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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Методические рекомендации по выполнению практических работ студентов при 

изучении учебной дисциплины ОП.09 Стандартизация, сертификация и техническое 

документоведение, предназначены для студентов специальности 09.02.07 

Информационные системы и программирование. 

Цель методических указаний: оказание помощи студентам в выполнении 

практической работы по ОП.09 Стандартизация, сертификация и техническое 

документоведение. 

Настоящие методические указания содержат работы, которые позволят студентам 

применить на практике свои знаниями, профессиональными умениями и навыками 

деятельности по профилю подготовки, опытом творческой и исследовательской 

деятельности, и направлены на формирование следующих компетенций: 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

Ок 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языке 

ПК 2.1. азрабатывать требования к программным модулям на основе анализа 

проектной и технической документации на предмет взаимодействия компонент 

ПК 3.1. Осуществлять ревьюирование программного кода в соответствии с 

технической документацией. 

ПК 5.2. Разрабатывать проектную документацию на разработку информационной 

системы в соответствии с требованиями заказчика. 

ПК 5.4 роизводить разработку модулей информационной системы в соответствии с 

техническим заданием. 

ПК 5.6 Разрабатывать техническую документацию на эксплуатацию 

информационной системы 

ПК 6.1. Разрабатывать техническое задание на сопровождение информационной 

системы. 

ПК 6.3. Разрабатывать обучающую документацию для пользователей 

информационной системы. 

ПК 6.4. Оценивать качество и надежность функционирования информационной 

системы в соответствии с критериями технического задания.ПК 6.5. Осуществлять 

техническое сопровождение, обновление и восстановление данных информационной 

системы в соответствии с техническим заданием. 

ПК 7.3. Формировать требования к конфигурации локальных компьютерных сетей и 

серверного оборудования, необходимые для работы баз данных и серверов. 

В результате выполнения практических работ по ОП.09 Стандартизация, 

сертификация и техническое документоведение студенты должны расширить свои знания 



по основным разделам дисциплины путем поиска, овладеть навыками сбора, обработки, 

анализа и систематизации информации, а также овладеть навыками обработки 

информации с помощью различных программ.   

По учебному плану на практические занятия предусмотрено 18 аудиторных часов, 

обучающиеся должны выполнить 6 работ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 

 

Наименование темы 

Кол-во часов  

Наименование  
Кол-во 

часов 

Практическая работа № 1  

Тема 1. Основы стандартизации 

 

Устный выборочный опрос по теме. 

Решение тестовых заданий.  

Решение задач. 
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Практическая работа № 2  

Тема 2. Основы сертификации 

 

Решение тестовых заданий. 

Устный выборочный опрос по теме. 

Решение задач. 

4 

Практическая работа № 3.  

Тема 3. Техническое 

документоведение 

 

Устный выборочный опрос по теме. 

Решение тестовых заданий.  

Решение задач. 
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 Всего 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЗАДАНИЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ЧАСТИ 

 

1. Деятельность по установлению правил и характеристик в целях их добровольного 

многократного использования, направленная на достижение упорядоченности в 

сферах производств и обращения продукции и повышения конкурентоспособности  

продукции, работ или услуг? 

 

1) техническое регулирование; 

2) оценка соответствия; 

3) стандартизация; 

4) сертификация; 

 

2. В зависимости от требований к объектам стандартизации … подразделяют на 

государственный, отраслевой и республиканский?   
1) норматив; 

2) стандарт;  

3) регламент; 

4) эталон; 

 

3. … отечественной стандартизации обеспечивается периодической проверкой 

стандартов, внесением в них измерений, а так же своевременным пересмотром или 

отменой стандартов? 
 

1) плановость; 

2) перспективность;  

3) динамичность;  

4) надежность; 

 

4. ... -  рациональное сокращение видов, типов, и размеров изделий одинакового 

функционального назначения, а также узлов и деталей, входящих в изделие с целью 

ограниченного числа взаимозаменяемых узлов и деталей, позволяющих собрать 

новые изделия с добавлением определенного количества оригинальных элементов? 

 

1) типизация;  

2) унификация; 

3) специализация; 

4) спецификация; 

 

5. Правовые основы стандартизации в России установлены Законом Российской 

Федерации …..? 

  

1) О стандартизации; 
2) О техническом регулировании; 

3) Об обеспечении единства измерений; 

4) О измерении; 

 

6. Общероссийские классификаторы технико-экономической информации это  - …? 

  

1) правовой документ; 

2) технический документ; 

3) нормативный документ; 

4) научный документ; 

 

7. ...являются объектами авторского права? 

    



1) СТП; 

2) ГОСТ; 

3) ОСТ; 

4) ОКС; 

8. Порядок разработки, принятия, введения в действие, применения и ведения 

общероссийских классификаторов технико-экономической информации 

устанавливает…? 

