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Пояснительная записка 

Методические рекомендации предназначены для студентов  групп СПО по 

специальностям 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта; 

08.02.01 Строительство и эксплуатация зданий и сооружений; 29.02.04 Конструирование, 

моделирование и технология швейных изделий; 09.02.01 Компьютерные системы и комплексы 

Целью самостоятельной работы студентов является овладение основными знаниями 

умениями и навыками в соответствии с требованиями требования к предметным результатам 

освоения базового курса информатики. 

1) сформированность представлений о месте информатики в современной жизни 

общества; понимание роли информатики в формировании кругозора и функциональной 

грамотности человека для решения практических задач; 

2) владение основополагающими информационными понятиями, теориями, 

законами и закономерностями; уверенное пользование объектами информации; 

3) владение основными методами научного познания, используемыми в 

информатике: наблюдение, описание, измерение, эксперимент; умение обрабатывать, 

объяснять результаты проведённых работ и делать выводы; готовность и способность 

применять методы познания при решении практических задач; 

4) сформированность умения давать количественные оценки и проводить 

расчёты используя все возможности информационных технологий; 

5) владение правилами техники работы с информационной техники, понимать 

аппаратное устройство ПК; 

6) сформированность собственной позиции по отношению к информации, получаемой 

из разных источников. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

• оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники; 

• распознавать информационные процессы в различных системах; 

• использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному 

объекту и целям моделирования; 

• осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной 

задачей; 

• иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий; 

• создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые; 

• просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных; 

• осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.; 

• представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, 

диаграмма и пр.); 

• соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при 

использовании средств ИКТ; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: 

• эффективной организации индивидуального информационного пространства; 

• автоматизации коммуникационной деятельности; 

• эффективного применения информационных образовательных ресурсов в учебной 

деятельности. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

• различные подходы к определению понятия «информация»; 

• методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный. Знать 

единицы измерения информации; 

• назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной 

деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, 

электронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей); 



• назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты или 

процессы; 

• использование алгоритма как способа автоматизации деятельности; 

• назначение и функции операционных систем; 

  План-график выполнения СРС 

№ 

Наименование разделов и тем 

дисциплины, их краткое содержание;  

вид самостоятельной работы 

Форма контроля 

Зачетные 

единицы 

(часы) 

1 Раздел 1.Информационная деятельность 

человека Тема 1.1Информационное 

общество. Профессиональная 

информационная деятельность человека. 

Основные этапы развития информационного 

общества. Этапы развития технических 

средств и информационных ресурсов. 

Информационные революции. Появление 

микропроцессорных технологий. Поколения 

персональных компьютеров. 

Тема 1.2Виды профессиональной 

информационной деятельности человека с 

использованием технических средств и 

информационных ресурсов (в соответствии с 

техническим направлением 

профессиональной деятельности). 

Написание реферата на тему : «Основные 

этапы развития информационного общества»  

Реферат, тестирование 8 

2 Раздел 2. Информация и информационные 

процессы. Тема 2.1Управление процессами. 

Представление об автоматических и 

автоматизированных системах управления. 

Программные поисковые сервисы. 

Представление информации в двоичной системе 

счисления; Представление информации в 

различных системах счисления. 

Тема 2.3 Управление процессами. 

Представление об автоматических и 

автоматизированных системах управления 

Проведение опроса. 

  Собеседование, 

тестирование 

10 

3 Тема 3.1 Техническое и программное 

обеспечение профессиональной деятельности 

специалиста  

Архитектура компьютеров;  

Многообразие компьютеров; 

Сетевые операционные системы;  

Администрирование локальной 

компьютерной сети. 

Подготовка письменных работ. 

Собеседование, 

тестирование 

6 

  

 

Итого за I семестр 

  

 

24 

 Раздел 3. Средства информационных и 

коммуникационных технологий. 

Тестирование 4 



Тема 3.2 Объединение компьютеров в 

локальную сеть. Организация работы 

пользователей в локальных компьютерных 

сетях 

Тема 3.3 Безопасность, гигиена, эргономика, 

ресурсосбережение. Защита информации, 

антивирусная защита. Организация работы 

пользователей в локальных компьютерных 

сетях. Программное и аппаратное 

обеспечение компьютерных сетей. Сервер. 

Понятие о системном администрировании. 

Разграничение прав доступа в сети. 

Подключение компьютера к сети. 

Подготовка письменных работ. 

4 Раздел 4. Технологии создания и 

преобразования информационных 

объектов. Тема 4.1 Понятие об 

информационных системах и автоматизации 

информационных процессов. Возможности 

настольных издательских систем: создание, 

организация и основные способы 

преобразования (верстки) текста. 

Возможности динамических (электронных) 

таблиц. Математическая обработка числовых 

данных. 

Назначение электронных таблиц. Основные 

понятия и простейшие приемы работы в 

электронных таблицах. Основные понятия 

электронных таблиц. 

