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Методические рекомендации предназначены для студентов специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) и направлены на оказание практической помощи при выполнении внеаудиторной  самостоятельной работы по ОП:08 Информационные технологии в профессиональной деятельности.
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Дисциплина Информационные технологии в профессиональной деятельности входит в общепрофессиональный цикл учебного плана для специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий студентов.

Основные цели самостоятельной работы:
· систематизация и закрепление знаний и практических умений студентов;
· углубление и расширение теоретических знаний, формирование умений использовать справочную документацию и дополнительную литературу;
· развитие познавательных способностей и активности студентов, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельного мышления;
· развитие исследовательских умений.
В начале учебного года (на первом занятии) преподаватель знакомит студентов со структурой построения всего курса дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности, в которую должна быть органично вписана самостоятельная работа. Каждый студент  после такого занятия должен понимать, сколько самостоятельных работ ему предстоит выполнить в период изучения дисциплины, и каким образом он будет отчитываться перед преподавателем. Можно составить таблицу, по которой студенту легко будет ориентироваться по темам курса, видам самостоятельных работ, срокам выполнения.
Рекомендуется ведение отдельной тетради для выполнения всех предусмотренных рабочей программой самостоятельных работ.
Любая самостоятельная работа дается на определенный срок (день, неделя,…). Если работа в срок не выполнена, то она оценивается меньшим количеством баллов.
Критериями оценки результатов самостоятельной работы студентов являются:
· уровень усвоения студентом учебного материала;
· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
· сформированность универсальных учебных действий;
· обоснованность и четкость изложения материала;
· уровень оформления работы. 
На самостоятельную внеаудиторную работу в курсе изучения дисциплины отводится 53 часа. Методические рекомендации помогут студентам целенаправленно изучать материал по теме, определять свой уровень знаний и умений при выполнении самостоятельной работы.
Тематический план
	Раздел, тема
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	Кол-во часов
	Форма контроля

	Раздел 1. Информация. Информационные системы.
	Привести примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности 
	2
	Проверка работы

	Раздел 1. Информация. Информационные системы.
	Решить задачи по теме «Измеримость информации»
	3
	Проверка работы

	Раздел 1. Информация. Информационные системы.
	Решить задачи по теме «Системы счисления»
	3
	Проверка работы

	Тема 1.5. Компьютерные вирусы. Антивирусы. Защита информации в информационных системах
	Написать реферат по теме «Защита от вирусов и шпионов в Интернете»
	6
	Защита реферата

	Тема 3.1. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
	Создание деловых документов в Microsoft Office Word или аналог
	3
	Проверка работы

	Тема 4.1. Экономические расчеты в электронных таблицах MS EXCEL
	Составить таблицу заработной платы в программе Microsoft Office  Excel или аналог
	3
	Проверка работы

	Тема 4.2.
Анализ финансового состояния  предприятия
	Создание сметы и расчет заказов с использованием возможностей MS Exсel или аналог
	4
	Проверка материал

	Тема 5.1.
Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций
	 Подготовка компьютерной презентации о финансовой деятельности предприятия  (10 слайдов) в Microsoft Power Point или аналог
	6
	Защита презентации

	Раздел 5. Методика работы с презентациями Microsoft PowerPoint
	Распечатать скриншоты окна MS Word, MS Excel, MS Access, Рhotoshop или их аналогов и подписать элементы 
	2
	Проверка работы

	Тема 8.1 Представления о технических и программных средствах телекоммуника-ционных технологий
	Создать таблицу с адресами интернет – ресурсов для профессиональной деятельности (краткое описание предоставляемых услуг). 
	4
	Проверка работы

	
	Провести анализ сайтов компаний (не менее 5 интернет - ресурсов, критерии определить самостоятельно).  Подготовка выступления.
	4
	Индивидуальное выступление 

	
	Создание сайта-визитки средствами онлайн-редактора.
	7
	Презентация сайта-визитки

	ИТОГО
	
	47
	


ЗАДАНИЯ К САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ СТУДЕНТОВ
Раздел 1. Информация. Информационные системы.
Самостоятельная работа: привести примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
Цель: понять разницу оснащения компьютерного рабочего места для различных направлений профессиональной деятельности.
Форма контроля: проверка работы.
Теоретический материал: Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-03029-5. — URL: https://book.ru/book/936307  — Текст : электронный.
Глава 1, пункт 1.3.2 стр. 16-76. 
Методические указания:

Примеры комплектации рабочего места приводятся по трем направлениям специальности. Работа оформляется в тетради. Можно воспользоваться теоретическим материалом из учебника.
Каждый студент  в период изучения раздела должен отчитаться перед преподавателем в виде записей.
Критерии оценивания:

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Приведены 3 примера комплектации рабочего места. Указаны все возможные комплектующие.

