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1 ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Положение об учебно-методических изданиях КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж»  (далее – Положение) дает общие понятия и устанавливает общие требования к содержанию, структуре и оформлению учебно-методических изданий, которые могут издаваться в колледже.

1.2  Положение разработано на основании следующих документов:

- Федеральный Закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ  № «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования по специальностям и профессиям, изучаемым в КГБПОУ СПО «Красноярский монтажный колледж»;
- Гражданский кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ 

- Приказ Минобрнауки РФ от 19.12.2013 №1367  «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры» (с изм. от 15.01.2015 ); 

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. N 464;

- Устав краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Красноярский монтажный колледж»;
- ГОСТ 7.9 – 95 (ИСО 214 – 76) «Система стандартов по информации и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования»; 

- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; 

- ГОСТ 7.1 – 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления»; 

- СТО 02069024.110-2008. Стандарт организации. Издания для образовательного процесса. Общие требования и правила оформления; 

- ГОСТ 7.60-2003. Межгосударственный стандарт. СИБИД. «Издания. Основные виды, термины и определения»; 

- ГОСТ 7.83-2001 Межгосударственный стандарт. СИБИД. «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»;
- Приказ Минобрнауки РФ от 9.01.2014 № 2 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
- Письмо Минобразования РФ от 23.09.02 № 27-55-570/12 «Об определении терминов «учебник» и «учебное пособие»;

- Методические рекомендации Минобрнауки РФ по использованию электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации дополнительных профессиональных образовательных программ. 

1.3 Для соблюдения единообразия в составлении и оформлении учебно-методических изданий, требования настоящего Положения обязательны для исполнения всеми педагогическими работниками колледжа. 
1.4. Настоящее Положение может дополняться и изменяться  в соответствии с изменениями действующего законодательства РФ, нормативными актами Минобрнауки РФ и  образовательной организации.

1.5. Настоящее Положение утверждается руководителем образовательной организации.

2 ВИДЫ УЧЕБНЫХ  ИЗДАНИЙ
2.1 Учебно-теоретические издания - учебные издания, содержа​щие систематизированные научно-теоретические сведения, изложен​ные в форме, удобной для изучения и усвоения. Основными разновидностями учебно-теоретических изданий являются учебник, учебное пособие, курсы лекций, конспекты лекций.
2.1.1 Учебник - это учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины или ее раздела, части, соответствующее Федеральному государственному образовательному стандарту и типовой учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вид издания. 

2.1.2 Учебное пособие – это учебное издание, частично или полностью заменяющее или дополняющее учебник и официально утвержденное в качестве данного вида издания. 
2.2 Учебно-практические издания - учебные издания, содержащие систематизированные сведения научно-практического и прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и усвоения. Предназначено для закрепления материала, полученного из учебно-теоретических изданий, и проверки знаний. Основными разновидно​стями учебно-практических изданий являются практикумы, хрестоматии, сборники задач, сборники контрольных или тестовых заданий.
2.2.1 Практикум – это сборник практических заданий и упражнений, способствующих усвоению, закреплению, проверке знаний.

2.2.2 Хрестоматия - это учебно-практическое издание, содержащее систематически подобранные литературно-художественные, официальные, научные и иные произведения или фрагменты из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.
2.3 Учебно-справочные издания - учебные издания, содержащие краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания и предназначенные для обучения. Основными разновидностями учебно-справочных изданий являются орфографический словарь, учебный толковый словарь, учебный терминологический словарь (глоссарий), учебный справочник.
2.4 Учебно-программные издания - учебные издания, регламен​тирующие состав, объем, порядок, сроки изучения учебных дисциплин, предусмотренных для данного учебного заведения. Основными разновидностями учебно-программных изданий являются учебный план, календарно - тематический план, примерная программа, рабочая программа.
2.5 Учебно-наглядные издания - учебные издания, содержащие материалы в помощь изучению или преподаванию определенной дис​циплины, содержание которого выражено изобразительно-графическими или другими средствами с кратким поясняющим текстом или без него. Основными разновидностями учебно-наглядных изданий являют​ся альбомы, атласы, плакаты, таблицы, диаграммы, схемы.
2.6 Учебно-методические издания - учебные издания, содержащие систематизированные  материалы по методике изучения учебного материала, преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части, темы, занятия), различных практических форм закрепления материала. 
3  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ  ИЗДАНИЯ. МЕТОДИЧЕСКИЕ  ПОСОБИЯ
3.1 Основными видами учебно-методических изданий являют​ся методические пособия и методические разработки. Методические пособия составляются по более общим вопросам, чем методические разработки. 