Тема 4.2 Автоматизация информационных 

процессов Представление об организации баз 

данных  и  системах управления базами 

данных. Структура данных и система 

запросов на примерах баз данных различного 

назначения: юридические, библиотечные, 

налоговые, социальные, кадровые и др.  

Основные понятия баз данных. Структура 

базы данных. Объекты базы данных. 

Классификация баз данных. 

Подготовка к лабораторным занятиям. 

Подготовка письменных работ. 

Собеседование, 

тестирование 

10 

5 Раздел 5. Телекоммуникационные 

технологии. 

Тема 5.1 Представления о технических и 

программных средствах 

телекоммуникационных технологий. 

Интернет-технологии, способы и скоростные 

характеристики подключения, провайдер 

телекоммуникационных технологий 

Возможности сетевого программного 

обеспечения для организации коллективной 

деятельности в глобальных и локальных 

  Реферат, тестирование 12 



компьютерных сетях: электронная почта, чат. 

Тема 5.2 Создание сайта. Что понимается под 

программным обеспечением. Операционная 

система сети. Создание ящика электронной 

почты. Глобальные и локальные сети. 

Видеоконференция; Интернет-

телефония.Тема 5.3 Организация 

коллективной деятельности в глобальных и 

локальных компьютерных сетях. 

Написание реферата на тему «Возможности 

сетевого программного обеспечения» 

 Итого за IIсеместр Диферренцированный 

зачет 

26 

 Итого  50 

 

Методические рекомендации к СРС 

 Методические рекомендации по подготовке и презентации реферата 

 

1.    Реферат-это  сообщение по заданной теме, с целью внести знания из 

дополнительной литературы, систематизировать материл, проиллюстрировать примерами, 

развивать навыки самостоятельной работы с научной литературой, познавательный 

интерес к научному познанию. 

2.   Материалы   при его подготовке, должны соответствовать  научно-

методическим требованиям  колледжа  и  быть указанны в   реферате. 

3.   Необходимо  соблюдать регламент, оговоренный  при получении задания. 

4.   Иллюстрации должны быть достаточными, но не чрезмерными. 

5.    Работа студента  над реферата -презентацией  включает  

отработку навыков ораторства  и умения организовать и проводить  диспут. 

6.   Студент в  ходе работы по презентации  реферата,  отрабатывает умение  

ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей. 

7.   Студент в  ходе работы по презентации  реферата,  отрабатывает умение 

самостоятельно  обобщить материал и сделать выводы в заключении. 

      Вступление   помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

- название презентации (реферата)  

- сообщение основной идеи 

- современную оценку предмета  изложения 

- краткое перечисление рассматриваемых вопросов    

- живую интересную форму изложения  

- акцентирование оригинальности  подхода  

      Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить 

достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели 

ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического блока не должны 

даваться без наглядных пособий, аудио-визуальных и визуальных материалов. 

      Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы. 

 Порядок сдачи и защиты рефератов.      

    1. Реферат сдается на проверку  преподавателю за 1-2 недели до  зачетного занятия 

    2. При оценке реферата преподаватель учитывает 

 качество  

 степень самостоятельности студента и проявленную инициативу  

 связность, логичность и грамотность составления  



 оформление в соответствии с требованиями ГОСТ. 

 3. Защита тематического реферата  может проводиться на  занятии в рамках 

внеаудиторных часов учебной дисциплины или конференции или по одному реферату при 

изучении соответствующей темы, либо по договоренности с преподавателем. 

 4. Защита реферата студентом предусматривает  

 доклад по реферату не более 5-7 минут  

 ответы на вопросы оппонента. 

    На  защите запрещено чтение текста реферата. 

 5. Общая оценка за реферат выставляется  с учетом оценок за работу, доклад, умение 

вести дискуссию и ответы на вопросы.  

 

Содержание и оформление разделов реферата  
Реферат выполняется на листах формата А4 в компьютерном варианте. Поля: 

верхнее, нижнее – 2 см, правое – 3 см,  левое – 1,5 см,  шрифт Times New Roman, размер 

шрифта – 14, интервал – 1,, абзац – 1,25, выравнивание по ширине.  Объем реферата 10-

15листов. Графики, рисунки, таблицы обязательно подписываются  (графики и рисунки 

снизу, таблицы сверху)  и располагаются в приложениях в конце работы, в основном 

тексте на них делается ссылка. Например: (см. приложение (порядковый номер). 

Нумерация страниц обязательна. Номер страницы ставится в левом нижнем углу 

страницы. Титульный лист не нумеруется и оформляется в соответствии 

с Приложением (см. ниже).  Готовая работа должна быть скреплена папкой 

скоросшивателем или с помощью дырокола.   

          Титульный лист.   Является первой страницей реферата и заполняется по строго 

определенным правилам. 

          В верхнем поле указывается  полное наименование учебного заведения. 

          В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова " тема " 

и в кавычки не заключается. 

          Далее, ближе к  правому краю титульного листа, указываются фамилия, 

инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного ниже или слева 

указываются название учебного заведения, фамилия и инициалы преподавателя - 

руководителя работы. 

          В нижнем поле указывается  год написания реферата. 