   

1) ГОСТ; 

2) Госстандарт;  

3) Постановление правительства; 

4) Научный институт; 

 

9. в ... указывают сроки выполнения каждой стадии, включаемой в содержание 

работы в целом, содержание и структуру будущего стандарта, перечень требований к 

объекту стандартизации, список заинтересованных потенциальных потребителей 

этого стандарта? 

   

1) техническом регламенте;  

2) техническом условии; 

3) техническом задании; 

4) техническом договоре; 

 

10. ... стандарта предусмотрена при прекращении выпуска продукции, которая 

производилась по данному нормативному документу? 

  

1) разработка; 

2) отмена; 

3) пересмотр; 

4) преостановление; 

11. Чтобы иметь право ….. свою продукцию этим знаком, необходимо получить 

лицензию в территориальном органе Госстандарта России? 

   

1) маркировать; 
2) распространять; 

3) импортировать; 

4) экспортировать; 

 

12. ... предназначен  для  использования  при  построении  каталогов, указателей,  

тематических выборочных перечней и автоматизированных баз данных  

нормативных  документов? 

    

1) ОСТ; 

2) ОКС; 

3) СТП; 

4) ГОСТ; 

13. Величина суммарного уменьшения затрат в народном хозяйстве страны в связи с 

применением конкретного стандарта на единицу стандартизируемой продукции - 

….? 
   

1) эффективность; 

2) затраты; 

3) экономия;  

4) надежность; 

 



14. Основной нормативно-технический документ по стандартизации? 

 

1) Федеральный закон "О техническом регулировании"; 

2) Стандарт; 

3) Техусловие; 

4) Федеральный закон "О стандартизации"; 

 

15. ... выпускают министерства, являющиеся головными по видам выпускаемой 

продукции? 

 

1) РСТ; 

2) ГОСТ; 

3) ОСТ; 

4) СТП; 

 

16. ... работ по стандартизации обеспечивается выпуском опережающих стандартов, 

которые будут оптимальные в будущем? 

 

1) обязательность; 

2) перспективность; 

3) системность; 

4) надежность; 

 

17. ... - свойство независимо изготовленных деталей, узлов и агрегатов обеспечивать 

беспрепятственную сборку машин и выполнять свое служебное назначение? 

  

1) взаимозаменяемость; 

2) агрегатирование; 

3) унификация; 

4) типизация; 

 

18. Исключительное право официального опубликование ГОСТов и ОКС имеет? 

 

1) Соответствующее Министерство; 

2) Отраслевое ведомство; 

3) Госстандарт РФ; 

4) Правительство РФ; 

 

19. Государственный контроль и надзор за соблюдением субъектами хозяйственной 

деятельности обязательных требований государственных стандартов 

осуществляется на стадии? 

 

1) разработки и изготовления; 

2) подготовления и реализации; 

3) всего жизненного цикла ПРУ; 

4) внедрения; 

 

20. Заявка на разработку стандарта подается в ...? 

 

1) Госстандарт; 

2) Технический комитет; 

3) НИИ метрологии РФ; 

4) Правительство РФ; 

 



21. Маркировка продукции знаком соответствия государственных стандартов 

является процедурой ...? 

 

1) добровольной; 

2) обязательной; 

3) свободной; 

4) запрещенной; 

 

22. Организации, представляющие в глобальном процессе стандартизации интересы 

крупных территориальных образований или континентов? 

 

1) официальные международные; 

2) национальные; 

3) региональные; 

4) государственные;  

 

23. Межгосударственный Совет по стандартизации представляет интересы стран? 

 

1) Европы; 

2) СЭВ; 

3) СНГ; 

4) ОПЭК; 

 

24. ... - соотношение общего эффекта применения результатов работ по 

стандартизации и затрат на их применение? 

 

1) качество; 

2) эффективность; 

3) свойство; 

4) характеристика; 

 

25. ... эффективность заключается в том, что реализуемые на практике обяхательные 

требования к продукции положительно отражаются на здоровье, уровне жизни 

людей? 

 

1) социальная; 

2) информационная; 

3) техническая; 

4) стабильная; 

 

26. Вопросы по стандартизации решаются в: 
1) правительстве. 

2) Государственной Думе. 

3) министерстве. 

4) Госстандарте. 

