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1.Введение

Письменная экзаменационная работа выполняется с целью определения освоения обучающегося компетенций, полученных при изучении теоретического и практического материала
1. Выпускная письменная экзаменационная работа должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, иметь актуальность и практическую значимость, а также отражать освоение выпускником общих и профессиональных компетенций, предусмотренных ФГОС по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации. 

2. Темы выпускных письменных экзаменационных работ разрабатываются преподавателями профессиональных модулей совместно с мастерами производственного обучения, рассматриваются методической комиссией, утверждаются заместителем директора по учебной работе. За шесть месяцев до итоговой аттестации до сведения обучающихся доводится перечень тем выпускных письменных экзаменационных работ. Повторение тем выпускных письменных экзаменационных работ не допускается. 

3. Выполнением письменных экзаменационных работ руководит преподаватель профессиональных модулей данного образовательного учреждения. Преподаватель за месяц до начала защиты выпускных письменных экзаменационных работ проверяет работы и выставляет оценку с отзывом о выполнении выпускной письменной экзаменационной работы.

4. Закрепление тем за выпускниками и руководителями оформляется приказом по образовательному учреждению.
2. Структура выпускной письменной экзаменационной работы
· титульный лист (приложение 1); 

· задание на выполнение выпускной письменной экзаменационной работы (приложение 2);
· содержание (приложение 3);
· пояснительная записка; 

· заключение;
· список информационных источников; 

· приложения.

Пояснительная записка следующие разделы:
1. введение - включает  в себя общие сведения о роли информационных технологий в современном обществе в соответствии с темой работы, отражает ее новизну и актуальность.
2. постановка и анализ проблемы  - описание проблемной ситуации, возможные пути ее решения, теоретическое обоснование и практическая значимость выбора оптимального решения, определение предмета исследования; 
3. выбор программного обеспечения – обоснование выбора программного обеспечения и его назначение, описание программного интерфейса
4. технология решения поставленной проблемы – пошаговое изложение технологии решения задачи с помощью выбранного программного обеспечения с изображением скриншотов экрана;

5. заключение – выводы, рекомендации по возможному использованию результатов практической части
3. Основные требования к выпускной письменной экзаменационной работе

1. Соответствие названия работы ее содержанию, четкая целевая направленность.

2. Логическая последовательность изложения материала, базирующаяся на прочных теоретических знаниях по избранной теме.

3. Необходимая глубина исследования и убедительность аргументации.

4. Конкретность представления практических результатов работы.

5. Корректное изложение материала и грамотное оформление работы.
Для выполнения письменной работы необходимо:

1.  Знать технологию выполнения работы.

2. Подобрать и изучить необходимую методическую и нормативную литературу по проблеме письменной работы, в качестве которой могут выступать общая и специальная литература, статьи в журналах, источники Интернет.
3.   Составить план работы и продумать содержание отдельных ее частей.

4.   Оформить работу в соответствии с требованиями.

4.Требования к оформлению письменной экзаменационной работы

Титульный лист является первым листом документа, единую форму которого устанавливает ГОСТ 2.105-79. Титульный лист выполняется на листах формата А4 размером 210 х 279 мм. Тема письменной экзаменационной работы заполняется прописными буквами. В правой части рекомендуется помещать фамилии и инициалы руководителя, консультантов и исполнителя (исполнителей - в случае групповой работы), их подписи и даты. Заполняются строчными буквами. 
Размер полей: левое - 25 мм, правое - 15 мм, верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм. Шрифт Times New Roman, размер шрифта - 14, междустрочный интервал 1,5. 
В пояснительной записке выпускной письменной экзаменационной работы «Содержание» размещают после листа задания. Содержание включается в общее количество листов пояснительной записки. Нумерация страниц пояснительной записки должна быть сквозной. Первой страницей пояснительной записки является титульный лист. Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом углу основной надписи. 
На титульном листе и на странице, где помещено задание, номер страницы не проставляется. Например, если в пояснительной записке по порядку идут титульный лист, лист задания, содержание, то на первой странице содержания ставят порядковый номер 3, после этого идет сквозная нумерация страниц до окончания текстового документа, включая и список литературы. 
Слово «СОДЕРЖАНИЕ» печатается от границы верхнего поля прописными буквами, полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Наименования, включенные в содержание, записываются строчными буквами (кроме первой прописной).
К текстовым документам выпускных письменных экзаменационных работ относятся: пояснительная записка, спецификация и другие материалы, входящие в состав работы. Текстовые документы выполняются на листах белой бумаги размером 210 х 297 мм (формат А4). Абзацный отступ (красная строка) должен равняться 12,5 мм согласно горизонтальной линейки от границы левого поля листа. 
Текст пояснительной записки при необходимости разделяют на разделы и подразделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами с точкой. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела также должна ставиться точка. 