3.2 Методические пособия делятся на методические рекомендации и методические указания.

3.3 Методические рекомендации - это разновидность учебно-методического издания, в котором может отсутствовать описательный материал, а даются конкретные советы по организации учебно-воспитательного процесса, воспитательного мероприятия или к решению той или иной проблемы.

3.4 Методические рекомендации могут быть составлены по следующим аспектам деятельности педагогических работников:

- методические рекомендации по разработке различной документации;

- методические рекомендации по изучению дисциплины;

- методические рекомендации для подготовки  к семинарским (практическим) занятиям;

- методические рекомендации по выполнению курсовых работ, выпускных квалификационных (дипломных) работ;

- методические рекомендации по  практике;

- методические рекомендации по изучению отдельных разделов (тем) учебной дисциплины или профессионального модуля;

- методические рекомендации (методические материалы) по организации какой-либо конкретной деятельности студентов и т.п.

     
Методические рекомендации могут составляться как для педагогических работников, так и для студентов. 

3.5 Методические указания - учебно-методическое издание, содержащее материалы по методике выполнения лабораторных, курсовых, дипломных и т.п. работ.


Отличие данного вида учебно-методического издания от методических рекомендаций: если  материал носит  характер требования, предполагает неукоснительное соблюдение рекомендуемых норм, пропорций, размеров, алгоритма действия и др., то вид определяется как методические указания, а если материал рекомендуется к использованию, тогда  целесообразнее  определить данный вид как методические рекомендации.


Как правило, составление методических указаний необходимо для подготовки студентов к лабораторным работам, практическим занятиям, проведения расчетов,  чертежей и т. п. Например:

 - методические указания для выполнения  практических занятий;

- методические указания по выполнению контрольных работ;

- методические указания по выполнению самостоятельных работ;

В методических указаниях в лаконичной форме может быть дана справочная информация по изучаемой теме, графологическая структура темы, методические советы и указания студентам по выполнению контрольных заданий, эталон решения задачи, контрольные задания в необходимом количестве вариантов, дающие возможность обеспечить индивидуальное выполнение задания студентом. В заключении можно представить тестовые задания (тест-контроль) для самостоятельного контроля уровня усвоения темы с эталоном ответов.
3.6 Методические рекомендации и указания включают в себя следующие элементы:  
- титульный лист (приложения № 1,2); 
- содержание (оглавление);

- введение; 
- основной текст; 
- список использованных источников (литературы);

- приложения.

(НАПРИМЕР, в методических рекомендациях по изучению дисциплины: 
Введение должно содержать сведения об обосновании актуальности и социальной значимости дисциплины в подготовке кадров по данной специальности.
Основной текст должен отражать:

- роль и место дисциплины в структуре учебного плана;
- цель и задачи учебной дисциплины;

- структуру учебной дисциплины;

- особенности изучения учебной дисциплины;

- формы организации учебного процесса;

- роль самостоятельной работы обучающихся в изучении дисциплины;

- взаимосвязь аудиторной и самостоятельной работы студентов при изучении курса;

- требования к знаниям, умениям и компетенциям, приобретаемым при изучении курса в ФГОС СПО конкретной специальности или профессии;

- объем и сроки изучения курса;

- виды контроля обучающихся  и их отчетности.)
4  МЕТОДИЧЕСКАЯ  РАЗРАБОТКА
4.1 Методическая разработка -  это пособие, раскрывающее формы, средства, методы обучения, элементы современных педагогических технологий или сами технологии обучения и воспитания применительно к теме учебной программы, конкретному занятию, конкретной теме занятия. 
4.2 Методическая разработка содержит конкретные материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, темы, занятия) или проведения внеклассного мероприятия, по современным технологиям обучения, по обобщению передового опыта и др.
4.3 Методическая разработка может представлять собой:

Разработку конкретного занятия; 

Разработку серии занятий; 

Разработку темы учебной дисциплины; 

Разработку частной (авторской) методики преподавания предмета; 

Разработку проведения практики;
Разработку новых форм, методов или средств обучения и воспитания; 
4.4 Методическая разработка может быть как индивидуальной, так и коллективной работой. 
4. 5  Методическая разработка  должна иметь структуру: 

- титульный лист (приложения № 3,4); 

- содержание (оглавление); 

- аннотацию; 

- введение; 

- основную часть; 

- заключение; 

- список использованных источников (литературы); 

- приложения (технологические документы, чертежи, таблицы и т.п.);

- рецензию.
 

