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1. Общие указания
В процессе изучения дисциплины: «Информатика и ИКТ в профессиональной де должно сформироваться  представление о:

· текстовом редакторе Writer Open Office;
· мультимедийном редакторе Impress Open Office;
· Графическом редакторе GIMP
Главными задачами являются получение обучающимися знаний по основным разделам курса и приобретении навыков самостоятельной работы.

На организацию самостоятельной работы обучающихся направлено написание домашней контрольной работы и работа с учебниками.
2. Методические указания по выполнению и оформлению контрольной работы
В соответствии с рабочей программой, выполнив контрольную работу, обучающиеся должны получить теоретические знания и практические навыки в области работы с прикладным программным обеспечением (текстовый редактор, табличный процессор). 

Исходя из этого, контрольная работа носит практический характер и выполняется на компьютере.
2.1. Технология выполнения и отчетность по контрольной работе

Контрольная работа выполняется в соответствии с графиком прохождения учебного процесса, той или иной специальности, в сроки, предусмотренные учебным планом.
2.2. Порядок выполнения контрольной работы
Выполняется всеми специальностями.

1. Определить номер варианта по последней цифре своего порядкового номера в списке группы (например, вариант №1 порядковый номер 1, 11, 21).

2. Ознакомиться с заданием.
3. Установить необходимое программное обеспечение.
4. Скачать набор файлов, необходимых для выполнения работы.

5. Создать многостраничный текстовый документ и оформить его в виде реферата (см. приложение 1).

6. С помощью мультимедийного редактора создать мультимедийную презентацию с гиперссылками, видео и звуками, оформить её в электронном виде (см. приложение 2).

7. Работа с поисковыми системами Интернета, поиск информации приведённой в задании и оформление результата в виде текстового документ, оформленного его в виде сообщения (см. приложение 3).
2.3.  Критерии оценивания
Оценка качества выполнения контрольной работы осуществляется в соответствии с установленной рейтинговой шкалой оценки. 
Максимальный балл за контрольную работу выставляется в том случае, если обучающийся полностью выполнил все задания своего варианта и защитил свою работу преподавателю, ответив на его вопросы и продемонстрировав свои умения работать в изучаемых прикладных программах (текстовый редактор, мультимедийный редактор, работа в интернете).
Средний балл за контрольную работу выставляется в том случае, если обучающийся выполнил некоторые задания частично (степень выполнения не менее 70%), но защитил свою работу преподавателю, ответив не менее чем на 70 % его вопросов и продемонстрировав умения работать в изучаемых прикладных программах.
Минимальный балл за контрольную работу выставляется в том случае, если обучающийся полностью выполнил все задания своего варианта, но смог ответить на 50% вопросов преподавателя и продемонстрировал минимум умений по работе с изучаемыми прикладными программами. Либо, студент выполнил некоторые задания частично, и защитил свою работу преподавателю, ответив на более чем 50%, но менее чем 70% вопросов и продемонстрировал минимум умений по работе с изучаемыми прикладными программами.

Балл за контрольную работу не выставляется, если студент полностью или частично выполнил задания своего варианта, но не ответил на вопросы преподавателя и не продемонстрировал умения работать в изучаемых прикладных программах.
2.4.  Оформление контрольной работы

Контрольная работа сдается в электронном и печатном виде.

Для контрольной работы на CD-диск записываются папки:
	Название папки
	Содержание

	ФИО_текст
	Многостраничный документ. 

	ФИО_презентация
	Файл (файлы) презентации с файлами изображений, звуков, видео, применённых в презентации.

	ФИО_Интернет
	Многостраничный документ.


Для того чтобы избежать недоразумений (невозможность считать файл, отсутствие требуемых файлов и т.п.), на диске должны располагаться не только сами папки с файлами, но и архив, включающий все папки и файлы контрольной работы.
Печатная версия контрольной работы содержит:

1) титульный лист, оформленный стандартным образом;
2) текст варианта задания по текстовому редактору;

3) созданный вами многостраничный текстовый документ (см. приложение 1);

4) описание хода создания презентации (см. приложение2).

5) текст варианта задания по интернет технологиям (см. приложение 3);

Электронная обработка текста 
Номер варианта задания соответствует номеру вашего варианта
№ 2. Составьте сообщение реферативного характера по следующим темам:

	№
варианта
	Тема реферата

	1. 
	Компьютерное пиратство

	2. 
	Новейшие технологии обработки текстовой информации.

	3. 
	Возможности современных электронных таблиц.