 

Стандартизация в Российской Федерации 

27. Общественное объединение заинтересованных предприятий, организаций и 

органов власти (в том числе, национальных органов по стандартизации), которое 

создано на добровольной основе для разработки государственных, региональных и 

международных стандартов – это… 

 

1. инженерное общество 

2. орган по стандартизации 

3. технический комитет по стандартизации   



4. служба стандартизации 

 

28. Структурно выделенное подразделение органа исполнительной власти или 

субъекта хозяйствования, которое обеспечивает организацию и проведение работ по 

стандартизации в пределах установленной компетенции – это… 

 

1. технический комитет по стандартизации 

2. орган государственного надзора за стандартами 

3. служба стандартизации   

4. испытательная лаборатории 

 

29. Нормативный документ, который разработан на основе консенсуса, принят 

признанным  

соответствующим органом и устанавливает для всеобщего и многократного 

использования правила,  

общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности 

или их результатов,  

и который направлен на достижение оптимальной степени упорядочения в 

определенной области – это… 

 

1. постановление правительства 

2. технические условия 

3. стандарт 

4. технический регламент 

 

30. Документ, устанавливающий технические требования, которым должна 

удовлетворять продукция или услуга, а также процедуры, с помощью которых 

можно установить, соблюдены ли данные требования – это… 

 

1. национальный стандарт 

2. технические условия 

3. сертификат 

4. рекомендации по стандартизации 

 

31. Общие организационно-методические положения для определенной области 

деятельности и общетехнические требования, обеспечивающие взаимопонимание, 

совместимость и взаимозаменяемость, техническое единство и взаимосвязь 

различных областей науки и производства в процессах создания и использования 

продукции устанавливают… 

 

1. основополагающие стандарты 

2. стандарты на термины и определения 

3. стандарты на продукцию 

4. стандарты на методы контроля (испытаний, измерений, анализа) 

 

Основные принципы и теоретическая база стандартизации 

 

32. Увязка всех взаимодействующих факторов, обеспечивающих оптимальный 

уровень качества  

продукции, достигается… 

 

1. комплексной стандартизацией 

2. опережающей стандартизацией 

3. взаимозаменяемостью 

4. сертификацией 



 

33. Консенсус всех заинтересованных сторон при разработке и принятии стандартов 

достигается  

процедурой… 

 

  

1. ограничений по публичности обсуждения проекта стандарта 

2. закрытого обсуждения проекта стандарта 

3. обсуждения проекта стандарта только кругом квалифицированных специалистов 

4. публичного обсуждения проекта стандарта 

 

34. Комплексная стандартизация – это … 

 

1. установление и применение системы взаимоувязанных требований к объекту 

стандартизации 

2. установление повышенных норм требований к объектам стандартизации 

3. научно – обоснованное предсказание показателей качества, которые могут быть 

достигнуты к  

определенному времени 

4. степень насыщенности изделия унифицированными  узлами и деталями 

 

35. Принципом стандартизации не является … 

 

1. согласованность 

2. комплексность для взаимосвязанных объектов 

3. конкурентоспособность 

4. добровольность применения 

 

36. Оценка эффективности стандартизации должна производиться  … 

 

1. по всему жизненному циклу продукции 

2. только на этапе проектирования 

3. только на этапе изготовления 

4. только на этапе эксплуатации 

 

. Методы стандартизации 

  

37. По уровням различают следующие виды унификации: 

 

1. секционирования и базового агрегата 

2. размерную, параметрическую, методов испытания и контроля, требований, обозначений 

3. ограничительная, дискретизация, типизация конструкций и технологических процессов 

4. межотраслевую, отраслевую и заводскую унификацию 

 

38. Для получения разнообразных производных машин различного применения 

присоединением к базовой модели изделия специального оборудования используют 

метод… 

 

1. базового агрегата 

2. секционирования 

3. дискретизации 

4. симплификацией 

 

 

 



39. Применение рядов предпочтительных чисел создает предпосылки для … 

 

1. унификации машин и деталей 

2. классификации деталей 

3. оптимизации машин и деталей 

4. систематизации изделий  

 

40. Агрегатированием называется … 

 

1. принцип создания машин и оборудования из многократно используемых  

стандартных агрегатов 

2. уменьшение числа типов изделия до числа, достаточного для удовлетворения 

существующих  

потребностей 

3. сокращение числа типов, видов и размеров изделий одинакового функционального 

назначения 

4. разработка и установление типовых конструкций, правил, форм документации 

 

41. Классификация – это … 

 

1. параллельное разделение множества объектов на независимые подмножества 

2. последовательное разделение множества объектов на подчиненные подмножества 

3. присвоение объекту уникального наименования, номера, знака, условного обозначения, 

признака или  

набора признаков и т. п., позволяющих однозначно выделить его из других объектов 

4. разделение множества объектов на классификационные группировки по их 

сходству или различию на  

основе определенных признаков в соответствии с принятыми правилами 

 

42. В период между сессиями Генеральной ассамблеи руководство ИСО 

осуществляет … 

 

1. исполнительное бюро 

2. центральный секретариат 

3. рабочая группа 

4. Совет 

 

43. Документы EN разрабатываются… 

 

1. международной электротехнической комиссией (МЭК) 

2. европейским комитетом по стандартизации (СЕН) 

3. европейской экономической комиссией ООН (ЕЭК) 

4. международной организацией по стандартизации (ИСО) 

 

44. К компетенции Всемирной торговой организации (ВТО) не относится… 

 

1. создание и развитие эффективной службы здравоохранения, оздоровления 

окружающей среды 

2. соглашение по тарифам и торговле 

3. защита прав интеллектуальной собственности 

4. инвестиционная деятельность 

 

45. Европейские стандарты разрабатывает (ют)... 