Например: 
1. Название 1 раздела
1.1. Название 1 подраздела
1.2. Название 2 подраздела
 2. Название 2 раздела
Подразделы, как и разделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. Если пояснительная записка не имеет подразделов, то нумерация пунктов в ней должна быть в пределах каждого раздела и номер пункта должен состоять из номера раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта также ставится точка. Наименование разделов и подразделов должны быть краткими, состоящими из ключевых слов, несущих основную смысловую нагрузку. 
Наименования разделов записываются в виде заголовков прописными (заглавными) буквами (выравниваются по центру). Наименования подразделов записываются в виде заголовка строчными буквами, кроме первой прописной. 
Заголовки должны включать от двух до четырнадцати слов (не более двух строк). Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовок не должен быть последней строкой на странице. 
Каждый раздел пояснительной записки рекомендуется начинать с нового листа (страницы). 
Текст пояснительной записки должен излагаться кратко, технически и стилистически грамотно. Обучающийся не ограничивается констатацией фактов, а выявляет тенденции, вскрывает недостатки и анализирует причины, их обусловившие, намечает пути их возможного устранения, разрабатывает предложения по проблемам совершенствования работы исследуемого объекта в конкретном направлении, улучшения его характеристик, экономических показателей и т.д. 
Подразделы выпускной письменной экзаменационной работы должны быть логически связаны между собой. 
Применяемые термины и обозначения должны быть едиными во всем документе и соответствовать установленным стандартам или общепринятыми в научно-технической литературе. Не допускаются различные толкования. 
Условные буквенные обозначения математических, физических и других величин, условные графические обозначения, а также сокращения слов в тексте и подписях под рисунками должны соответствовать государственным стандартам. 
В текстовом документе необходимо делать ссылки на источники. Если исполнитель документа ссылается на ранее полученные исходящие или расчетные данные, имеющиеся выше в пояснительной записке, то ссылки выполняются в круглых скобках и сопровождаются словом «смотри». Если ссылаются на данные, расположенные ниже в пояснительной записке, то слово «смотри» не пишется.

Если исполнитель ссылается на другие заимствованные источники, список которых обязательно должен быть в конце пояснительной записки, то ссылки должны заключаться в квадратные скобки. При этом указывается порядковый номер документа в списке литературы. 
Изложение текста должно идти от первого лица множественного числа (принимаем, определяем). Может быть использована безличная форма глагола (принимается, определяется).  В качестве иллюстраций в пояснительной записке могут быть использованы графики и рисунки, выполненные тушью или пастой (черной), фотоснимки с натуры, иллюстрации, полученные с помощью компьютерной  техники.
Иллюстрировать письменную экзаменационную работу следует обязательно. Каждая иллюстрация должна соответствовать тексту.  Все иллюстрации, если их в пояснительной записке более одной, нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например: рис. 1.1., рис. 1.2. Ссылку в тексте на рисунок дают в конце предложения в скобках: (рис. 1.1.) или (рис.1.2.). 
Иллюстрации могут иметь наименование и поясняющие данные (подрисуночный текст). Наименование помещают над иллюстрацией, поясняющие данные под ним. Иллюстрации могут располагаться либо непосредственно в тексте, либо на отдельных листах.  
Цифровой материал следует выполнять в виде таблиц. Таблицы дают возможность выявить и сформулировать определенные закономерности. После таблицы располагается обобщающий абзац типа: «Из таблицы видно, что...». 
Над таблицей помещают заголовок (буквы строчные, кроме первой прописной) и не подчеркивают. Ссылки на таблицы в тексте пишут так: (см. табл. 1.1.) или «приведенные в табл. 1.2.» и т.д. Таблицы последовательно нумеруют арабскими цифрами по всему тексту выпускной письменной экзаменационной работы. Порядковый номер таблицы необходим для ее связи с текстом. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица...» с указанием ее порядкового номера без значка «№» перед первой цифрой и точки после номера (например «Таблица 17»). 
Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают над таблицей ниже надписи «Таблица 17». Они печатаются с прописной буквы. При переносе таблицы на следующую страницу нумерацию граф следует повторить, а справа поместить надпись «Продолжение таблицы 17». 
На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Не допускается помещать в текст выпускной письменной экзаменационной работы без ссылки на источник те таблицы, которые уже были опубликованы в печати. 
Все остальные иллюстрации (рисунки, схемы, графики, диаграммы и т.д.) обозначаются словом «Рис. ...», которое располагается под ними перед соответствующим названием (например, «Рис. 13»).

