

Методические указания 
по выполнению контрольного задания по информатике
Общая структура отчета (реферата)
Выполнение контрольного задания рекомендуется начинать с подбора и изучения необходимых материалов и литературы. Для получения наиболее свежей информации целесообразно ознакомиться с периодическими изданиями. Затем составляется список литературы, которую вы планируете использовать.
Отчет (реферат) должен иметь следующую структуру:
Содержание (1 стр.)
Введение. (1–2 стр.) 
1. Глава 1. (Теоретическая часть, 2–5 стр.). 
2. Глава 2. (Обзор программных и аппаратных средств, 2–5 стр.).
Выводы и предложения (1–2 стр.).
Список используемой литературы.(1–2 стр.)
Приложения (количество страниц по мере необходимости).
Во введении необходимо обосновать актуальность темы; указать цель реферата; задачи, которые необходимо решить для достижения цели; описать совокупность научных методов, технических и программных средств, используемых при выполнении задания; указать объект исследования. Введение целесообразно писать после завершения работы над основной частью.
В первой главе необходимо раскрыть соответствующую теоретическую тему, выбранную по варианту. Для этого нужно наиболее полно и творчески описать предложенные по этой теме вопросы. Изложить свои умозаключения и мнения различных авторов по данной проблеме, обязательно сделать ссылки на литературные источники.
Во второй главе целесообразно делать обзор основных программных средств по указанной теме. Привести общие правила работы, дать основные характеристики, функции и отличительные особенности ПО.
Выводы и предложения должны отличаться конкретностью и логически завершать проделанную студентом работу. 
Список используемой литературы должен включать в себя не менее 10 различных источников.
Особое внимание необходимо обращать на порядок оформления отчета.
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Требования к оформлению, подготовке и защите реферата по информатике
Особое внимание студентам необходимо обратить на порядок оформления работы. Аккуратное и строгое оформление – обязательное требование, предъявляемое к рефератам. Реферат по информатике обязательно должен быть подготовлен с использованием всех возможностей современного программного обеспечения и компьютерной техники, что подчеркнет уровень их овладения студентом. 
Отчет должен быть оформлен с помощью текстового процессора MS Word или аналогичной по возможностям программе для печати на бумагу формата А4 (210X297 мм) на лицевой стороне каждого листа. Ориентация – книжная (некоторые таблицы и схемы могут быть расположены на страницах альбомной ориентации или бумагу формата А3). Текст на странице располагается в один столбец с отступами для полей: верхнее и нижнее поля – 2 см, левое поле – 3 см, правое – 1 см. 
Для набора основного текста рекомендуется использовать одноименный стиль (основной текст), установив шрифт – Times New Roman, размер – 14; параметры абзаца: первая строка – 1,25 см, выравнивание – по ширине, интервал перед и после – 0, межстрочный интервал – 1,5 строки (остальные параметры установлены по умолчанию, поэтому опущены). Обязательно должен быть включен автоматический перенос слов. Разрешается использовать для выделения отдельных фрагментов текста полужирный шрифт и курсив.
Заголовки разделов, подразделов, рисунков и таблиц должны быть обязательно оформлены с использованием стилей. В конце названий точки ставить не следует, за исключением условных сокращений и обозначений.
Каждый раздел начинается с новой страницы, а подразделы – нет.
Стиль заголовков разделов (Заголовок 1) должен иметь следующие параметры: 
ФОРМАТ АБЗАЦА: интервал после 12 пт., выравнивание По центру, положение на странице с новой страницы, запретить автоматический перенос слов; 
ФОРМАТ ШРИФТА: Times New Roman, Полужирный, размер 16, все прописные, интервал - Разреженный; 
ФОРМАТ НУМЕРАЦИИ: многоуровневый список заголовков (1. Заголовок 1; 1.1. Заголовок 2; 1.1.1. Заголовок 3) (для заголовков «Введение», «Выводы и предложения», «Список использованной литературы» и «Приложения» после применения к ним стиля заголовка 1 необходимо выключить формат нумерации).