	4. 
	Информационная компетентность человека и их значение в современном обществе

	5. 
	Угрозы информационной безопасности и пути их предотвращения

	6. 
	Облачные технологии в современном образовании

	7. 
	Информационное противоборство и информационные войны.

	8. 
	Информационные услуги в России.

	9. 
	Современные информационные технологии в управлении качеством образования

	10. 
	Специальности и профессии в информационной среде

	11. 
	Влияние компьютера на здоровье детей дошкольного возраста

	12. 
	Сетевые педагогические сообщества и их роль в деятельности воспитателя

	13. 
	Достоинства и недостатки сетевой культуры

	14. 
	Информационные технологии «умного жилища»

	15. 
	Проблема информационного неравенства

	16. 
	Автоматизированные системы управления в образовании

	17. 
	Облачные технологии в современном образовании

	18. 
	Обеспечение безопасности информационных технологий обучения

	19. 
	Социальные сети и их роль в современном мире

	20. 
	Сетевые сервисы Интернета

	21. 
	Современные информационно-коммуникационные технологии обучения

	22. 
	Правовые нормы информационной деятельности человека

	23. 
	Этические нормы информационной деятельности человека


Технические требования к документу реферата:
· количество страниц – не менее 7 вместе с титульным листом;

· поля: слева – 2 см, остальные – по 1,5 см;

· шрифт  -  Times  New  Roman,  12  пт;  цвет  -  черный;  заголовки  –  полужирное начертание, остальной текст – обычный шрифт;

· выравнивание: заголовки – по центру; основной текст – по ширине;

· абзацы: красная строка – 1 см, междустрочный интервал – полуторный;

· нумерация страниц – нижний колонтитул, справа;

· оглавление – созданное автоматически с гиперссылками на пункты;

· схемы, рисунки, иллюстрации – внутри текста с обязательной сквозной нумерацией;

· сноски  в  тексте  на  указание  источника  литературы  –  в  нижнем   колонтитуле страницы;

· обязательно список литературы, созданный по стандартным требованиям;

· приложения – не обязательно.

Образец оформления титульного листа сообщения:
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Мультимедийные технологии в образовании.
Создание презентаций в приложении Impress
Номер темы презентации соответствует номеру вашего варианта

Разработайте проект презентации для дошкольного образования, выбрав предмет и тему занятия или родительского собрания (мероприятия).  В презентации должно быть не менее 10 слайдов, раскрывающих основные позиции темы занятия или мероприятия (или их фрагментов). Обязательно в презентации должен быть титульный лист с указанием темы занятия или мероприятия (или их фрагмента), группа (или возраста воспитанников в случае мероприятия) и автора работы. Презентация может представлять материал, сопровождающий все занятие или мероприятие; этап занятия (например, изучение новой темы) беседы с воспитанниками; совместную работу с воспитанниками; демонстрацию динамического процесса на занятии. Обязательно в презентации должны присутствовать шаблон оформления, эффекты анимации на объектах слайда или(и) при переходе слайдов, нумерация слайдов.

Использование Интернет технологий в профессиональной деятельности

Задание №1

1. Загрузите Интернет.

2. В строке поиска введите фразу «каталог образовательных ресурсов».

3. Перечислите, какие разделы включают в себя образовательные ресурсы сети Интернет.

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 

	6. 

	7. 

	8. 

	9. 

	10. 

	11. 

	12. 


4. Охарактеризуйте любые три.

	Название
	Характеристика

	
	

	
	

	
	


Задание №2
С помощью Универсального справочника-энциклопедии найдите ответы на следующие вопросы:

	Вопрос
	Ответ

	1) укажите время утверждения григорианского календаря
	

	2) каков диаметр пылинки
	

	3) укажите смертельный уровень звука 
	

	4) какова температура кипения железа
	

	5) какова температура плавления йода
	

	6) укажите скорость обращения Земли вокруг Солнца
	

	7) какова масса Земли
	

	8) какая гора в Австралии является самой высокой
	

	9) дайте характеристику народа кампа
	

	10) укажите годы правления Ивана III
	

	11) укажите годы правления Екатерины II
	

	12) укажите годы правления Ивана IV
	

	13) укажите годы правления Хрущева Н.С.
	

	14) в каком году был изобретен первый деревянный велосипед
	


Задание №3. Ответьте на вопросы:

	1. Что Вы понимаете под информационными ресурсами?
	

	2. Перечислите параметры для классификации информационных ресурсов.
	

	3. Что понимают под образовательными информационными ресурсами?
	

	4. Что можно отнести к образовательным электронным ресурсам?
	