 

1. национальные организации стран ЕС 



2. европейский комитет по стандартизации 

3. региональные организации; 

4. ведомственные организации 

 

46. Цель международной стандартизации - это 

 

1. устранение технических барьеров в торговле 

2. привлечение предприятий (организаций) к обязательному участию в стандартизации 

3. упразднение национальных стандартов 

4. разработка самых высоких требований 

 

 Вопросы для подготовки к дифференцированному зачету по дисциплине 

ОП.09 Стандартизация, сертификация и техническое документоведение  

09.02.07 Информационные системы и программирование 
 

1. Экономическая, информационная, коммуникативная и социальная функции 

стандартизации? 

2. Обеспечение качества  и безопасности  процессов,  продукции  и  услуг  в  сфере ИТ? 

3. Требования международных стандартов серии ИСО 9000 в части создания систем 

менеджмента качества? 

4. Организационная структура технического комитета ИСО 176? 

5. Модель описания системы качества в стандартах ИСО 9001 и 9004? 

6. Модель функционирования системы менеджмента качества (СМК), основанной на 

процессном подходе? 

7. Нормоконтроль технической документации? 

8. Российское и зарубежное законодательство в области ИБ? 

9. Обзор международных и национальных стандартов и спецификаций в области ИБ: 

«Оранжевая книга», ИСО 15408? 

10. Принципы и объекты технического регулирования? 

11. Классификация стандартов по уровню? 

12. Понятие и виды технических регламентов? 

13. Стандартизация как метод и как наука? 

14. Законодательная и нормативно – правовая основа стандартизации в РФ? 

15. Цели стандартизации? 

16. Принципы стандартизации? 

17. Документы в области стандартизации? 

18. Построение шифра и названия национального стандарта в РФ? 

19.  Классификация стандартов в зависимости от объекта стандартизации и содержания 

устанавливаемых требований? 

20.  Определение сертификации? 

21. Законодательная  и нормативная база подтверждения соответствия в РФ? 

22. Принципы технического регулирования? 

23. Документы в области подтверждения соответствия? 

24. Цели подтверждения соответствия? 

25. Формы и принципы подтверждения соответствия? 

26. Отличия добровольной и обязательной сертификации? 

27. Основные требования к испытательной лаборатории? 

28. Понятие и принципы аккредитации? 

29. Сертификация ПП в РФ? 

30. Сертификации ПП в Европе? 



31. Сертификация ПП в США? 

32. Виды технической документации? 

33. Виды технологической документации? 

34. Стандарты оформления документов ИС? 

35. Стандарты регламентов документов ИС? 

36. Стандарты протоколов документов ИС? 

 

 

 

 



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Методические рекомендации разработаны в соответствии с программой 

профильной дисциплины ОП.09 Стандартизация, сертификация и техническое 

документоведение, и предназначены для студентов специальности 09.02.07 

Информационные системы и программирование. 

Самостоятельная работа выполняется студентом по заданию преподавателя, но без  

его  непосредственного  участия.  Самостоятельная    работа    студентов, оказывающая 

эффективное влияние на формирование личности будущего специалиста, планируется 

студентом самостоятельно. Каждый студент сам определяет режим своей работы и меру 

труда, затрачиваемого на овладение учебным содержанием по каждой дисциплине. Он 

выполняет самостоятельную работу по личному, индивидуальному плану, в зависимости 

от его подготовки,  располагаемого времени и других условий. 

Во время самостоятельной подготовки, обучающиеся, должны быть обеспечены 

доступом к современным профессиональным базам данных, к информационным ресурсам 

сети Интернет. 

Объем времени, отведенный на самостоятельную работу, представляет собой 

логическое продолжение аудиторных занятий. 

В ходе самостоятельной работы при изучении ОП.09 Стандартизация, 

сертификация и техническое документоведение студентам рекомендуется обратить 

внимание на следующие основные вопросы: 

1. Экономическая, информационная, коммуникативная и социальная функции 

стандартизации? 

2. Обеспечение качества  и безопасности  процессов,  продукции  и  услуг  в  сфере ИТ? 

