Правила оформления методического материала с использованием 

компьютерной техники (текст. редактора)
1. Общие правила оформления

Методическое обеспечение дисциплины должно включать: КТП, рабочую программу, лекционный материал, методические указания по выполнению лабораторно-практических работ, перечень экзаменационных вопросов

Материалы по каждой дисциплине должны храниться на компьютере в отдельной папке, названной по фамилии преподавателя и названия дисциплины, например: Степанова Гражданский процесс 

2. Правила оформления КТП, РП.

КТП, РП дисциплины хранится в отдельном файле, имя которого состоит из названия дисциплины и символов КТП или РП, например: Гражданский процесс КТП, Гражданский процесс РП. 

КТП освещает наименование разделов и тем в соответствии с рабочей программой. Размещать на листах альбомного формата.
РП разрабатывается на основании государственного стандарта и учебного плана.

3. Правила оформления лекционного и методических рекомендаций по выполнению лабораторно-практических работ.
Тексты лекционного материала и практических занятий располагаются в строгой хронологической последовательности в следующем виде:
Каждая лекция хранится в отдельном файле. Имя файла состоит из номера урока, названия темы и вида занятия, например: 
1-2 Предмет и объект защиты информации Теор
Лекционный файл содержит:
№ лекции. Название лекции.

Текст лекции.
Контрольные вопросы
Рекомендуемую литературу
Файл практической работы содержит:
№ практической работы. Название практической работы.
Методические рекомендации по выполнению работы (либо вопросы семинара, зачета, другие формы контроля…)

По окончании изложения курса приводятся экзаменационные вопросы или задания для зачетного занятия.

4. Для формирования комплекта электронной методической литературы каждый преподаватель имеет право бесплатно посещать Лабораторию информационно – педагогических технологий для пользования компьютером и сканером


5. Каждый преподаватель имеет право получить помощь по вопросам технической поддержки у сотрудников Лаборатории Информации и ЭВМ (внутр. тел. 223,. каб. 502, 501(1))

По методическим вопросам обращаться в методический кабинет (39-86-93, внутр. тел. 117)

Обратите внимание на верное форматирование документа -

не используйте «пробел» для выравнивания текста!