Приложение №1

Правила компьютерного набора текста
При компьютерном наборе текста необходимо соблюдать определенные правила.  Это позволит получить тексты, близкие по оформлению к оригинал-макетам, используемым при издании   книг.   Кроме того, правильно   оформленные и    структурированные   тексты легче перенести с одной платформы на другую (т.е. прочитать в другой операционной системе) или

опубликовать в глобальной сети Internet.

Общие правила оформления текста
1 Точка в конце заголовка и подзаголовках, выключенных отдельной строкой, не ставится.

Если заголовок состоит из нескольких предложений, то точка не ставится после последнего из них. Порядковый номер всех видов заголовков, набираемый в одной строке с текстом, должен быть отделен пробелом независимо от того, есть ли после номера точка.
2 Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и внутри нее. При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить запятую (0,158), а не точку (0.158).

3 Перед знаком препинания пробел не ставится (исключение составляют открывающиеся парные знаки, например, скобки, кавычки).  После знака препинания пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце абзаца). Тире выделяется пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не выделяется.

4 Числительные порядковые и количественные выражаются в простом тексте словами (обычно, однозначные при наличии сокращенных наименований), цифрами (многозначные и при наличии сокращенных обозначений) и смешанным способом (после десятков тысяч часто применяются выражения типа 25 тыс.), числительные в косвенных падежах набирают с так называемыми наращениями (6-го). В наборе встречаются арабские и римские цифры.

5 Индексы и показатели между собой и от предшествующих и последующих элементов набора не должны быть разделены пробелом (Н2О, м3/с)

6 Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к ним относящиеся, а также отделять один инициал от другого.

7 Не следует оставлять в конце строки предлоги и союзы (из одной-трех букв), начинающие предложение, а также однобуквенные союзы и предлоги в середине предложений.

8 Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой. Надо стараться избегать оставления в строке или переноса двух букв. Текст концевой строки должен быть в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, т.е. содержать не менее 5-7 букв. Если этого не получается, необходимо вогнать остаток текста в предыдущие строки или выгнать из них часть текста. Это правило не относится к концевым строкам в математических рассуждениях, когда текст может быть совсем коротким, например, "и", "или" и т.п.

9 Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним числами, от которых они не отделяются.

10. Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от предыдущих чисел не должны быть отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть отделены пробелом (10° 15').

11. Формулы в текстовых строках набора научно-технических текстов должны быть отделены от текста на пробел или на двойной пробел. Формулы, следующие в текстовой строке одна за другой, должны быть отделены друг от друга удвоенными пробелами.

12. Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися к ним числами и отделяются пробелом от них и от остального текста с двух сторон. Сдвоенные знаки набираются вплотную друг к другу. Если к знаку относится несколько чисел, то между собой они отделяются пробелами.  Нельзя в разных строках набирать знаки и относящиеся к ним цифры.

13. В русском языке различают следующие виды сокращений: буквенная аббревиатура — сокращенное слово, составленное из первых букв слов, входящих в полное название (СССР, НДР, РФ, вуз); сложносокращенные слова, составленные из частей сокращенных слов (колхоз) или усеченных и полных слов (Моссовет), и    графические сокращения по начальным буквам (г. — год), по частям слов (см. — смотри), по характерным буквам (млрд — миллиард), а также по начальным и конечным буквам (ф-ка — фабрика). Кроме того, в текстах применяют буквенные обозначения единиц физических величин. Все буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом без точек и без разбивки между буквами, сложносокращенные слова и графические сокращения набирают как обычный текст. В выделенных шрифтами   текстах все эти   сокращения   набирают   тем же, выделительным шрифтом.

Специфические требования при компьютерном наборе текста
14. При наборе текста одного абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») нажимается только в конце этого абзаца.

15. Между словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное распределение слов в строке текстовым процессором выполняется автоматически. Абзацный отступ (красную строку) устанавливать с помощью пробелов запрещено; для этого используются возможности текстового процессора (например, можно использовать бегунки на горизонтальной полосе прокрутки или табулятор).

16. Выделением называют особое оформление отдельных слов или частей текста, которое подчеркивает их значение. Все виды выделений делят на три группы:

1. шрифтовые выделения, выполняемые путем замены характера или начертания шрифта, — набор курсивом, полужирным, жирным, полужирным курсивом, прописными или капительными буквами, шрифтами другого кегля или даже другой гарнитуры;

2. нешрифтовые выделения, выполняемые путем изменения   расстояний   между буквами (набор вразрядку) или между строками набора (дополнительные отбивки отдельных строк), изменения формата набора (набор «в красную   строку», набор с одно- или двусторонними втяжками), подчеркивания текста тонкими или полужирными линейками, или заключения отдельных частей текста в рамки и т. п.;

3. комбинированные выделения, выполняемые одновременно двумя   способами, например, набор полужирным вразрядку, набор полужирным шрифтом увеличенного кегля с выключкой в «красную строку» и дополнительными отбивками, набор курсивом с заключением текста в рамку и т. п. Шрифтовые выделения (курсивом, полужирным, жирным) должны быть выполнены шрифтами той же гарнитуры и кегля, что и основной текст. Знаки препинания, следующие за выделенной частью текста, должны быть набраны шрифтом основного текста.