3. Требования международных стандартов серии ИСО 9000 в части создания систем 

менеджмента качества? 

4. Организационная структура технического комитета ИСО 176? 

5. Нормоконтроль технической документации? 

6. Российское и зарубежное законодательство в области ИБ? 

7. Обзор международных и национальных стандартов и спецификаций в области ИБ: 

«Оранжевая книга», ИСО 15408? 

8. Принципы и объекты технического регулирования? 

9. Классификация стандартов по уровню? 

10. Понятие и виды технических регламентов? 

11. Стандартизация как метод и как наука? 

12. Законодательная и нормативно – правовая основа стандартизации в РФ? 

13. Определение сертификации? 

14. Законодательная  и нормативная база подтверждения соответствия в РФ? 

15. Принципы технического регулирования? 

16. Документы в области подтверждения соответствия? 

17. Цели подтверждения соответствия? 

18. Формы и принципы подтверждения соответствия? 

19. Виды технической документации? 

20. Виды технологической документации? 

21. Стандарты оформления документов ИС? 

22. Стандарты регламентов документов ИС? 



При изучении дисциплины ОП.09 Стандартизация, сертификация и техническое 

документоведение рекомендуется следующая последовательность обучения: вначале 

студентам необходимо ознакомиться и проработать учебный материал по учебникам и 

лекциям, затем следует обратиться к дополнительной литературе по дисциплине. 

 

ЦЕЛИ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

 

В результате проведения самостоятельной работы обучающийся должен: 

уметь: 

- управлять параметрами загрузки операционной системы; 

- выполнять конфигурирование аппаратных устройств; 

- управлять учетными записями, настраивать параметры рабочей среды 

пользователей; 

- управлять дисками и файловыми системами, настраивать сетевые параметры, 

управлять разделением ресурсов в локальной сета; 

знать: 

- основные понятия, функции, состав и принципы работы операционных систем; 

- архитектуры современных операционных систем; 

- особенности построения и функционирования семейств операционных систем 

"Unix" и "Windows"; 

- принципы управления ресурсами в операционной системе; 

- основные задачи администрирования и способы их выполнения в изучаемых 

операционные системах. 

 

ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

 

ОП.09 СТАНДАРТИЗАЦИЯ, СЕРТИФИКАЦИЯ И ТЕХНИЧЕСКОЕ 

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ  

- Подготовка рефератов (докладов, сообщений, эссе)  

- Ведение словаря 

- Составление схем 

- Решение практических заданий 

- Составление и решение тестовых заданий 

- Подготовка ответов на контрольные вопросы  

- Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной юридической 

литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий,  составленным 

преподавателем). 

 



0 

 

3. ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.09 СТАНДАРТИЗАЦИЯ, СЕРТИФИКАЦИЯ И ТЕХНИЧЕСКОЕ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ 

№ 

п/п 

Тема 

самостоятельной работы 

 

Кол-во 

часов 
Вид самостоятельной работы Результат работы 

Сроки 

выполнения 

 

1.  Самостоятельная работа №1  

Тема 1. Основы стандартизации 

2 1.Написание реферата по рекомендуемым 

темам. 

2. Создание презентации по 

рекомендуемым темам. 

3. Отработка текущего материала по 

конспектам лекций и рекомендуемой 

литературе. 

3. Подготовка ответов на контрольные 

вопросы. 

4. Подготовка к тестированию по 

текущему контролю знаний. 

Устные ответы на 

вопросы 

Выполненные задания  

Защита рефератов 

 

на практическое  

занятие 

2.     Всего 4 
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Общие методические рекомендации по работе с текстом 

 

Умения работать с заголовком учебного текста, информацией: 

 формулировать вопросы к заголовку; 

 выделять какими знаниями, умениями по данной теме уже владеете; 

 установить, почему именно эти слова вынесены в заголовок; 

 предвосхищать, что из ранее неизвестного может открыться; 

 осознать, что неизвестно по этой теме; 

 переформулировать заголовок в форму вопроса. 

 

Умения, необходимые для структурирования информации: 

 делить информацию на относительно самостоятельные смысловые части; 

 выделять в смысловой части главное (с точки зрения поставленной учебной задачи) и 

вспомогательное, новое и уже знакомое; 

 выделять в смысловой части, о чем говорится (объект) и что о нем говорится; 

 оценивать  информативную значимость выделенных мыслей -  соотносить их с теми или 

иными категориями содержательной структуры информации (фактами, явлениями, 

понятиями, законами, теориями); 

 определять логические и содержательные связи и отношения между мыслями 

информации; 

 выделять «смысловые и опорные пункты», элементы информации, несущие основную 

смысловую нагрузку (термины, понятия, формулы, рисунки и др.) 