	4
	«хорошо»
	Приведены 3 примера комплектации рабочего места. Указаны не указано 1-2 необходимых комплектующих.

	3
	«удовлетворительно»
	Приведены 1-2 примера комплектации рабочего места.


Самостоятельная работа: Решить задачи по теме «Измеримость информации».
Цель: отработать навыки определения объема информации.
Форма контроля: проверка работы.
Задание: выполнить задания из учебника Синаторов, С.В. Информационные технологии. Задачник : учебное пособие / Синаторов С.В. — Москва : КноРус, 2020. — 253 с. — ISBN 978-5-406-01329-8. — URL: https://book.ru/book/934646  — Текст : электронный.
Глава 1, параграф 1.1 стр. 5-15
1 вариант: № 1.1, 1.4, 1.5, 1.8, 1.13
2 вариант: № 1.2, 1.3, 1.6, 1.7, 1.14
Методические указания:

Студентам выдаются задания для внеаудиторной самостоятельной работы. Каждый студент  в период изучения раздела должен отчитаться перед преподавателем в виде решенной работы. Вариантов в данной работе 2, задач в каждом варианте 5.
Критерии оценивания:

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Все задачи решены верно.

	4
	«хорошо»
	При решении задач допущена 1 ошибка.

	3
	«удовлетворительно»
	При решении задач допущено 2-3 ошибки.


Самостоятельная работа: Решить задачи по теме «Системы счисления».
Цель: отработать навыки перевода чисел из одной системы счисления в другую и выполнения арифметических действий над числами из арифметических систем отличных от десятичной.
Форма контроля: проверка работы.
Задание: выполнить задания из учебника Синаторов, С.В. Информационные технологии. Задачник : учебное пособие / Синаторов С.В. — Москва : КноРус, 2020. — 253 с. — ISBN 978-5-406-01329-8. — URL: https://book.ru/book/934646  — Текст : электронный.
Глава 1, параграф 1.2 стр.15-23
1 вариант: № 1.78, 1.90, 1.120, 1.140, 1.190, 1.194
2 вариант: № 1.79, 1.91, 1.121, 1.141, 1.191, 1.195

Методические рекомендации по решению задач:

Студентам выдаются задания для внеаудиторной самостоятельной работы. Каждый студент  в период изучения раздела должен отчитаться перед преподавателем в виде решенной работы. Вариантов в данной работе 2, задач в каждом варианте 6.
Критерии оценивания:

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Все задачи решены верно.

	4
	«хорошо»
	При решении задач допущены 1-2 ошибки.

	3
	«удовлетворительно»
	При решении задач допущено 3-4 ошибки.


Тема 1.5. Компьютерные вирусы. Антивирусы. Защита информации в информационных системах
Самостоятельная работа: написать реферат по теме «Защита от вирусов и шпионов в Интернете».
Цель: расширить знания о компьютерных вирусах и способах защиты от них.
Форма контроля: защита реферата.

Методические указания:

Структура реферата

· Титульный лист.
· Оглавление.
· Введение.
Аргументируется актуальность исследования, формулируются цель и задачи реферата.
· Основная часть.
Основная часть реферата раскрывает содержание темы.
· Заключение.
Кратко излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос исследования.
· Приложения.
· Список литературы.

Названия книг в списке располагают по алфавиту.

Этапы работы над рефератом
1. Подготовительный этап, включающий изучение предмета исследования.

· Формулировка темы. Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки темы. Тема в концентрированном виде выражает содержание будущего текста, фиксируя как предмет исследования, так и его ожидаемый результат. Для того чтобы работа над рефератом была успешной, необходимо, чтобы тема заключала в себе проблему, скрытый вопрос.

· Поиск источников. Грамотно сформулированная тема зафиксировала предмет изучения; задача обучающегося — найти информацию, относящуюся к данному предмету и разрешить поставленную проблему. Выполнение этой задачи начинается с поиска источников.

