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Освоение обучающимся учебной дисциплины предполагает изучение материалов 
дисциплины на аудиторных занятиях и в ходе самостоятельной работы. Аудиторные 
занятия проходят в форме практических занятий. Самостоятельная работа включает 
разнообразный комплекс видов и форм работы обучающихся. Для успешного освоения 
учебной дисциплины и достижения поставленных целей необходимо внимательно 
ознакомиться с настоящей рабочей программы учебной дисциплины. Ее может 
представить преподаватель на вводном занятии или самостоятельно обучающийся 
использует информацию на официальном Интернет-сайте Университета. 

Основными видами деятельности обучающегося являются контактная работа с 
преподавателем и самостоятельная работа, которая включает в себя подготовку к 
контактной работе обучающихся с преподавателем, проработку материалов, полученных в 
процессе этой работы, а также подготовку и выполнение всех видов самостоятельной 
работы, заявленных в рабочей программе дисциплины. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в 
последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей студентов. 
Время и место самостоятельной работы выбираются студентами по своему усмотрению с 
учетом рекомендаций преподавателя. По зачислении на первый курс или переводу на 
очередной курс следует провести подготовку к началу обучения. Эта подготовка в самом 
общем включает несколько необходимых положений: 

 Следует убедиться в наличии рабочей программы и необходимых методических 
указаний по всем видам контактной и самостоятельной работы, указанных в программе 
дисциплины, понять требования, предъявляемые к изучению дисциплины. При 
необходимости надлежит получить на кафедре необходимые указания и консультации, 
контрольные вопросы для изучения дисциплины. 

 Необходимо ознакомиться с рейтинговой бальной системой по дисциплине. 
Преподаватель обязан ознакомить обучающихся с порядком начисления рейтинговых 
баллов по всем, предусмотренным рабочей программой дисциплины, видам контактной и 
самостоятельной работы обучающихся. 

 Необходимо создать (рационально и эмоционально) максимально высокий уровень 
мотивации к последовательному и планомерному изучению дисциплины. 

Необходимо изучить список рекомендованной основной и дополнительной  
литературы и убедиться в её наличии у себя дома или в библиотеке в бумажном или 
электронном виде. 

 Желательно в самом начале периода обучения возможно тщательнее спланировать 
время, отводимое на контактную и самостоятельную работу по дисциплине, представить 
этот план в наглядной форме и в дальнейшем его придерживаться, не допуская срывов 
графика индивидуальной работы и аврала в предсессионный период. При этом 



  
 
 
  

необходимо руководствоваться Графиком учебного процесса и самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине, который входит в состав рабочей программы. 
Пренебрежение этим пунктом приводит к переутомлению и резкому снижению качества 
усвоения учебного материала. 

Дисциплина построена по модульному принципу, каждый модуль представляет 
собой логически завершенный раздел курса. Изучение дисциплины следует начинать с 
проработки настоящей рабочей программы, особое внимание, уделяя целям и задачам, 
структуре и содержанию курса. Успешное освоение курса предполагает активное, 
творческое участие студента путем планомерной, повседневной работы. 

Практические работы предназначены для приобретения опыта практической 
реализации знаний пакета MS Office. Методические указания к практическим работам 
прорабатываются студентами во время самостоятельной подготовки. Необходимый 
уровень подготовки контролируется преподавателем перед проведением практических 
работ. 

Самостоятельная работа студентов включает подготовку к практическим работам, 
выполнение всех заявленных в рабочей программе видов самостоятельной работы 
(выполнение домашних заданий). В ходе самостоятельной работы необходимо изучить 
основную литературу, ознакомиться с дополнительной литературой, методическими 
указаниями по соответствующему виду самостоятельной работы. При этом необходимо 
учесть рекомендации преподавателя и требования рабочей программы. Необходимо 
строго следовать графика учебного процесса и самостоятельной работы обучающихся по 
дисциплине, который входит в состав рабочей программы. Готовясь, по всем непонятным 
моментам обращаться за методической помощью к преподавателю. Своевременное и 
качественное подготовка и выполнение самостоятельной работы базируется на 
соблюдении настоящих рекомендаций и изучении рекомендованной литературы. 
Обучающийся может дополнить список использованной литературы современными 
источниками, не представленными в списке рекомендованной литературы, и в 
дальнейшем использовать собственные подготовленные учебные материалы. 

Текущий контроль проводится в процессе изучения каждого раздела или модуля 
дисциплины, его итоговые результаты складываются из рейтинговых баллов, полученных 
при прохождении всех запланированных контрольных мероприятий с учетом 
своевременности их прохождения, а также посещаемости аудиторных занятий. Освоение 
дисциплины, ее успешное завершение на стадии промежуточного контроля возможно 
только при регулярной работе во время семестра и планомерном прохождении текущего 
контроля. Обучающиеся, не выполнившие в полном объеме установленных требований, 
не допускаются к промежуточной аттестации по данной дисциплине, как не выполнившие 
график учебного процесса по данной дисциплине. 

Промежуточная аттестация по результатам семестра по дисциплине проходит в 
форме, установленной учебным планом, и виде, выбранном преподавателем. При этом 
проводится проверка освоение ключевых, базовых положений дисциплины, 
составляющих основу остаточных знаний, умений и навыков по ней. К промежуточной 
аттестации допускаются обучающиеся, которые систематически в течение всего семестра 
работали на занятиях и показали уверенные знания по вопросам, выносившимся на 
групповые занятия, также выполнившие все виды контактной и самостоятельной работы, 
предусмотренные рабочей программой дисциплины, прошедшие все контрольных 
мероприятий и набравшие при этом количество рейтинговых баллов, превышающее 
установленное рабочей программой минимальное значение. Непосредственная подготовка 
к промежуточной аттестации осуществляется по вопросам, представленным в фонде 
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оценочных средств по дисциплине, которые обучающимся должен предоставить 
преподаватель. 

Составитель: 

Н.Л. Рауш, старший преподаватель кафедры информатики 



  
 
 