Параметры стиля заголовков подразделов (Заголовок 2):
ФОРМАТ АБЗАЦА: интервал перед и после 6 пт., По центру, не отрывать от следующего, запретить автоматический перенос слов; 
ФОРМАТ ШРИФТА: Times New Roman, Полужирный, размер 16, интервал Разреженный.
ФОРМАТ НУМЕРАЦИИ: многоуровневый список заголовков (1. Заголовок 1; 1.1. Заголовок 2; 1.1.1. Заголовок 3). 
Таблицы должны быть наглядными и обрамленными со всех сторон и внутри. Размер шрифта  в таблицах может быть не меньше 10 и не больше 14. Таблицы, не помещающиеся на одну страницу, должны переносится на следующую с добавлением, под шапкой и в начале каждой следующей страницы разрывающейся таблицы, строки с порядковой нумерацией столбцов (шапка в таблице делается один раз, но на каждой следующей странице перед продолжением таблицы необходимо писать заголовок следующим образом: Таблица 5 (продолжение).
В ячейках шапки выравнивание обычно делают по вертикали и по горизонтали - по центру; в подлежащем – сверху и по левому краю; внутри таблицы – снизу и по правому краю, в некоторых случаях наглядней выглядит выравнивание - по центру (для автоматизации и единообразия оформления таблиц желательно создать стили форматирования: шапка таблицы, подлежащее и содержимое таблицы).
Над таблицами необходимо располагать названия, которые должны иметь сквозную нумерацию. Постоянная часть названия вставляется с помощью средств текстового процессора, знак номера (№) не используется. Для единообразия оформления необходимо создать стиль «название таблицы» на основании стиля «название объекта» с параметрами: формат абзаца – по центру, отступ перед - 6 пт, запретить автоматический перенос слов, не отрывать от следующего; формат шрифта: Times New Roman, полужирный, размер – 12 и использовать его для всех заголовков таблиц. 
Пример табличного заголовка: Таблица 1. Характеристики процессоров
Для оформления заголовков приложений необходимо создать название «Приложение» и использовать стиль «название таблицы». При описании по тексту следует вставлять перекрестные ссылки на постоянную часть и номер названия соответствующих приложений.
Под рисунками и схемами должны располагаться их названия со сквозной нумерацией. Для вставки постоянной части заголовка с помощью средств текстового процессора, необходимо создать название Рис. , знак номера (№) не используется. Для единообразия оформления создайте стиль «название рисунка» на основании стиля «название объекта» с параметрами: формат абзаца – по центру, отступ после - 6 пт, запретить автоматический перенос слов; формат шрифта: Times New Roman, полужирный, размер – 12 и использовать его для всех заголовков рисунков. 
Пример названия рисунка: Рис 1. Структурная схема ЭВМ
Таблицы и рисунки должны быть размещены в нужном месте и не оторваны от текста. Допускается в необходимых случаях их перенос на следующую страницу после упоминания по тексту с обязательной ссылкой. Ссылки оформляются с помощь вставки перекрестных ссылок на постоянную часть и номер названия. 
Первой страницей является титульный лист, который заполняют по установленной в высшем учебном заведении форме (Приложение ). На второй странице под заголовком «Содержание» размещают оглавление проекта с указанием страниц. При этом содержание должно соответствовать указанным по тексту заголовкам составных частей проекта и номерам станиц, на которых они начинаются. Оглавление должно быть сформировано автоматически с использованием возможностей текстового процессора (чтобы заголовок «Содержание» не попал в список оглавления, к нему нельзя применять стиль заголовка).
Все страницы должны иметь сквозную нумерацию внизу и справа страницы. Первой страницей является титульный лист, но номер на нем не должен отображаться. Размер шрифта номера страницы – 12. 
Чтобы продемонстрировать знания текстового процессора, при выполнении задания  студентам разрешается разместить в верхних колонтитулах страниц фамилию И.О. студента и название текущего раздела; на титульном листе можно сделать строгую рамочку границы страницы. 
В тексте допускаются только общепринятые сокращения слов. 