4.6  Предварительная работа над методической разработкой:
     - выбор темы. Тема разработки должна быть актуальной, известной педагогу, по данной теме у педагога должен быть накоплен определенный опыт.
     - определение цели методической разработки (например, цель может быть следующей: определение форм и методов изучения содержания темы; раскрытие опыта проведения занятий по изучению той или иной темы учебной программы; описание видов деятельности педагога и студентов; описание методики использования современных технических и информационных средств обучения; осуществление связи теории с практикой на занятий; использования современных педагогических технологий или их элементов на занятиях и т.д.);

    - изучение зарубежной и отечественной литературы, методических пособий, передового опыта по выбранной теме;

    - составление плана и определение структуры методической разработки;

    - определение направления предстоящей работы.

4.7 Требования, предъявляемые к методической разработке:

-  содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и цели;
- содержание методической разработки должно быть таким, чтобы педагоги могли получить сведения о наиболее рациональной организации учебного процесса, эффективности методов и методических приемов, формах изложения учебного материала, применения современных технических и информационных средств обучения;
- авторские (частные) методики не должны повторять содержание учебников и учебных программ, описывать изучаемые явления и технические объекты, освещать вопросы, изложенные в общепедагогической литературе;
- материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто;
- язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным;
- рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения должны обосноваться ссылками на свой педагогический опыт;
- должна учитываться специфика внутренних условий – уровень развития студентов, особенность изучаемой дисциплины (или отдельных тем), информационная и методическая база; 

- методическая разработка должна учитывать конкретные материально-технические условия осуществления учебно-воспитательного процесса;
- методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как учить»;
- методическая разработка должна содержать конкретные материалы, которые может использовать педагог в своей работе (карточки, задания, планы уроков, инструкции для проведения лабораторных работ, схемы, тесты и т.д.);
- объем основного содержания должен быть не менее половины всей рукописи; 

- в заключении (1-2 страницы) подводятся итоги по тем проблемным вопросам, которые были поставлены педагогом при составлении методической разработки.

5  ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  К   ОФОРМЛЕНИЮ  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ  

  ИЗДАНИЙ
5.1 Учебно-методические издания оформляется на листах формата А4. Ориентация листов – книжная. Параметры страницы: левое, верхнее и нижнее поле – 2,0 см, правое – 1,0 см. Расстояние до верхнего колонтитула – 0 см.,  до нижнего колонтитула – 1,0 см (устанавливается  на вкладке «Источник бумаги» вкладки «Параметры страницы»). Абзацный отступ – 1,25 см,  выравнивание текста – по ширине страницы. Применяемый шрифт – «Times New Roman», размер шрифта – 14 пт; междустрочный интервал – одинарный. Допускается перенос по слогам. 
5.2 Нумерация изданий начинается с титульного листа, цифра «1» на титульном листе не ставится. Номера страниц ставятся внизу справа. Оборотная сторона титульного листа является страницей № 2.

5.3 Названия разделов изданий печатаются прописными буквами, шрифт – 14 пт., выделяются полужирным шрифтом, выравнивание – по центру. 

5.4 Требования к тексту. В зависимости от особенностей и содержания документ излагают в виде текста,  графического материала (рисунков, схем, диаграмм) или их сочетаний.  В документе следует применять научно- технические термины, определения и обозначения, установленные действующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в научно - технической литературе. Римские цифры, как правило,  не применяются, должны применяться арабские цифры. Текст должен быть кратким, точным, логически последовательным. Не допускается применение оборотов разговорной речи. 

5.5 Построение документа. Текст документа, при необходимости, разделяют на разделы, подразделы и пункты. При большом объёме документа его допускается разделять на части. Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозной, страницы нумеруются арабскими цифрами. Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Подразделы нумеруются в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделённых точкой (1.1). 

Пункты нумеруются в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номера раздела, подраздела, пункта, разделённых точкой (1.1.1). Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта, пункта и порядковый номер подпункта, разделённый точкой (1.1.1.1). После номера и наименования раздела, подраздела, а также после номера пункта, 

подпункта в тексте документа точка не ставится. Если раздел или подраздел состоят из одного пункта, раздел (подраздел) нумеруется, а пункт не нумеруется. Каждый пункт или подпункт записывают с абзаца. 

5.6 Заголовки. Разделы и подразделы должны иметь заголовки, пункты заголовков не имеют. Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Расстояние между заголовком раздела и текстом может быть два межстрочных интервала. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки разделов располагаются по центру симметрично текста. 