17. В текстовом наборе абзацные отступы должны быть строго одинаковыми во всем документе, независимо от кегля набора отдельных частей текста.

18. Знак тире, или длинное тире, может быть набрано с помощью одновременного нажатия комбинации клавиш CTRL+SHIFT+минус  
Приложение №2

 Рекомендации по созданию презентаций
Требования, предъявляемые к презентации.

Общие требования к презентации: 

· Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

· Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название проекта; название выпускающей организации; фамилия, имя, отчество автора; МОУ СОШ, где работает автор проекта и его должность. 

· Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы (моменты) урока-презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание. 

· Дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста. 

· В презентации необходимы импортированные объекты из существующих цифровых образовательных ресурсов. (Наиболее приемлемым и удобным в работе является ЦОР «Использование Microsoft Office в школе». К данному ресурсу имеются учебно-методические рекомендации для педагогов. Вновь же пришедшие ЦОРы, в основном, сложны в управлении, требуют от учителя-предметника дополнительных серьёзных знаний в области информатики и ИКТ); 

· последними слайдами урока-презентации должны быть глоссарий и список литературы. 

Практические рекомендации по созданию презентаций

Создание презентации состоит из трех этапов:

  I.      Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование презентации включает в себя:

1.      Определение целей.

2.      Сбор информации об аудитории.

3.      Определение основной идеи презентации.

4.      Подбор дополнительной информации.

5.      Планирование выступления.

6.      Создание структуры презентации.

7.      Проверка логики подачи материала.

8.      Подготовка заключения.

II.      Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации. 
III.      Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.

Требования к оформлению презентаций

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.

Оформление слайдов:
	Стиль
	· Соблюдайте единый стиль оформления

· Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

· Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	Фон
	Для фона предпочтительны холодные тона 

	Использование цвета
	· На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

· Для фона и текста используйте контрастные цвета.

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

· Таблица сочетаемости цветов в приложении.

	Анимационные эффекты
	· Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

· Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.


Представление информации:
	Содержание информации
 
	· Используйте короткие слова и предложения.

· Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

· Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	Расположение информации на странице
	· Предпочтительно горизонтальное расположение информации.

· Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

· Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	· Для заголовков – не менее 24.

· Для информации не менее 18.

· Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.

· Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

· Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

· Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	Способы выделения информации
	· Следует использовать:

· рамки; границы, заливку;

· штриховку, стрелки;

· рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 

	Объем информации
	· Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

· Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

· с текстом;

· с таблицами;

· с диаграммами.


Помимо   правильного   расположения   текстовых блоков, нужно не забывать и   об их содержании — тексте.  В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать, общие правила оформления текста.

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления

Создание презентаций в приложении Impress
Продумать структуру презентации из 5 -10 слайдов.  Тему презентации можно выбрать из списка возможных тем в конце раздела или придумать самим.

Существуют некоторые общие принципы, которыми полезно руководствоваться при создании презентаций. Эти принципы имеют рекомендательный характер, но их стоит придерживаться.

1. На восприятие одного слайда необходимо от 1 до 5 минут.

2. Времени всегда не хватает, а перебор времени раздражает слушателей.

3. На слайде может быть от 20 до 40 слов, но никак не более 80.

4. Каждый слайд должен иметь свой заголовок, т.е. один слайд -- одна мысль.

5. Информация должна быть структурирована - списки, таблицы и рисунки работают лучше, чем текстовые блоки.

6. Презентация должна быть выдержана в едином строгом стиле, без большого разнообразия шрифтов, цветов и эффектов.

7. Лучше не использовать автоматические переходы—вдруг кто-то чего-то не успел?

2. Выбрать приложение Impress и, с помощью Мастера Презентаций, создать Пустую презентацию.

Для этого выберите на каждом шагу мастера параметры, которые он Вам предлагает по умолчанию
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Рисунок 1. Окно "Мастер презентаций", шаг 1
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Рисунок 2. Окно "Мастер презентаций", шаг 2
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Рисунок 3. Окно "Мастер презентаций", шаг 3
3. Включите линейки Вид – Линейка.
4. В настройках Сервис – Параметры – OpenOffice.org Impress в подпункте Сетка установить флажок Привязывать к сетке и установить разрешение (шаг сетки) по горизонтали и по вертикали 0,2см.