    После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся все заголовки 

работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны 

точно повторять заголовки в тексте. Сокращать их или давать в другой формулировке и 

последовательности нельзя. 

          Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки  на конце. 

Последнее слово каждого  заголовка соединяют отточием / …………… / с соответствующим 

ему номером страницы в правом столбце оглавления. 

          Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под 

другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три - пять знаков вправо по 

отношению к заголовкам предыдущей ступени. 

          Введение.  Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель и 

содержание реферата, указывается объект / предмет / рассмотрения, приводится 

характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по данной теме 

литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и социальной значимости 

выбранной темы, обзор литературы по теме отражает знакомство автора реферата с 

имеющимися источниками, умение их систематизировать, критически рассматривать, 

выделять существенное, определять главное. 

          Основная  часть. Содержание глав этой части должно точно соответствовать 

теме работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны показать умение исследователя 



сжато, логично и аргументировано излагать материал, обобщать, анализировать, делать 

логические выводы. 

          Заключительная  часть.  Предполагает последовательное, логически стройное 

изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме. 

          Библиографический список использованной литературы составляет одну из 

частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о 

степени фундаментальности данного реферата. 

      В работах используются следующие способы построения библиографических 

списков: по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по тематике; по видам изданий; по 

характеру содержания; списки смешанного построения. Литература в списке указывается в 

алфавитном порядке / более распространенный вариант - фамилии авторов в алфавитном 

порядке /, после указания фамилии и инициалов автора указывается название литературного 

источника, место издания / пишется сокращенно, например, Москва - М., Санкт - Петербург - 

СПб ит.д. /, название издательства / например, Мир /, год издания / например, 1996 /, можно 

указать страницы / например, с. 54-67 /. Страницы можно указывать прямо в тексте, после 

указания номера, пода которым литературный источник находится в списке литературы / 

например, 7 / номер лит. источника/ , с. 67- 89 /. Номер литературного источника указывается 

после каждого нового отрывка текста из другого литературного источника. 

          В приложении помещают вспомогательные или дополнительные материалы, 

которые загромождают текст основной части работы / таблицы, карты, графики, 

неопубликованные документы, переписка и т.д. /. Каждое приложение должно начинаться с 

нового листа / страницы / с указанием в правом верхнем углу слова " Приложение" и иметь 

тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения они нумеруются 

арабскими цифрами / без знака " № " /, например, " Приложение 1".  Нумерация страниц, на 

которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц 

основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, 

которые употребляются со словом " смотри " / оно обычно сокращается и заключается вместе 

с шифром в круглые скобки - (см. прил. 1) /.  

 

Методические рекомендации по написанию тестов 

В настоящее время тестирование достаточно широко используется в различных сферах 

общественной практики, в том числе и в виде опроса учащихся высших учебных заведений. 

Главная задача тестов состоит в выявлении полученных знаний у студентов. 

Тестирование представляет собой сгруппированные вопросы, относящиеся к конкретной 

теме, причем к каждому вопросу прилагается некоторое количество ответов (обычно 3-4 

варианта), из которых студенту рекомендуется выбрать правильный (-ые). 

Для того, что успешно пройти тестирование, готовиться к нему нужно заранее. 

Тестирование проводится систематически, т.е. на каждом практическом занятии, оно 

стимулирует, мобилизует знания студентов. Перед тестированием преподаватель 

озвучивает список тем и примерные вопросы, которые он представит в тестах. Подготовка 

начинается с изучения теории. Все вопросы, возникающие при изучении теории, заранее 

адресуйте своему преподавателю. Необходимо также выучить все определения и понятия по 

предложенным разделам, которые могут встретиться в тесте, чтобы потом, в процессе 

тестирования не вспоминать, что значит тот или иной термин.  

Тесты позволяют проверить качество запоминания материала, но не имеют за собой 

развивающего мышление свойства. Поэтому тесты рекомендуется проводить по отдельным 

темам изучаемой дисциплины, которые вызывают наибольшую сложность при подготовке, а 

также содержат большое количество информации, которую необходимо закрепить в памяти 

студента. Будет еще больший эффект усваивания полученной на занятиях информации при 

сочетании  тестирования и устных ответов. 

Критерии оценки тестирования: 



Оценка «отлично» выставляется студенту, если верно и правильно выполнено 90%-100%  

заданий. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если верно и правильно выполнено 70%-80% 

заданий 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если верно и правильно решено 

50%-60% заданий, возможны некоторые исправления при решении. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если верно выполнено менее 50% 

заданий. 

 

 

Устный опрос - наиболее распространенный метод контроля знаний учащихся, вариант 

текущей проверки,  процессе которого преподаватель получает широкие возможности для 

изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися учебного материала. 

При подготовке к устному опросу  студент должен: 

1. Предварительно повторить теоретический материал темы (тем) по которой     проводится  

устный опрос. 

2.Ознакомиться с  заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы.  

3. Продумать логику и последовательность изложения материала. Ответы  на поставленные 

вопросы  должны быть аргументированными. 
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