Группа: 23А
Предмет: ИТПД
Преподаватель: Ярославцева Е.В.
Тема: Практическая работа №1. Создание деловых документов в MS Word
Дата: 8.02.2022
Задание:
1) ВЫПОЛНИТЬ Практическую работу №1. Создание деловых документов в MS Word (указана ниже). Задания берем из учебника.
2) Прислать выполненные задания (файл MS Word и отчет, написанный от руки в тетради) на электронную почту dansh84@mail.ru преподавателю в теме письма ФИО, группа, дата. На полях тетради указать ФИО, номер группы, номер работы.
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Тема: Создание деловых документов в MS Word
1. Цель: Изучение информационной технологии создания, сохранения и подготовки к печати документов MS Word.
2. Оборудование, приборы, аппаратура, материалы: персональный компьютер с выходом в Интернет
	3. Литература: стр. 8 – 19, Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е.В. Михеева, О.И. Титова. – 2 е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2018. – 288 с.
Интернет-источник: https://cloud.mail.ru/public/srYF/VBU3jTyDR
	



4. Задание: в работе представлено 12 заданий и ход их выполнения. Руководствуясь информацией о критериях оценки практических работ, выберите нужный объем выполняемых заданий и приступайте к работе.
5. Отчет: по окончанию работы необходимо самостоятельно оформить отчет о проделанной работе. 
Отчет должен содержать: 
1. Название работы. 
2. Цель работы. 
3. Задание. 
4. Результаты выполнения задания. 
5. Вывод по работе.
6. Контрольные вопросы:
6.1 Назовите назначение программы MS Word
6.2 Назовите этапы создания деловых документов средствами MS Word
6.3 Назовите области применения программы MS Word
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Оценку по практической работе обучающийся получает с учетом срока выполнения работы, если:  
· работа выполнена правильно и в полном объеме;
· сделан анализ проделанной работы и вывод по результатам работы;
· обучающийся может пояснить выполнение любого этапа работы;
· отчет выполнен в соответствии с требованиями к выполнению работы.
Оценка 5 (отлично) выставляется, если:  
· работа выполнена в урочное время, правильно и в полном объеме;
· сделан анализ проделанной работы и вывод по результатам работы;  обучающийся может пояснить выполнение любого этапа работы;
· отчет выполнен в соответствии с требованиями к выполнению работы.
Оценка 4 (хорошо) выставляется, если:  
· работа выполнена в урочное время; 
· не выполнено одно из заданий;
· правильно и в полном объеме; 
· сделан анализ проделанной работы и вывод по результатам работы;
· обучающийся может пояснить выполнение любого, выполненного им, этапа работы;
· отчет выполнен в соответствии с требованиями к выполнению работы.
Оценка 3 (удовлетворительно) выставляется, если:  
· работа выполнена во внеурочное время; не выполнено 50 % работы (в зависимости от количества заданий в работе); 
· технологически неправильно; 
· не сделаны анализ проделанной работы и вывод по результатам работы;  
· обучающийся не может пояснить выполнение любого, выполненного им, этапа работы;  
· отчет выполнен не в соответствии с требованиями к выполнению работы.
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
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СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
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Отчет по практическим работам
по  дисциплине_______________________
Количество работ ____
выполнил студент
______группы
_________________
(Ф.И.О.)
Проверил преподаватель:
_Ярославцева Е.В.__________
(Ф.И.О.)
Оценка_____________

с.Подгородняя Покровка
2022 г.
Практическая работа №___
Фамилия, инициалы обучающегося____________________________
Группа____________
Дата выполнения работы_______________

Тема: ________________________________________________________
Цель: _________________________________________________________

Задание 1. …..

Задание 2. ….

Вывод по работе: ….







Оценка преподавателя________________
Подпись преподавателя_______________

Требования к оформлению отчета
Отчет должен быть оформлен на бумажном носителе (тетрадь) либо в электронной форме и иметь следующую структуру: 
1. Тема практической работы.
2. Цели практической  работы.
3. Задание на практическую работу.
4. Ход практической работы.
5. Выводы по проделанной работе.

Оценка выполненной работы
Оценка выполненной практической работы проводится по следующим критериям:
1. Правильность выполнения работы и оформления отчета.
2. Полнота и обоснованность результатов выполненной работы в виде выводов.
3. Творческий подход к выполнению работы.

Критерии оценивания за выполнение практической работы.
	Предметная составляющая
1. Понимание темы, цели практической работы.
2. Уровень усвоения понятий, терминов.
3. Знание правил работы с компьютером, свобода оперирования с компьютером, осмысленность действий
4. Демонстрация интеллектуальных умений: логического мышления, построения выводов, обобщений

	Деятельностно-коммуникативная составляющая
1. Владение приемами работы с информацией (умение структурировать информацию, организовывать ее поиск, выделять главное и т.д.)
2. Владение приемами работы  с компьютером
3. Интенсивность и качество самостоятельной работы
4. Умение проводить анализ полученных результатов
5. Коммуникативность, умение обратиться за помощью

	Ценностно-ориентационная составляющая
1. Готовность к поиску рациональных, творческих выводов, решений
2. Развитость самооценки

	


Оценка «5» ставится, если студент выполнил работу в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности ее проведения; самостоятельно и рационально загрузил необходимое программное обеспечение, все задания выполнил в условиях и режимах, обеспечивающих получение результатов и выводов с наибольшей точностью. 
Оценка «4» ставится, если студент  выполнил работу в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности ее проведения; самостоятельно и рационально загрузил необходимое программное обеспечение, но задания выполнил в условиях, не обеспечивающих достаточной точности результатов, или допущено 2-3 недочета.
Оценка «3» ставится, если студент выполнил работу не полностью, но объем выполненной части позволяет получить правильные результаты и выводы по основным, принципиально важным задачам работы.
Оценка «2» ставится, если студент выполнил работу не полностью, объем выполненной части не позволяет сделать правильных выводов.
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