5.7 На титульном листе (Приложение № 1,3) приводится: наименование вышестоящей организации (Министерство образования Красноярского края) и наименование учреждения (ГБОУ СПО «Красноярский монтажный колледж»); наименование работы (методические указания, методические разработки, методические рекомендации, инструкции к лабораторным и практическим занятиям, программа и т.п.,); 
указание, для кого предназначено данное издание – дисциплина, специальность, курс; заглавие (название) работы или темы; автор; место и год издания.

5.8 На обороте титульного листа указываются: 

5.8.1 Для методических разработок - вид работы; полное название; автор или авторы; рецензенты (указывается должность, место работы, ФИО); данные о рассмотрении рукописи и утверждении на заседании предметной (цикловой) комиссии (№ протокола, дата); аннотация  издания (Приложение № 4). 
В том случае, если был использован и систематизирован материал из других источников, вместо слов «Автор» используется слово «Составитель».
5.8.2 Для методических рекомендаций и указаний - вид работы; полное название; автор или авторы; рецензенты (указывается должность, место работы, ФИО); данные о рассмотрении рукописи на заседании предметной (цикловой) комиссии (№ протокола, дата); кем утверждена работа (должность, подпись и дата); аннотация  издания          (Приложение № 2). 
5.9  В содержании (оглавлении) последовательно перечисляются заголовки разделов и подразделов с указанием номеров листов, на которых начинается материал.
5.10 Аннотация – краткая характеристика документа с точки зрения его назначения, содержания, вида, формы и других особенностей (ГОСТ 7.9-95, п.3.2). Аннотация – точная, логически связанная и грамотно изложенная информация о содержании разработки. Аннотация не должна содержать второстепенную информацию, включает в себя характеристику темы, проблемы, цели работы и её основные результаты и(или) выводы, включает сведения о предназначении методической разработки (какую помощь и кому призвана оказать настоящая работа - студентам, преподавателям). В аннотации указывают, что нового несёт данная работа в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому назначению. 

5.11 Введение – начальная часть основного текста разработки, предваряющая изложение основного материала, предназначенная для ориентации и подготовки читателя к усвоению основного содержания работы. По своему содержанию введение раскрывает предмет данной науки, историю её становления, связи с другими областями знаний, главные тенденции и перспективы развития. 

В состав введения должны входить следующие элементы: 

- определение предмета изучаемой дисциплины; 

- краткий исторический очерк становления и развития этой дисциплины (при необходимости); 

- рассмотрение основных понятий и терминов; 

- обзор основных концепций, литературных источников или экспериментальных данных; 

- обоснование постановки и разработки данной рекомендации.
5.12 В список литературы должны входить данные: 

- фамилия и инициалы автора;

- название источника;

- город издания;

- издательство;

- год издания (без буквы «г» или слова «год»).

5.13 Приложения располагаются в самом конце работы в порядке их упоминания в тексте. Каждое приложение начинается с новой страницы. Справа страницы пишется слово «Приложение №» и его обозначают арабской цифрой, например «Приложение № 1».

6  ПОРЯДОК  УТВЕРЖДЕНИЯ  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ  ИЗДАНИЙ
6.1 Проект методических рекомендаций и методических указаний должен быть рассмотрен на заседании предметной (цикловой) комиссии, где заслушивается сообщение составителя (автора), зачитывается отзыв рецензента. После одобрения и занесения соответствующей записи в протокол заседания предмет​ной (цикловой) комиссии, методические рекомендации и методические указания передаются в методический кабинет. 
6.2 Методист проверяет соответствие методических рекомендаций и методических указаний требованиям настоящего Положения, после чего они утверждаются заместителем директора по учебной работе.

6.3 Методические рекомендации и методические указания по вопросам, касающимся  деятельности педагогических работников (разработка рабочих программ, КТП и п.т.) рассматриваются на методическом совете и утверждаются директором колледжа.  
6.4 Количество экземпляров утвержденных методических рекомендаций и методических указаний и их распределение определяется следующим образом:

- экземпляр № 1 – контрольный,  на электронном носителе хранится в методическом кабинете;

- экземпляр № 2 – рабочий, на бумажном носителе  хранится у преподавателя. 

6.5 Проект методических разработок должен быть рассмотрен и утвержден на заседании предметной (цикловой) комиссии, где заслушивается сообщение составителя (автора), зачитывается отзыв рецензента и проверяется их соответствие требованиям настоящего Положения. В случае утверждения и занесения соответствующей записи в протокол заседания предмет​ной (цикловой) комиссии, методические разработки применяются в работе.

6.6 Количество экземпляров утвержденных методических разработок и их распределение определяется следующим образом:

- экземпляр на электронном носителе – контрольный, хранится в методическом кабинете;

- экземпляр на бумажном носителе – рабочий, хранится у преподавателя.