 группировать по смыслу выделенные при анализе информации мысли, объединяя их в 

более крупные части; 

 формулировать главные мысли этих частей, всей информации; 

 обобщать то, что в тексте дано конкретно; 

 конкретизировать то, что дано обобщено; 

 доказывать, аргументировать то, что не доказано, но требует доказательства; 

 выделять трудное, непонятное; 

 формулировать вопрос по учебной информации; 

 выделять противоречия с ранее известным, с собственным опытом; 

 соотносить результаты изучения с поставленными целями, вопросами; 

 синтезировать информацию, полученную из разных источников. 

 

Умения письменной  фиксации результатов работы с учебной информацией: 

 составлять план (простой или сложный), отражать информацию графически; 

 отражать содержание информации тезисно; 

 составлять конспект (следящий, структурный и др.) 

 

Коммуникативные умения: 

 устно характеризовать систему вопросов, освещенных в учебной информации; 

 тезисно излагать содержание информации; 

 развернуто излагать содержание. 

 

Умения контролировать свою работу с учебной информацией: 

 воспроизводить изученное; 
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 составлять тезаурус понятий темы; 

 подбирать, конструировать задания на применение изученного; 

 приводить собственные примеры; 

 устанавливать связи изученного с ранее известным. 

 

Общие методические рекомендации для оформления и написания реферата 

 

«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. 

1. Студенческий реферат – это творческая работа студента, в которой на основании 

краткого письменного изложения и оценки различных источников проводится 

самостоятельное исследование определенной темы, проблемы. 

2. Реферат отличают следующие признаки: 

а) реферат не копирует дословно содержание первоисточника, а представляет собой 

новый вторичный текст, создаваемый в результате систематизации и обобщения материал 

первоисточника, его аналитико-синтетической переработки («аналитико-синтетическая 

переработка первичного документа с целью создания вторичного») (ГОСТ Р ИСО 10011-2-

93) 

б) будучи вторичным текстом, реферат создается со всеми требованиями, 

предъявляемыми к связному высказыванию, то есть ему должны быть присущи следующие 

черты: целостность, связность, структурная упорядоченность и завершенность. 

в) в реферат должно быть включено самостоятельное мини-исследование, 

осуществляемое на материале или художественных текстов, или источников по теории и 

истории литературы. 

3. Студенческий реферат должен иметь следующую структуру: 

 титульный лист  

 план работы (содержание)  

 введение  

 основная часть  

 заключение  

 список литературы  

 приложение (по необходимости) 

Во введении, как правило, дается краткая характеристика изучаемой темы, 

обосновывается ее актуальность, раскрываются цель и задачи работы, производится краткий 

обзор литературы и важнейших источников, на основании которых готовился реферат. 

В основной части кратко, но полно излагается материал по разделам, каждый из 

которых раскрывает свою проблему или разные стороны одной проблемы. Каждый 

смысловой блок (глава, параграф) должен быть озаглавлен. 

Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из содержания основной 

части. В нем должны содержаться выводы по результатам работы, а также информация о 

согласии или несогласии с авторами цитируемых работ, даны указания на то, кому могут 

быть интересны книги, тексты, рассмотренные в реферате. Заключение не должно 

превышать по объему введения. 
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4. Объем реферата жестко не регламентируется, однако он не должен превышать 20 

машинописных страниц. 

5. Требования к оформлению: 

Реферат должен быть написан на бумаге стандартной формы (лист 4А, с полями слева 

2,5 – 3 см, сверху и снизу – 2 см, справа – до 1 см) и вложен в папку. 

Нумерация страниц должна быть сквозной, включая список используемой литературы 

и приложения. Нумеруют страницы арабскими цифрами в правом нижнем углу или сверху 

посредине листа. Первой страницей является титульный лист, на нём номер страницы не 

ставится. 

Схема оформления титульного листа (приложение 1), содержания (приложение 2) 

студенческого реферата прилагается. 

Список литературы завершает работу. В нем фиксируются источники, с которыми 

работал автор реферата. Список составляется в алфавитном порядке по фамилиям авторов 

или заглавия книг. При наличии нескольких работ одного автора их названия располагаются 

по годам изданий. Библиографические данные оформляются в соответствии с ГОСТом. 

 

Общие методические рекомендации для оформления сообщения, доклада 

Объем сообщения обычно составляет 2-3 страницы формата А-4  

Сообщение, доклад оформляют стандартно:  

Шаблонный машинописный текст имеет следующие параметры:  

 шрифт Times New Roman;  

 размер шрифта 14;  

 межстрочный интервал 1,5;  

 стандартные поля для редактора Word;  

 выравнивание по ширине. 

Ссылки на источники указываются по требованию преподавателя.  