· Работа с источниками. Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т. е. просмотреть текст, выделяя его структурные единицы. 

· Создание конспектов для написания реферата.
Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы.

По завершении предварительного этапа можно переходить непосредственно к созданию текста реферата.

2. Изложение результатов изучения в виде связного текста.
Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью.
3. Устное сообщение по теме реферата.
Требования, предъявляемые к оформлению реферата
Объемы реферата 5-10 машинописных страниц. Поля – стандартные (обычные). Все листы реферата пронумерованы. Шрифт – Times New Roman, 14 пт. Выравнивание – по ширине.
Критерии оценивания реферата:

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Соблюдена структура реферата, требования к оформлению. Сформулирована актуальность, цели, задачи. Материал изложен полно. Студент хорошо ориентируется в материале.

	4
	«хорошо»
	В оформлении реферата присутствуют неточности. Структура соблюдена. Сформулирована актуальность, цели, задачи. Материал изложен полно. Студент хорошо ориентируется в материале.

	3
	«удовлетворительно»
	Реферат частично соответствует требованиям к оформлению. Структура соблюдена. Допускаются неточности в формулировке актуальности, цели, задач. Студент плохо ориентируется в материале.


Тема 3.1. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
Самостоятельная работа: создание деловых документов в Microsoft Office Word или аналог.
Цель: отработать навыки создания деловых документов в Microsoft Office Word или аналог.
Форма контроля: проверка работы.
Задание: выполнить задания из учебника Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-03029-5. — URL: https://book.ru/book/936307  — Текст : электронный.
1 вариант — задание 1 на стр. 78
2 вариант — задание 2 на стр. 79
3 вариант — задание 3 на стр. 80
4 вариант — задание 4 на стр. 81
Методические указания для выполнения задания в приложении Microsoft Office Word или аналогах:
Работа состоит из 4 вариантов. Каждый вариант содержит по 1 заданию. Задание выполняется в приложении Microsoft Office Word или аналогах.

Каждый студент  в период изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания:

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформленный документ соответствует документу, представленному в задании.

	4
	«хорошо»
	Допускаются 1-2 ошибки при оформлении документа.

	3
	«удовлетворительно»
	Допускаются 3-4 ошибки при оформлении документа.


Тема 4.1. Экономические расчеты в электронных таблицах MS EXCEL
Самостоятельная работа: составить таблицу заработной платы в программе Microsoft Office  Excel или аналог.
Цель: отработать навыки составления таблиц в  программе Microsoft Office  Excel или аналог.
Форма контроля: проверка работы.
Задание: 
1. Оформить в Microsoft Office  Excel или аналог пример из учебника Синаторов, С.В. Информационные технологии. Задачник : учебное пособие / Синаторов С.В. — Москва : КноРус, 2020. — 253 с. — ISBN 978-5-406-01329-8. — URL: https://book.ru/book/934646  — Текст : электронный со стр. 152
2. Выполнить задание № 2 стр. 155 из учебника Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-03029-5. — URL: https://book.ru/book/936307  — Текст : электронный.
Методические указания для выполнения задания в приложении Microsoft Office Excel или аналогах:

Работа содержит 1 вариант и 2 задания. Задания выполняется в приложении Microsoft Office Excel или аналогах. Все расчеты выполняются с помощью формул.

Каждый студент  в период изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания:

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформленная таблица соответствует таблице, представленной в задании. Расчеты выполнены верно по формулам.

	4
	«хорошо»
	Оформленная таблица соответствует таблице, представленной в задании. Допускается одна ошибка в формуле для расчетов.

	3
	«удовлетворительно»
	Оформленная таблица соответствует таблице, представленной в задании. Допускается две ошибки в формулах для расчетов.


Тема 4.2. Анализ финансового состояния  предприятия
Самостоятельная работа: создание сметы и расчет заказов с использованием возможностей MS Exсel или аналог
Цель: отработать навыки создания сметы и расчета заказов в  программе Microsoft Office  Excel или аналог.
Форма контроля: проверка работы.
Задание: выполнить задания из учебника Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-03029-5. — URL: https://book.ru/book/936307  — Текст : электронный.
1 вариант — задание 5 на стр. 158
2 вариант — задание 6 на стр. 159
3 вариант — задание 7 на стр. 160
4 вариант — задание 8 на стр. 161

Методические указания для выполнения задания в приложении Microsoft Office Excel или аналогах:

Работа состоит из 4 вариантов. Каждый вариант содержит по 1 заданию. Задание выполняется в приложении Microsoft Office Excel или аналогах. Все расчеты выполняются с помощью формул.