6.7 Учебно-методические издания могут использоваться для обучения начинающих преподавателей и передачи передового опыта.

Приложение № 1
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Краевое государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 

 «Красноярский монтажный колледж» 

МЕТОДИЧЕСКИЕ  РЕКОМЕНДАЦИИ  ДЛЯ  

ПОДГОТОВКИ  К  ПРАКТИЧЕСКИМ  ЗАНЯТИЯМ
Учебная дисциплина: «Информатика» 

Для специальности (профессии) ….  
Автор  Жукова Г.Г
г. Красноярск
20__ год
Приложение № 2
Методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям по  учебной дисциплине «Информатика» для студентов технических специальностей КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж».

Автор - преподаватель Информатики и Информационных технологий в профессиональной деятельности» КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж» _________   Г.Г. Жукова 

Рецензент - преподаватель Информатики и Информационных технологий в профессиональной деятельности» КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж»
 ____________  Ю.А. Никитенко
Рассмотрены и одобрены на  заседании предметной (цикловой) комиссии естественных наук, математики и информатики КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж».

Протокол №  __ от  «__» ________  20__г

Председатель ПЦК __________________ Л.И. Витищенко
«Утверждаю»
Заместитель  директора по учебной работе        _______________  О. И. Моор 

                                                                                  «__» ________  20__г
Краткая аннотация:

Методические указания подготовлены в целях: научить студентов использовать оформление заголовков в документах, добавлять и  изменять фигурный текст, а также производить изменение заливки в объектах WordArt, делать вставку рисунков, звуковых и видео фрагментов в документы Word.
С помощью данных методических указаний  можно решить следующие задачи занятия:

образовательная – знакомство студентов с основными приемами вставки и внедрения объектов в текстовый документ; 
развивающие – формирование и развитие у студентов познавательных способностей; развитие познавательного интереса к дисциплине; развитие умения оперировать ранее полученными знаниями; развитие умения планировать свою деятельность;

воспитательные – воспитание умения самостоятельно мыслить, ответственности за выполняемую работу, аккуратности при выполнении работы.

Приложение № 3
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Краевое государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 

 «Красноярский монтажный колледж» 

МЕТОДИЧЕСКАЯ  РАЗРАБОТКА  УЧЕБНОГО       ЗАНЯТИЯ

Учебная дисциплина: «Информатика» 

Специальность  08.02.07  «Монтаж  и  эксплуатация  внутренних   сантехнических устройств, кондиционирования воздуха и вентиляции»
Тема: «Создание шаблона в текстовом редакторе Ms Word»

Автор   Жукова Г.Г
г. Красноярск

20__ год
Приложение № 4
Методическая разработка занятия  по теме «Создание шаблона в текстовом редакторе Ms Word» учебной дисциплины «Информатика» для студентов специальности  08.02.07  «Монтаж  и  эксплуатация  внутренних   сантехнических устройств, кондиционирования воздуха и вентиляции» КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж».

Автор - преподаватель Информатики и Информационных технологий в профессиональной деятельности  КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж» _________   Г.Г. Жукова 
(В том случае, если был использован и систематизирован материал из других источников:
 Составитель - преподаватель Информатики и Информационных технологий в профессиональной деятельности  КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж» _________   Г.Г.Жукова )

Рецензент - преподаватель Информатики и Информационных технологий в профессиональной деятельности  КГБПОУ «Красноярский монтажный колледж»
 ____________  Ю.А. Никитенко
Утверждена на  заседании предметной (цикловой) комиссии естественных наук, математики и информатики КГБПОУ «Красноярский монтажный     колледж».

Протокол №  __ от  «__» ________  20__г

Председатель ПЦК __________________ Л.И. Витищенко
Краткая аннотация:
Методическая разработка подготовлена в целях: научить студентов создавать шаблоны документов в текстовом редакторе MS Word; научить создавать документ на основе ранее созданного шаблона; показать возможности использования программы MS Word при работе с деловой корреспонденцией.

С помощью данной разработки  можно решить следующие задачи занятия:

образовательная – знакомство студентов с основными приемами создания типовых документов в программе MS Word;

развивающие – формирование и развитие у студентов познавательных способностей; развитие познавательного интереса к дисциплине; развитие умения оперировать ранее полученными знаниями; развитие умения планировать свою деятельность;

воспитательные – воспитание умения самостоятельно мыслить, ответственности за выполняемую работу, аккуратности при выполнении работы.
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