5. Для создания образца слайда вашей презентации вызовите Мастер Слайдов (меню Вид – Мастер – Мастер слайдов) На этом этапе задаем общий стиль презентации.

6. Задайте параметры шрифта заголовка Вашей.
7. Измените высоту области заголовка до 2 см.

8. С помощью инструмента рисования Прямоугольник нарисуйте прямоугольник длиной 27 см. и высотой в 1 шаг сетки (2мм) и расположите его сразу под областью заголовка (3 см от верхнего края кадра).

9. Вызовите контекстное меню нарисованной фигуры и уберите границы объекта с помощью пункта Линия.

10. Вызовите контекстное меню нарисованной фигур и выберите пункт Область для выбора способа заливки.

11. Установите способ заливки Градиент (вариант Линейный: синий/белый) и настройте цветовой переход граничной линии. (от синего к белому под углом 90 градусов.)

12. В нижней части слайда расположена область даты, область нижнего колонтитула и область номера слайда. Уменьшите размер этих областей до 1 см, и задайте параметры шрифта текста Times New Roman размер 12.

13. Скопируйте верхнюю граничную линию и вставьте ее непосредственно над областью нижнего колонтитула. Таким образом мы отделяем рабочую зону презентации от остальных данных на слайде.

14. Для нижней граничной линии измените направление градиента на противоположное (от белого к синему).

15. Добавьте рисунок, который будет логотипом Вашей презентации в верхний левый угол образца слайдов.

16. Задайте фон вашей презентации с помощью вкладки Фон меню Формат – Страница. На этом шаге создание стиля презентации заканчивается, и можно перейти к формированию ее содержания

17. Закройте Мастер слайдов кнопкой Закрыть режим фона на панели инструментов Режим фона или выполните команду Вид - Обычный
18. . Настройте колонтитулы, дату и нумерацию слайдов с помощью окна Вид – Колонтитулы.
Колонтитулы не должны отображаться на первом слайде.
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Рисунок 4. Окно "Колонтитулы"
19. Задайте текст нижнего колонтитула и добавьте к нему рисунок,

20. В режиме структуры добавьте заголовки и текст на ваши слайды.

21. В режиме рисования добавьте графические объекты, таблицы и диаграммы.

22. Настройте анимацию объектов слайда с помощью вкладки Эффекты на панели задач. Все эффекты должны выполняться в автоматическом режиме, или после предыдущего, или вместе с ним со средней скоростью

23. Перейдите в режим Сортировщика слайдов.

24. Настройте эффекты смены слайдов презентации.

25. Настройте время смены слайдов в автоматическом режиме. Для этого выберите меню

Демонстрация – Показывать таймер и перейдите в режим показа слайда (кнопка F5 или F9)

26. Прогоните презентацию в реальном режиме. Длительность каждого слайда запишется автоматически. Для выхода из режима показа используйте клавишу Esc/

Приложение 3
Использование Интернет технологий в профессиональной деятельности

Данное задание нужно сдать в электронном и распечатанном виде.
Общие указания по подготовке текста реферата
Работу по подготовке многостраничного документа рекомендуется выполнять в следующей последовательности: 

1) в Интернете или других источниках найти материал, соответствующий заданию;

2) скопировать найденный материал в текстовый документ Writer и с помощью команды Правописание исправить ошибки, занести в словарь отсутствующие слова;

3) текст документа должен быть набран шрифтом Times New Ronan, размер 12 пт. Стиль – основной текст. Левый и правый отступ абзацев равен 0, интервал перед абзацем равен 6 пт. Для всех абзацев выполняется запрет висячих строк. Красная строка задана отступом в 1,25пт. Межстрочный интервал равен 1;

4) первая страница документа оформлена с использованием объекта Галерея (название раздела задания), рисунков и представляет собой титульную страницу;

5) форматирование документа в целом. Поля: верхнее 2 см, нижнее 2,5 см, зеркальные поля внутри 3 см, снаружи 1 см. Колонтитулы раздельно для четных и нечетных страниц. Колонтитул четных страниц «Название документа», колонтитул для нечетных страниц «Фамилия студента, номер группы». На первой странице колонтитул не ставить. Номера страниц снаружи, на первой странице номер не ставить;

6) сохраните окончательный вариант вашего реферата в файл в формате Microsoft Word 97/2000/XP.
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