Каждый студент  в период изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания:
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформленная таблица соответствует таблице, представленной в задании. Расчеты выполнены верно по формулам.

	4
	«хорошо»
	Оформленная таблица соответствует таблице, представленной в задании. Допускается одна ошибка в формуле для расчетов.

	3
	«удовлетворительно»
	Оформленная таблица соответствует таблице, представленной в задании. Допускается две ошибки в формулах для расчетов.


Тема 5.1. Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций
Самостоятельная работа: подготовка компьютерной презентации о финансовой деятельности предприятия  (10 слайдов) в Microsoft Power Point или аналог.
Цель: отработать навыки создания презентации в Microsoft Power Point или аналог.
Форма контроля: проверка работы.
Теоретический материал: Синаторов, С.В. Информационные технологии. Задачник : учебное пособие / Синаторов С.В. — Москва : КноРус, 2020. — 253 с. — ISBN 978-5-406-01329-8. — URL: https://book.ru/book/934646  — Текст : электронный
Глава 5, пример 1-2 стр. 203-208

Методические указания: 

Требования к презентациям
· Презентация должна содержать 10 слайдов.

· Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название; наименование колледжа; фамилия, имя, отчество автора.

· Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы (моменты) темы презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание.

· Дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста.

· Рисунки, фотографии, диаграммы должны быть наглядными и нести смысловую нагрузку, сопровождаться названиями.

· Изображения (в формате jpg) лучше заранее обработать для уменьшения размера файла.

· Размер одного графического объекта – не более 1/2 размера слайда.

· Соотношение текст -картинка – 2/3 (текста меньше чем картинок).

·  Последними слайдами презентации должны быть глоссарий и список литературы.

Защита презентации происходит во время изучения обозначенной темы. Каждый студент демонстрирует свою работу, кратко характеризует сообщением.

Критерии оценивания: 
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Презентация соответствует всем правилам оформления, устный ответ полный. Материал проработан. Студент разбирается в данном вопросе.

	4
	«хорошо»
	Презентация соответствует требованиям, но имеются минусы в оформлении, устный ответ с использованием материалов (распечатаны подсказки). Студент разбирается в данном вопросе.

	3
	«удовлетворительно»
	Презентация практически соответствует требованиям, но имеются недочеты в оформлении; Материал проработан. Студент не может ответить на вопросы по теме.

	2
	«неудовлетворительно»
	Презентация имеется, но устно студент ответить не может.


Раздел 5. Методика работы с презентациями Microsoft PowerPoint
Самостоятельная работа: распечатать скриншоты окна MS Word, MS Excel, MS Access, Рhotoshop или их аналогов и подписать элементы.
Цель: закрепить знания об интерфейсе MS Word, MS Excel, MS Access, Рhotoshop или их аналогов.
Форма контроля: проверка работы.
Теоретический материал: Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2021. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-03029-5. — URL: https://book.ru/book/936307  — Текст : электронный.
Глава 2-3
Методические указания:

Каждый студент  после изучения указанного раздела должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания: 
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Студент сделал скриншоты всех перечисленных приложений, прописал все элементы.

	4
	«хорошо»
	Студент сделал скриншоты всех перечисленных приложений, но не прописал некоторые элементы.

	3
	«удовлетворительно»
	Студент сделал скриншоты не всех перечисленных приложений, прописал не все элементы.


Тема 8.1 Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий
Самостоятельная работа: создать таблицу с адресами интернет – ресурсов для профессиональной деятельности (краткое описание предоставляемых услуг). 
Цель: закрепить навыки поиска информации в сети Интернет.
Форма контроля: проверка работы.
Методические указания:
Таблицу следует составить в одном из приложений MS Word, MS Excel или их аналогах.
Таблица должна содержать 10 адресов интернет-ресурсов.

Пример оформления таблицы:
	Название интернет-ресурса
	Ссылка
	Описание предоставляемых услуг

	
	
	


Каждый студент  в конце изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания: 
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Студент сделал ссылки на не менее десяти интернет-ресурсов, корректно скопировал ссылку, прописал название и описание предоставляемых услуг.