При использовании материала из литературных источников в квадратных скобках необходимо указать порядковый номер источника (например: [12]), соответствующий списку использованной литературы (используйте средства текстового процессора – перекрестную ссылку на абзац). При цитировании следует упомянуть фамилию и инициалы автора, вместе с номером источника указать номер страницы, с которой взята цитата. Нельзя отрывать основную мысль автора от его целостной концепции. Примечания и комментарии можно привести в виде сносок в конце страницы.
Список литературы должен быть оформлен с применением формата нумерованного списка. В процессе работы источники можно располагать в порядке использования, но после завершения, их необходимо упорядочить в алфавитном порядке (отсортировать средствами текстового процессора и обновить поля с перекрестными ссылками).
Завершенная работа в электронном виде должна представлять собой текстовой файл в формате Word (например, Отчет_по_информатике_Иванов.doc).
Электронный вариант завершенной работы необходимо распечатать на белой бумаге на черно-белом (можно цветном) принтере с минимальным качеством 300 точек на дюйм (нельзя сдавать работы с нечетким или размазанным текстом). Файл с отчетом необходимо записать на носитель информации, который приложить в конверте, подшитом после титульного листа.
К защите не допускаются и должны быть исправлены рефераты, в которых содержание и оформление, как в целом, так и разделов, не соответствуют выданному варианту, требованиям, описанным в данных методических указаниях и предъявляемым преподавателем. 
После проверки в напечатанную работу, ни в коем случае, нельзя вносить какие-либо изменения (изымать листы с замечаниями преподавателя или замазывать их штрихом). Следует выполнить доработку электронного варианта работы (файла в формате Word) в соответствии с замечаниями преподавателя. Доработанные фрагменты можно распечатать на отдельных листах и подшить к первоначальному варианту после титульного листа.


Варианты тем рефератов по информатике 
Тема № 1. 
Направления использования служб сети Internet для решения информационных задач
Примерный план:
Введение
Глава 1. Теоретические основы организации сети Internet
Общие сведения об Internet 
Организация сети Internet 
Службы Internet (www, электронная почта, и т.д.)
Глава 2. Обзор программных средств, используемых для работы с Internet
Internet Explorer
Opera
Outlook Express
The Bat
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 2
Графическая информация и средства ее обработки
Примерный план:
Введение
Глава 1. Общие сведения о графической информации
Растровая графика
Векторная графика
Демонстрационная графика (презентации)
Глава 2. Обзор современных программ обработки и просмотра  графических изображений
Paint
Adobe Photoshop
MS PowerPoint
ACDSee
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 3
Компьютерные преступления и методы защиты информации
[bookmark: _Toc418043038][bookmark: _Toc33985410]Примерный план:
Введение
Глава 1. Общие сведения о компьютерных преступлениях и основные методы защиты данных
Основные направления компьютерных преступлений
[bookmark: _Toc33985411]Классификация компьютерных преступлений
Методы защиты информации
Глава 2. Обзор современных программных средств, обеспечивающих безопасное функционирование компьютера
Norton Win Doctor 
UnErase Wizard (Корзина)
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
 
 
Тема № 4
Организация ввода текстовой информации
Примерный план:
Введение
Глава 1. Аппаратное и программное обеспечение ввода текстовой и графической информации
Назначение и классификация устройств ввода
Виды и характеристики сканеров
Виды программ работы с текстом
Глава 2. Обзор тестовых редакторов и программ распознавания образов
Блокнот 
Microsoft  Word
FineReader
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 5
Организация хранения и поиска информации в сети Internet
Примерный план:
Введение
Глава 1. Хранение данных в сети Internet
Гипертекстовые документы, виды файлов
Графические файлы, их виды и особенности
Поисковые системы и правила поиска информации
Глава 2. Обзор и характеристика поисковых систем сети Internet
Rambler
Yandex
Yahoo
Altavista
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 6
