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1. Пояснительная записка

Государственная итоговая аттестация по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации проводится в форме защиты выпускной квалификационной работы. 

Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по профессии при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

Для выпускников, осваивающих программы подготовки квалифицированных рабочих (служащих), выпускная квалификационная работа включает два этапа и выполняется в виде 
1. выпускной практической квалификационной работы и 
2. письменной экзаменационной работы.

Темы выпускных квалификационных и письменных экзаменационных работ рассматриваются на заседании предметно-цикловой комиссии и утверждаются заместителем директора по учебно-производственной работе.

Выполнение письменной экзаменационной работы призвано систематизировать, углублять и обобщать полученные знания, умения необходимые для дальнейшей практической деятельности выпускника.

Согласно стандарту по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02 августа 2013 г. № 854, в результате освоения основной профессиональной образовательной программы обучающийся должен обладать следующими общими компетенциями, включающими в себя способность:

OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4. Осуществлять поиск, информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Выпускник, освоивший основную профессиональную образовательную программу, должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:

Ввод и обработка цифровой информации
ПК 1.1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование. 

ПК 1.2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей. 

ПК 1.3. Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы. 

ПК 1.4. Обрабатывать аудио- и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов. 

ПК 1.5. Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио-, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования.

Хранение, передача и публикация цифровой информации
ПК 2.1. Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации. 

ПК 2.2. Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети. 

ПК 2.3. Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации. 

ПК 2.4. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.

2. СОДЕРЖАНИЕ ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ

Письменная экзаменационная работа выполняется в следую​щей последовательности:

· титульный лист (выдает преподаватель);

· рецензия (выдает преподаватель, не подшивается);

· задание на письменную экзаменационную работу (выдает преподаватель);

· содержание пояснительной записки (с указанием страниц);

· разделы пояснительной записки в последовательности, указан​ной в задании;

· список используемых источников (литература);

· приложения.

Содержание работы включает наименование всех разделов, под​разделов с указанием страниц.

Пояснительная записка письменной экзаменационной работы со​стоит из следующих разделов:

· введение;

· теоретическая часть в последовательности указан​ной в задании; 

· заключение (выводы);

· список литературы;

· графическая часть или приложения.

Во введении дается обоснование выбора темы, ее актуальность, значение, современное состояние и тенденции развития отрасли профессиональной деятельности.
Теоретическая часть должна содержать описание вопросов задания.

Все разделы письменной работы должны быть логически связаны между собой и содержать последовательный переход от одного раздела к другому. 

Список используемых источников является составной частью письменной работы. В списке указывается не только та литература, на которую имеются ссылки в письменной работе, но и та, которая была изучена в ходе написания работы. Если при написании работы были использованы материалы Интернет, указываются ссылки на просмотренные страницы. Список литературы оформляется в соответствии с нормативными требованиями. Например, 
1. Киселев С.В. Оператор ЭВМ: учебник для учащихся нач.проф.учеб. заведений. – М.: Издательский центр «Академия», 2012.

Наличие электронного приложения к письменной экзаменационной работе обязательно. Приложение призвано показать умение выпускника применять тему письменной работы на практике, поэтому должно содержать мультимедийный продукт, изготовленный в ходе выполнения выпускной квалификационной работы. 

Письменная работа не позднее, чем за две недели до проведения государственной итоговой аттестации предоставляется на рецензию. Рецензия на письменную работу пишется руководителем письменной экзаменационной работы. В рецензии отражаются:

· положительная и отрицательная стороны письменной работы;

· раскрыты ли разделы пояснительной записки;

· учтена ли взаимосвязь специальностей;

· степень самостоятельности выпускника при выполнении работы;

· качество и обоснованность выводов и предложений в представленной работе;

Рецензент указывает общую оценку письменной работы.
3. Оформление работы

Письменная экзаменационная работа должна быть отпечатана на одной стороне листа на бумаге формате А4, шрифтом размера 14 пт., междустрочный интервал – 1,5, поля страницы: верхнее 1,5 см; нижнее – 1,5 см, левое – 2 см, правое – 1 см.

Заголовки разделов следует писать симметрично тексту. Переносы слов в заголовках не допускаются. Нумеруются только основные разделы. Расстояние между заголовками и текстом должно быть 15 мм. Подчеркивать заголовки не допускается. Точка в конце заголовка не ставится. 

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами (1, 2, 3...) без дополнительных знаков в центре верхнего поля листа. Титульный лист включают в общую нумерацию, но номер на этом листе не ставится. Лист с заданием – страница № 2, лист с содержанием – страница № 3.  
Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки (работы) на последующих листах, но не включают в ее объем. Каждое приложение начинается с нового листа. В правом верхнем углу пишется слово Приложение. При наличии более одного приложения, они нумеруются арабскими цифрам.

Используемые формулы и нормативные материалы должны иметь ссылки на источник, откуда они заимствованы.
4. оформление текста

Текст в пояснительной записке должен быть кратким, четким, не допускать различных толкований.

В тексте не допускается:

· применять обороты разговорной речи, должны применяться научно-технические термины, обозначе​ние и определения, установленные соответствующими стандартами;

· сокращать слова за исключением общепринятых сокращенных обозначений,

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковинах таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки. 

В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисун​ков не допускается:

· применять математический знак минус (-) перед отрицательны​ми значениями величин (следует писать слово "минус");

· применять без числовых значений математические знаки, на​пример > (больше), < (меньше), = (равно), ≥ (больше или равно). ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент).
5. ОФОРМЛЕНИЕ ИЛЛЮСТРАЦИЙ

Допускается нумеровать иллюстра​ции в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации со​стоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово рисунок и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: 

Рисунок 1 – окно Windows
Рисунки, схемы, диаграммы должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать.

Таблицы должны иметь нумерацию: Таблица 1, Таблица 2.
Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф таблиц диагональными линиями не допускается.

Если числовые значения величин в графах таблицы выражены различных единицах физической величины, их обозначения указывают в подзаголовке каждой графы.
6. Оформление электронного приложения
Электронное приложение должно быть составной частью письменной работы, т.к. является результатом выполнения технологии описанной в работе. 

Приложение должно располагаться на съемном носителе и должно быть опубликовано в сети Интернет. 

Если темой письменной работы является обработка цифровой информации, на носителе должны находиться исходные файлы (до обработки) и файл результата работы.
Если темой письменной работы является создание мультимедийного файла, на диске должны располагаться файлы, используемые при создании результирующего продукта. 

Обложка оптического диска оформляется титульным листом (приложение 1) и содержанием, расположенным на оборотной стороне обложки.

Возможно в виде приложения использовать электронное портфолио, созданное при изучении профессионального модуля ПМ 01 Ввод и обработка цифровой информации и ПМ 02 Хранение, передача и публикация цифровой информации, записанное на носитель. При этом в письменной экзаменационной работе в разделе Приложения должно располагаться описание доступа к файлу результата выпускной экзаменационной работы.

Список используемых источников
1. Федеральный государственный образовательный стандарт по профессии 230103.02 Мастер по обработке цифровой информации, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 13 апреля 2010 г. № 365.
2. ГОСТ Р 6.30-2003 Требования к оформлению документов
Приложение 1

Примерная форма обложки цифрового носителя 
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