	4
	«хорошо»
	Студент сделал ссылки на девять интернет-ресурсов или некорректно скопировал 1-2 ссылки, прописал название и описание предоставляемых услуг.

	3
	«удовлетворительно»
	Студент выполнил задание частично:

сделал ссылки на 7-8 интернет-ресурсов или не прописал названия; или не прописал описание предоставляемых услуг.


Самостоятельная работа: провести анализ сайтов компаний (не менее 5 интернет - ресурсов, критерии определить самостоятельно).  Подготовка выступления.
Цель: закрепить навыки поиска и анализа информации в сети Интернет.
Форма контроля: индивидуальное выступление.
Методические указания:
Работа содержит 3 варианта.
1 вариант анализирует 5 интернет-магазинов; 2 вариант – 5 интернет-турагенств; 3 вариант – 5 интернет-библиотек.
При анализе студентам нужно подробно ответить на вопросы и подготовить выступление.
Вопросы:

- Как осуществляется взаимодействие клиента с интернет-магазином (библиотекой, турагенством);

- Какие основные и вторичные услуги предоставляет рассматриваемый сайт компании;
- Способы привлечения клиентов у рассматриваемого интернет-магазина (библиотеки, турагенства).

Каждый студент  в конце изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания: 
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Студент проанализировал 5 интернет-сайтов. Четко и полно рассказал об этапах взаимодействия сайта с пользователем, об услугах и способах привлечения клиентов.

	4
	«хорошо»
	Студент проанализировал 4 интернет-сайта. Рассказал об этапах взаимодействия сайта с пользователем, об услугах и способах привлечения клиентов.

	3
	«удовлетворительно»
	Студент проанализировал 2-3 интернет-сайта. 

Не смог выделить четко этапы взаимодействия  сайта с пользователем и способы привлечения клиентов.


Самостоятельная работа: совместное редактирование документов с помощью сервиса Google Docs.
Цель: закрепить навыки совместного редактирования документов помощью сервиса Google Docs.
Форма контроля: проверка работы.

Пример заданий на совместное редактирование: 

I. 1 член группы: изобразить в документе таблицу 

	ФИО
	Оклад
	Надбавка в %
	Зарплата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2 член группы: написать ФИО в соответствующий столбец;

3 член группы: написать оклад;

4 член группы: написать надбавку в %;

5 член группы: рассчитать зарплату.
II. Загрузить документ в Документы Google и предоставить доступ всем членам группы. Каждому члену группы поставить скан подписи на данном документе.
Методические указания:

Работа проводится после изучения соответствующей темы.

Студенты создают  аккаунт Google. Делятся на группы. Каждой группе преподаватель дает ссылку на документ для форматирования и дает задание (отформатировать документ по примеру).

Каждый студент  в конце изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания: 
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Выставляется всем участникам группы, которые отредактировали документ по примеру, создали свой документ для совместного редактирования и поставили на нем подписи.

	4
	«хорошо»
	Выставляется всем участникам группы, которые отредактировали документ с 1-2 недочетами, создали свой документ для совместного редактирования и поставили на нем подписи (допустимо написание фамилии).

	3
	«удовлетворительно»
	Выставляется всем участникам группы, которые выполнили одно задание из двух. Или допустили много ошибок при выполненных двух заданиях.


Самостоятельная работа: создание сайта-визитки средствами онлайн-редактора.
Цель: закрепить навыки создания сайта средствами онлайн-редактора.
Форма контроля: презентация сайта-визитки.

Методические указания:

С помощью онлайн-редактора каждый студент создает сайт-визитку. Тема выбирается произвольно. При создании можно воспользоваться шаблоном. Сайт должен содержать максимум 5 страниц четкой и понятной информации. Оформление должно соответствовать выбранной теме.
Каждый студент  в конце изучения темы должен отчитаться перед преподавателем в виде выполненной работы.
Критерии оценивания: 
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Студент создал сайт-визитку соответствующую всем требованиям.

	4
	«хорошо»
	Студент создал сайт-визитку соответствующую требованиям. Допустимы незначительные недочеты в оформлении.

	3
	«удовлетворительно»
	Студент создал сайт-визитку. Требования к оформлению не выполнены.
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