
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Приложение 1 

Оформление титульного листа 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ГУМАНИТАРНО-ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ АКАДЕМИЯ (ФИЛИАЛ) ФЕДЕРАЛЬНОГО 

ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРЫМСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  

ИМЕНИ В.И. ВЕРНАДСКОГО» В г. ЯЛТЕ 

 

Экономико-гуманитарный колледж 

 

 

 

РЕФЕРАТ  

 

на тему: _________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

Выполнил (а): Ф.И.О. студента (ки), 

___курса, ____группы, 

специальность___________________ 

проверил: Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

 

 

 

20__г.___ 

 