Спецификации составляют на отдельных листах формата А4 по формам, соответствующим ГОСТу 2.108-68. Порядок составления разделов и заполнения граф спецификаций изложен в соответствующих ГОСТах и учебниках по черчению.  
При оформлении пояснительной записки в формулах в качестве символов следует применять единые обозначения. Все формулы, если их в документе более одной, нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела. 
Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Номер указывают в круглых скобках на уровне формулы с правой стороны листа, на расстоянии не менее 3 мм до границы правого поля листа. Ссылки в тексте на номер формулы дают в скобках, например: в формуле (2.1.). Для написания формулы между строками текста оставляют не менее 16 мм чертежным шрифтом № 3, 5 формулу, после нее - знак равенства, затем подставляют числовые значения величин, входящих в формулу, после чего снова ставят знак равенства, а затем результат вычисления и размерность в сокращенном варианте. Если формула и подставленные в нее числовые выражения не помещаются в одной строке, то запись можно переносить на другую строку, применив для этого математические правила и знаки переноса. 
Впервые встречающиеся символы должны быть приведены с пояснениями непосредственно под формулой и ее решением. В таком случае после размерности ставится запятая. Значение каждого символа дают с той строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Раскрыв содержание формулы, пишут следующее: Полученные числовые значения подставляем в формулу (в скобках указывают номер формулы) и получаем результат. 
Примечания следует использовать в тексте работы, если необходимо сделать какие-либо разъяснения, дать определения или перевод терминов, указать источник информации. Примечания могут быть внутри текстовыми (помещаются в круглых скобках) или подстрочными (оформляются как подстрочная сноска). Подстрочное примечание располагается внизу страницы, меньшим размером шрифта и отделяется от основного текста прямой линией. 
Если рисунки и таблицы располагаются на отдельных листах, их необходимо включать в общую нумерацию. Если формат листа, на котором расположены рисунок или таблица, превышает формат А4, лист также следует учитывать как одну страницу. Номер страницы в этих случаях можно не проставлять. 
Каждый раздел пояснительной записки целесообразно завершать краткими выводами. В заключении последовательно и кратко излагаются теоретические и практические выводы и предложения, которые вытекают из содержания работы и носят обобщающий характер. 
Из текста заключения должно быть ясно, что цель и задачи выпускной письменной экзаменационной работы полностью достигнуты. Заключение завершается оценкой перспектив исследуемой проблемы в целом.  
Список информационных источников и приложения необходимо включать в сквозную нумерацию. Страницу с перечнем использованной литературы помещают в конце пояснительной записки. В конце текстового документа приводится список литературы, в который включают все использованные источники, расположенные в алфавитном порядке согласно фамилиям авторов. Список использованной литературы должен быть оформлен в соответствии с принятыми стандартами. Список использованной литературы является существенной частью выпускной письменной экзаменационной работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора. 
Законодательные и нормативные источники размещают по алфавиту в начале списка; иностранные источники - после перечня всех источников, написанных на русском языке (или переводных). Сведения о книгах (учебниках, справочниках, методических руководствах и т.д.) должны включать: фамилию и инициалы автора (авторов), заглавие книги, место издания, издательство, год издания, количество страниц. Фамилию автора указывают в именительном падеже. Если книга написана двумя и более авторами, то их фамилии и инициалы указывают в той последовательности, в какой они напечатаны в книге. При наличии трех и более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них, а далее указывать: и др. книги одного, двух, трех и более авторов 
· Ивлиев А.А. Отделочные строительные работы. - М.: Академия, 1998-150 с. Ганенко А.Л. Оформление текстовых и графических материалов при подготовке дипломных проектов, курсовых и письменных экзаменационных работ. - М.: Академия, 1999, 98 с. 
· Немчинов В.К. Учет и операционная техника в банках. - М.: ЮНИТИ, 1999.-312с.  Козлова Е.П., Галанина Н.И. Бухгалтерский учет в коммерческих банках. -М.: Финансы и статистика, 1997. - 250 с 

· книги авторского коллектива «Под редакцией» Информатика: данные, технология, маркетинг / Под ред. А.И. Романова. -М.: Финансы и статистика, 2000. - 270 с
Статья в журнале или газете Черникова О.А. Новое в бухгалтерском учете векселей / Финансовая газета / Регион. Вып., 1998, № 12, с. 10