Понятие и основные виды операционных систем
Примерный план:
Введение
[bookmark: _Toc409920333][bookmark: _Toc33985359][bookmark: _Toc409923439]Глава 1. Понятие операционной системы
[bookmark: _Toc33985360]Назначение и классификация операционных систем
[bookmark: _Toc33985361]Требования к операционной системе
[bookmark: _Toc33985362]Состав ОС и назначение компонент
[bookmark: _Toc33985364]Обзор файловых систем
Глава 2. Характеристика современных операционных систем 
Операционные системы семейства Windows 
Операционные системы семейства Linux 
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 7
Применение электронных таблиц в экономических расчетах
Примерный план:
Введение
Глава 1. Понятие  электронных таблиц и табличных процессоров
Основные элементы электронной таблицы
Типы данных, используемых в электронных таблицах
Используемые типы функций
Области применения табличных процессоров
Глава 2. Обзор наиболее популярных табличных процессоров 
Microsoft Excel
OpenOffice Calc 
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 8
Использование баз данных и СУБД для обработки экономической информации
Примерный план:
Введение
Глава 1. Базы данных и СУБД
Понятие банка данных, базы данных и СУБД 
Функции СУБД
Модели данных, поддерживаемые СУБД
Области применения баз данных в экономике
Глава 2. Обзор наиболее популярных СУБД
Microsoft Access
Visual FoxPro
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
[bookmark: _Toc33985376][bookmark: _Toc507734316]Тема № 9
Понятие и назначение файловых менеджеров
Примерный план:
Введение
Глава 1. Файловые менеджеры
Понятие и назначение файловых менеджеров
История развития и идеология работы файловых менеджеров
Глава 2. Обзор файловых менеджеров
FAR 
Norton Commander 
Total Commander 
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 10
Компьютерные вирусы и методы защиты от вирусов
Примерный план:
Введение
Глава 1. Общие сведения о компьютерных вирусах и методах защиты от вирусов
Понятие и классификация компьютерных вирусов
Методы защиты информации от вирусов
Глава 2. Обзор современных программных средств, обеспечивающих безопасную работу компьютера
AVP
Norton Antivirus, 
Dr.Web
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 11
Процессоры ПК
Примерный план:
Введение
Глава 1. Процессоры ПК
Понятие и основные характеристики процессоров
Понятие прерывания и основные виды прерываний
Архитектура процессора (CISC и RISC, кэш-память и ее уровни, конвейеры)
Глава 2. Обзор современных процессоров ПК
Процессоры семейства Intel
Процессоры семейства AMD
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 12
Локальные сети передачи данных
Примерный план:
Введение
Глава 1. Теоретические основы организации локальных сетей
Общие сведения о сетях
Топология локальных сетей
Протоколы сети
Глава 2. Обзор программных средств
Сетевое окружение
Идентификация компьютера
Установка и настройка протоколов сети
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 13
Понятие и назначение программ работы с архивами
Примерный план:
Введение
Глава 1. Назначение и особенности программ работы с архивами
Назначение и характеристики архиваторов
Алгоритмы сжатия данных
Самораспаковывающиеся архивы
Глава 2. Обзор некоторых программ-архиваторов
WinRAR
WinZIP
Архивация данных (NTBUCKUP)
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 14
Хранение информации на внешних носителях
Примерный план:
Введение
Глава 1. Назначение, виды и характеристики внешних запоминающих устройств
Назначение и классификация ВЗУ
Характеристики ВЗУ
Обслуживание магнитных и компакт-дисков
Глава 2. Обзор некоторых программ, обслуживающих ВЗУ
Norton Disk Doctor (CHKDSK)
Defrag
Nero 
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
Тема № 15
Создание и просмотр электронных документов
Примерный план:
Введение
Глава 1. Аппаратное и программное обеспечение ввода текстовой и графической информации
Общие сведения о PDF-документах
Общие сведения о формате Djvu -документах
Виды текстовых редакторов
Глава 2. Программы распознавания образов и просмотра электронных документов
AcrobatReader
Adobe Acrobat Professional
Djvu-viewer
Выводы и предложения
Список использованной литературы
Приложение
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