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Введение
Самостоятельная работа выполняется во внеурочное время с целью закрепления пройденного материала, поиска и освоения новых знаний, а также овладение студентами методикой публичного выступления.
Самостоятельная работа оформляется в виде доклада с последующей защитой перед аудиторией группы. Временной регламент внеаудиторной подготовки (2-4 часа) сужается до 10-15 мин публичного выступления с последующим обсуждением результата работы.
Содержание доклада
1. Титульный лист.

2. Оглавление (при наличии разбиения темы на главы).
3. Формулировка темы (формулировка индивидуального задания).

4. Основные тезисы.

5. Заключение (основные итоги и выводы, предложения и рекомендации по использованию приобретенных знаний).

6. Список используемой литературы.

7. Приложения (таблицы, схемы, графики, диаграммы).

Требования к печатному тексту

1. поля – 2 см со всех сторон;

2. шрифт – Times New Roman;

3. размер шрифта – 14 пт;

4. интервал между строками – 1,5;

5. страницы должны быть пронумерованы, начиная со 2-й;

6. выравнивание – по ширине;

7. отступ первой строки – 1,25;

8. в верхнем колонтитуле указывается фамилия студента и название работы;

9. заголовки и основной текст оформляются с помощью стилей;

10. рисунки и таблицы должны быть пронумерованы и иметь названия.

Список тем для выполнения самостоятельной работы

Раздел 1. Информационные и коммуникационные технологии
· Информация. Свойства и характеристика.

· Информация и знания.

· Проблемы информации в современной науке
Раздел 2. Электронные коммуникации и их роль в управлении предприятием 
· Автоматизация работы с MS Word с помощью шаблонов.

· Автоматизированные, автоматические и управляемые человеком системы 

· Структура автоматизированной системы обработки информации
Раздел 3. Методика работы с базами данных Microsoft Access.
· Информационные справочные системы в человеческом обществе.

· Информационные поисковые системы в человеческом обществе.

· Базы данных и Интернет.

· Создание базы данных, правила и методы установление связей в базе данных.

· Формы, запросы и отчеты в режиме конструктора.

· Назначение и функции Access.
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