Нормативные документы Федеральный закон «О банках и банковской деятельности» № 17-ФЗ от 03 февраля 1996 г. Целевая программа реформирования статистики в 1997-2000 годах. - М.: Госкомстат РФ, 1996.
Пример написания Интернет-источников: 

1. Методика проведения статистического исследования. http://rudocs.exdat.com/
2. Статистические функции в Excel.http://office.microsoft.com/
Приложения располагаются после списка информационных источников. Приложения содержат вспомогательный материал, не включенный в основную часть выпускной письменной экзаменационной работы (таблицы, схемы, заполненные формы отчетности, инструкции, распечатки ПЭВМ, фрагменты нормативных документов и т.д.). Указанный материал включается в приложения в целях сокращения объема основной части выпускной письменной экзаменационной работы, его страницы не входят в общий объем работы. Связь приложения с текстом осуществляется с помощью ссылок, например: (см. приложение). 
Конкретный состав приложений, их объем, включая иллюстрации, определяется по согласованию с руководителем выпускной письменной экзаменационной работы. Каждое приложение должно иметь содержательный заголовок, выполненный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком текста должно быть напечатано слово «Приложение» с соответствующим порядковым номером, например: Приложение 5. 
Если в приложении используется документ или инструкция, в правом верхнем углу вписывают слово «Приложение...», проставляют его номер, а страницы нумеруют в общем порядке. 
В содержание (план) выпускной письменной экзаменационной работы приложения включаются в виде самостоятельной рубрики одной строкой «ПРИЛОЖЕНИЯ». 
Готовая выпускная письменная экзаменационная работа с внесенными исправлениями в соответствии с замечаниями руководителя, оформленная согласно изложенным требованиям и отредактированная, - должна быть сброшюрована (переплетена). Сброшюрованная (переплетенная) и подписанная обучающимся выпускная письменная экзаменационная работа передается руководителю для окончательного контроля и подготовки отзыва о её выполнении. 
Полностью готовая выпускная письменная экзаменационная работа вместе с отзывом о её выполнении сдается обучающимся заместителю директора по учебно-производственной работе для окончательного контроля и подписи. 
Если выпускная письменная экзаменационная работа подписана, то она включается в приказ о допуске к защите. Работа, подписанная заместителем директора по учебно-производственной работе, лично представляется обучающимся аттестационной комиссии в день защиты.          
5.Критерии оценки письменной экзаменационной работы

При оценке письменной экзаменационной работы учитывается содержание работы, её актуальность, степень самостоятельности, оригинальность выводов и предложений, качество используемого материала, а также уровень грамотности.

 «Отлично» оценивается работа, в которой на основе глубоких знаний дается самостоятельный анализ фактического материала, творческое исследование темы, отличающееся глубиной изложения материала, с высоким уровнем защиты, при котором ответы содержат не только основу вопроса, включают актуальные темы.

Содержание работы:

· полностью соответствует теме исследования;

· терминологический аппарат использован правильно, аргументировано;

· в работе используются новые литературные источники, нормативные материалы;

· учащийся обнаруживает глубокую общетеоретическую подготовку;

· демонстрирует умение работы с различными видами источников; 

· проявляет умение обобщать, систематизировать и научно классифицировать материал, являющийся предметом исследования.

Владение навыками:

· учащийся умеет составить программу исследования (определить проблему, цели, задачи, объект, предмет, методы исследования), обосновать практическое значение данного исследования в работе;

· умеет анализировать полученные результаты, делать конкретные выводы, соответствующие поставленным целям и задачам;

· умеет определить практическую значимость работы и найти варианты использования материалов в профессиональной деятельности.

Оформление письменной экзаменационной работы:

· работа оформлена в соответствии с требованиями;

· имеет положительный отзыв руководителя.

Защита письменной экзаменационной работы:

· учащийся в устном выступлении на защите адекватно представляет результаты своей работы;

· владеет понятийным аппаратом;

· владеет научным стилем изложения;

· аргументировано отвечает на вопросы и участвует в дискуссии.

 «Хорошо» оцениваются работы, выполненные на хорошем теоретическом уровне, с полным и всесторонним освещением вопросов темы, отличающиеся глубиной изложения материала, с достаточно высоким уровнем защиты, при котором ответы характеризуются  полнотой изложения теоретического материала.