В идеале, сообщение, доклад еще должны содержать приложения – таблицы, схемы, копии 

документов – однако, чаще это не практикуется. 

 

Общие методические рекомендации для  оформления презентации. 

Требования к презентации 

На первом слайде размещается:  

 название презентации; 

 автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке);  

 год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с 

требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

Оформление слайдов                                                                                                      

Стиль 

 необходимо соблюдать единый стиль оформления; 

 нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации; 

 вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 
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преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон  для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

 на одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста; 

 для фона и текста используются контрастные цвета; 

 особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и 

после использования) 

                                                                                                                                                                                                                                                                

Анимационные 

эффекты 

 нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 

 не стоит злоупотреблять различными анимационными 

эффектами; анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от 

содержания информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

 следует использовать короткие слова и предложения; 

 время глаголов должно быть везде одинаковым; 

 следует использовать минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 

 заголовки должны привлекать внимание аудитории 

                                                                                                                                                                                                                                          

 предпочтительно горизонтальное расположение информации; 

 наиболее важная информация должна располагаться в центре эк                                                       

рана;                                         

 если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 

 для заголовков не менее 24; 

 для остальной 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 того же типа; 

 нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются 

хуже, чем строчные).  

Способы 

выделения 

информации 

Следует использовать: 

 рамки, границы, заливку 

 разные цвета шрифтов, 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 отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 
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Критерии оценки по видам работ 

1. Критерии оценки подготовки информационного сообщения 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

2. Критерии оценки подготовки реферата 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 соответствие оформления реферата требованиям. 

3. Критерии оценки составления опорного конспекта 

 соответствие содержания теме; 

 правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 аккуратность и грамотность изложения; 

 работа сдана в срок. 

4. Критерии оценки составления опорно-логической схемы  по теме 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры таблицы; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

5. Критерии оценки создания материалов-презентаций 

 соответствие содержания теме; 

 правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

 эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

 работа представлена в срок. 

 

Критерии оценки самостоятельной внеаудиторной работы студентов 

 

Качество выполнения внеаудиторной самостоятельной работы студентов оценивается 

посредством текущего контроля самостоятельной работы студентов с использованием 

балльно-рейтинговой системы. Текущий контроль СРС – это форма планомерного контроля 

качества и объема, приобретаемых студентом компетенций в процессе изучения 

дисциплины, проводится на практических и семинарских занятиях и во время консультаций 

преподавателя. 
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100~89% Максимальное количество баллов, указанное в карте-маршруте (табл. 1) 

самостоятельной работы студента по каждому виду задания, студент получает, если: 

• обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

• дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов; 

• может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры; 

•правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить 

степень понимания студентом данного материала. 

 

70~89% от максимального количества баллов студент получает, если: 

•неполно (не менее 70% от полного), но правильно изложено задание; 

•при изложении были допущены 1-2 несущественные ошибки, которые он исправляет после 

замечания преподавателя; 

•дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов; 

•может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры; 

•правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить 

степень понимания студентом данного материала. 

 

50~69% от максимального количества баллов студент получает, если: 

•неполно  (не менее 50% от полного), но правильно изложено задание; 

•при изложении была допущена 1 существенная ошибка; 

•знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в 

формулировке понятий; 

•излагает выполнение задания недостаточно логично и последовательно; 

•затрудняется при ответах на вопросы преподавателя. 

 

49% и менее от максимального количества баллов студент получает, если: 

•неполно (менее 50% от полного) изложено задание; 

•при изложении были допущены существенные ошибки. 

 

В "0" баллов преподаватель вправе оценить выполненное студентом задание, если оно 

не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем к данному виду работы. 

Сумма полученных баллов по всем видам заданий внеаудиторной самостоятельной 

работы составляет рейтинговый показатель студента. Рейтинговый показатель студента 

влияет на выставление итоговой оценки по результатам изучения дисциплины. 

 

Таблица перевода баллов в оценку 

 

балл 100~89% 70~89% 50~69% 49% и менее 

оценка 5 (отл.) 4 (хор.) 3 (удов.) 2 (неудов.) 
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СПИСОК ИНФОРМАЦИОННЫХ ИСТОЧНИКОВ  

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет–ресурсов, 

дополнительной литературы: 

Основная литература: 

1. Метрология, стандартизация, сертификация, техническое регулирование и 

документоведение: учебник / В.Ю. Шишмарев. – Москва: КУРС: ИНФРА-М, 2021. – 312 с. – 

(Среднее профессиональное образование). – ISBN 978-5-906923-15-8. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1141803. 

2. Метрология, стандартизация, сертификация: учебник / И.П. Кошевая, А.А. Канке. 

– Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. – 415 с. – (Среднее профессиональное образование). – 

ISBN 978-5-16-013572-4. – URL: https://znanium.com/catalog/product/1141784.  

Дополнительная литература: 

1. Стандартизация, сертификация и управление качеством программного 

обеспечения: учебное пособие / Т.Н. Ананьева, Н.Г. Новикова, Г.Н. Исаев. – Москва: 

ИНФРА-М, 2021. – 232 с. – (Среднее профессиональное образование). – ISBN 978-5-16-

014887-8. –URL: https://znanium.com/catalog/product/1413308. 

2. Метрология, стандартизация и сертификация. Основы взаимозаменяемости: учеб. 

пособие / В.Д. Мочалов, А.А. Погонин, А.А. Афанасьев. – 2-е изд., стереотип. – М.: ИНФРА-

М, 2019. – 264 с. – (Среднее профессиональное образование). – ISBN URL: 

https://znanium.com/catalog/document?id=351268. 

Интернет-ресурсы: Перечень Интернет-ресурсов, необходимых для освоения 

дисциплины  

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине, используются 

следующие электронные библиотечные системы (ЭБС):  

1. https://znanium.com/ 

2. http://urait.ru// 

3. https://e.lanbook.com/ 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине, используются 

следующие профессиональные базы данных:  

1. Европейский институт по стандартизации в области телекоммуникаций 

http://www.etsi.org.  

2. Портал Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 

https://www.rst.gov.ru/portal/gost.  

3. Метрология, стандартизация и сертификация электронная библиотека науки 

http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Science/metr/01.php.  

4. Международная электротехническая комиссия (МЭК) (International Electrotechnical 

Commission (IEC)) http://www.iec.ch.  

5. Международная организация по стандартизации (на русском языке) 

https://www.iso.org/ru/home.html.  

6. Журналы «Стандарты и качество» http://www.stq.ru.  

 

 

 

 

 

https://znanium.com/catalog/product/1141784
https://znanium.com/
https://www.rst.gov.ru/portal/gost
http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Science/metr/01.php
http://www.iec.ch/
https://www.iso.org/ru/home.html
http://www.stq.ru/
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Приложение 1 

Образец титульного листа 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЕВЕРО - КАВКАЗСКИЙ АКАДЕМИЧЕСКИЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ 

КОЛЛЕДЖ» 

         (АНО ПО «СКАМК») 

 

 

 

 

 

 

 

 

РЕФЕРАТ 

 

                 на тему________________________________________ 

 

 

                 по дисциплине__________________________________ 

                                            (наименование дисциплины) 

 

 

 

ВЫПОЛНИЛ: 

_______________ 

(Ф.И.О)             

__________________ 

( курс, группа) 

 

ПРОВЕРИЛ: 

_______________ 

(Ф.И.О., преподавателя) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Ставрополь, 2022 
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Приложение 2 

 Образец Содержания 
 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 

Введение .............................................................................................. 2 

Глава 1 ..................................................................................................3 

Глава 2 .................................................................................................. 6 

Глава 3 ................................................................................................ 10 

Заключение ........................................................................................ 14 

Список литературы............................................................................ 16 
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Приложение 3 

 

Образец оформления презентации 

 

1. Первый слайд: 

 

Тема информационного сообщения (или иного вида задания): 

_____________________________________________________ 

 

Подготовил: Ф.И.О. студента, курс, группа, специальность 

Руководитель: Ф.И.О. преподавателя 

 

 

2. Второй слайд 

 

План: 

1. ______________________________. 

2. ______________________________. 

3. ______________________________. 

 

 

3. Третий слайд 

 

 

Литература: 

 

 

4. Четвертый слайд 

 

Лаконично раскрывает содержание информации, можно 

включать рисунки, автофигуры, графики, диаграммы 

и другие способы наглядного отображения информации 

 
 

 

 

 

 

 

  


	ОП.09 Стандартизация, сертификация и техническое документоведение
	09.02.07 Информационные системы и программирование
	Общие методические рекомендации по работе с текстом

	1. Европейский институт по стандартизации в области телекоммуникаций http://www.etsi.org.
	2. Портал Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии https://www.rst.gov.ru/portal/gost.
	3. Метрология, стандартизация и сертификация электронная библиотека науки http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Science/metr/01.php.
	4. Международная электротехническая комиссия (МЭК) (International Electrotechnical Commission (IEC)) http://www.iec.ch.
	5. Международная организация по стандартизации (на русском языке) https://www.iso.org/ru/home.html.
	6. Журналы «Стандарты и качество» http://www.stq.ru.
	АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
	ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
	«СЕВЕРО - КАВКАЗСКИЙ АКАДЕМИЧЕСКИЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