Содержание работы:

· учащийся показал хорошие знания по предмету и владеет навыками научного исследования;

· учащийся не в полном объёме изучил историю вопроса;

· допустил 1 – 2 ошибки в теории;

· был некорректен в исследовании терминологии.

Владение навыками:

· учащийся не в полной мере овладел методикой;

· допустил ошибки в оформлении результатов работы.

Оформление письменной экзаменационной работы:

· работа оформлена в соответствии с требованиями;

· имеет положительный отзыв  руководителя.

Защита письменной экзаменационной работы:

· учащийся не мог адекватно представлять результаты работы в устном выступлении, защите, но при этом показал хорошие знания по предмету и владение профессиональными навыками.

 «Удовлетворительно» оцениваются работы, в которых правильно и достаточно полно освещены вопросы темы, со средним уровнем защиты, при котором ответы характеризуются отсутствием глубины содержания теории вопроса.

Содержание работы:

· учащийся показал удовлетворительные знания по предмету;

· имеются замечания по трем – четырем параметрам письменной экзаменационной работы;
· работа носит рефератный характер.

Владение навыками:

· соблюдены основные требования к проведению  исследования, но имеются замечания по двум – трем параметрам письменной экзаменационной работы.

Оформление письменной экзаменационной работы:

· работа оформлена в соответствии с требованиями;

· имеет в целом положительный, но содержащий существенные замечания отзыв руководителя.

Защита письменной экзаменационной работы:

· в устном выступлении на защите учащийся поверхностно представляет результаты исследования;

· отступает от стиля изложения;

· затрудняется в аргументации, отвечая на вопросы по теме работы.

 «Неудовлетворительно» оцениваются работы, если:

· имеются принципиальные замечания по выполнению письменной экзаменационной работы;

· учащийся допустил ошибки в выборе материала по изложенной теме;

· учащийся допустил грубые теоретические ошибки, не владеет профессиональными навыками.

6.Порядок проведения защиты выпускных письменных экзаменационных работ и окончания итоговой аттестации
Выпускник представляется комиссии: объявляет фамилию, имя, отчество, название темы письменной экзаменационной работы.
Мастер производственного обучения зачитывает производственную характеристику обучающегося и сообщает разряд выполненной выпускной практической квалификационной работы, процент выполнения нормы выработки и полученную оценку, представляет «портфолио» обучающегося  в комиссию.
Председатель комиссии разрешает выпускнику начать доклад по защите темы письменной экзаменационной работы. Проверяется степень и качество выполнения письменной экзаменационной работы. Защита письменной экзаменационной работы имеет целью выявить глубину и самостоятельность знаний учащегося по выбранной теме. На защите учащийся должен  хорошо ориентироваться в представленной работе, уметь объяснить источники данных, отвечать на вопросы как теоретического, так и практического характера, относящиеся к теме работы. Ответы должны быть четкими и по существу.

Защита состоит из краткого изложения обучающимся основных положений работы. Доклад должен быть кратким (8 – 10 мин), конкретным, интересным с профессиональной точки зрения. 
Выступление (доклад) должно включать: 

· актуальность темы;


· цель выпускной письменной квалификационной работы;


· задачи, решаемые при достижении цели;


· обоснование выбранного варианта решения;
· обоснование выбора программного обеспечения:

· технологию решения задачи;

· выводы и рекомендации по практическому использованию результатов работы
В выступлении необходимо корректно использовать демонстрационные материалы, которые усиливают доказательность выводов и облегчают восприятие доклада. 

В ходе защиты ПЭР должны быть продемонстрированы результаты практической части.

дпредставляет дневник производственной практики в комиссиюВ конце своего сообщения обучающийся отвечает на замечания руководителя. После этого обучающемуся задаются вопросы. При оценке письменной экзаменационной работы учитывается как качество написания работы, так и результаты её защиты.

После окончания защиты государственная экзаменационная комиссия обсуждает результаты и объявляет итоги защиты письменных экзаменационных работ с указанием оценки, полученной на экзамене, присвоенного разряда по профессии. При рассмотрении вопроса о присвоении разряда по профессии и выдачи документа об уровне образования необходимо учитывать: доклад учащегося на защите письменной экзаменационной работы; ответы на дополнительные вопросы; итоги успеваемости и посещаемости по предметам учебного плана; выполнение программы производственного обучения; результаты выпускной практической квалификационной работы; данные производственной характеристики. 

В завершении защиты письменных экзаменационных работ выпускникам задается вопрос о возможных претензиях к работе комиссии и, при наличии таковых, дается доказательный ответ.
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