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ВВЕДЕНИЕ  

Уважаемый студент! 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы по 

учебной дисциплине «Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности» созданы Вам в помощь для работы во внеаудиторное время. 

Внеаудиторная самостоятельная работа проводится с целью: 

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений, 

- углубления и расширения теоретических знаний, 

- формирования умений использовать нормативную, правовую, спра-

вочную-документацию и специальную литературу; 

- формирования самостоятельности мышления, способностей к само-

развитию, самосовершенствованию и самореализации; 

- развития исследовательских умений; 

- использования материала, собранного и полученного в ходе самосто-

ятельных практических занятий для эффективной подготовки к ито-

говому зачету. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по зада-

нию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Наличие положительной оценки (отметки о выполнении) каждого вида 

самостоятельной работы необходимо для получения зачета по дисциплине, по-

этому в случае невыполнения работы по любой причине или получения неудо-

влетворительной оценки за самостоятельную работу Вы должны найти время 

для ее выполнения или пересдачи. 

Внимание! Если в процессе выполнения заданий для самостоятельной 

работы возникают вопросы, разрешить которые Вам не удается, необходимо 

обратиться к преподавателю для получения разъяснений. 
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Методические указания по организации внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине «Информационные технологии в профессио-

нальной деятельности» состоят из перечня самостоятельных работ по дисци-

плине, инструкций по выполнению и критериев оценки внеаудиторной само-

стоятельной работы, а также списка рекомендуемой основной и дополнитель-

ной литературы. 

В перечне самостоятельных работ по дисциплине указаны наименования 

тем, которые вынесены на самостоятельное изучение, виды самостоятельной 

работы и примерные трудозатраты по видам самостоятельной работы. 

Для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы необходимо 

пользоваться учебной литературой, Интернет-ресурсами, дополнительной ли-

тературой, которые предложены в разделе 4 «Информационное обеспечение 

внеаудиторной самостоятельной работы» или другими источниками по Вашему 

усмотрению. 

Самостоятельная работа рассчитана на разные уровни мыслительной дея-

тельности. Выполненные работы позволят приобрести не только знания, но и 

умения, навыки, а также выработать свою методику подготовки, что очень 

важно в дальнейшем процессе обучения. 

При изучении дисциплины предусматриваются следующие виды внеа-

удиторной самостоятельной работы: 

- чтение основной и дополнительной литературы по дисциплине; 

- выполнение практических заданий; 

- работа с электронными ресурсами в сети Интернет; 

- работа с конспектами занятий, с учебной и специальной литературой; 

- подготовка доклада; 

- подготовка презентаций. 

  

5 
 



Таблица 1 - Перечень самостоятельных работ по дисциплине 

Наименование темы 
Виды самостоя-
тельной работы 

Кол-
во ча-

сов 
Форма контроля 

Раздел 1.  
Современные информацион-
ные технологии.  
Тема 1.1.  
Общие сведения о компью-
терных технологиях 

Создание доклада, 
мультимедийной 
компьютерной пре-
зентации. 

2 Представление доклада по 
темам с сопровождающей 
презентацией. Представле-
ние электронного носителя 
с выполненной работой. 

Тема 1.2.  
Технические средства. 
 

Создание доклада, 
мультимедийной 
компьютерной пре-
зентации. 

1 Представление доклада по 
темам с сопровождающей 
презентацией. Представле-
ние электронного носителя 
с выполненной работой. 

Тема 1.3.  
Программное обеспечение. 
 

Создание доклада, 
мультимедийной 
компьютерной пре-
зентации. 

1 Представление доклада по 
темам с сопровождающей 
презентацией. Представле-
ние электронного носителя 
с выполненной работой. 

Раздел 2.  Программный 
сервис.  
Тема 2.1. Работа с файлами 
и каталогами. 

Создание доклада, 
мультимедийной 
компьютерной пре-
зентации. 

1 Представление доклада по 
темам с сопровождающей 
презентацией. Представле-
ние электронного носителя 
с выполненной работой. 

Тема 2.2.  Информационная 
безопасность. 

Создание доклада, 
мультимедийной 
компьютерной пре-
зентации 

2 Собеседование по резуль-
татам практического зада-
ния. Представление элек-
тронного носителя с вы-
полненной работой. 

Раздел 3. Технология сбора 
и поиска информации.  
Тема 3.1 Технология сбора 
информации 
 

Выполнение прак-
тических заданий с 
помощью компью-
терной программы 
FineReader. 

2 Собеседование по резуль-
татам практического зада-
ния. Представление элек-
тронного носителя с вы-
полненной работой. 

Тема 3.2 Методы и средства 
сбора, обработки, хранения, 
передачи и накопления ин-
формации 
 
 

Выполнение прак-
тических заданий с 
помощью СПС 
Консультант Плюс 

2 Собеседование по резуль-
татам практического зада-
ния. Представление с элек-
тронного носителя с вы-
полненными практически-
ми заданиями. 

Раздел 4. Технологии обра-
ботки и преобразования ин-
формации. Тема 4.1. 
Работа с приложениями MS 

Выполнение прак-
тических заданий в 
компьютерной про-
грамме MS Word, 

8 Собеседование по резуль-
татам практического зада-
ния. Представление с элек-
тронного носителя с вы-
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MS Excel полненными практически-
ми заданиями. 

Раздел 5. САПР  AutoCad, 
Введение в САПР. Интер-
фейс программ AutoCad. 

Выполнение прак-
тических заданий в 
САПР AutoCad. 

8 Собеседование по резуль-
татам практического зада-
ния. Представление с элек-
тронного носителя с вы-
полненными практически-
ми заданиями. 

Раздел 6. Глобальная сеть  
Интернет. 

Выполнение прак-
тических заданий с 
помощью сервисов 
Google. 

3 Собеседование по резуль-
татам практического зада-
ния. Представление с элек-
тронного носителя с вы-
полненными практически-
ми заданиями. 

Всего  30 ча-
сов 

 

 

 

2 Инструкции по выполнению внеаудиторной самостоятельной 

работы студентом 

Внеаудиторная самостоятельная работа – одна из важнейших форм рабо-

ты студентов. Она призвана привить Вам навыки к поиску источников, анализу 

новой информации, к умению делать выводы, а также к умению выступать пе-

ред аудиторией с творческими работами, подготовленными в ходе выполнения 

самостоятельной работы. Организация внеаудиторной самостоятельной работы 

имеет теоретическую и практическую ценность, так как с одной стороны рас-

ширяет круг ваших знаний, а с другой стороны учит самостоятельно работать с 

документами и другой литературой в поисках ответов на интересующие их во-

просы. 

2.1 Подготовка доклада 

Доклад – это вид самостоятельной работы студентов, заключающийся в 

разработке студентами темы на основе изучения литературы и разверну-

том публичном сообщении по данной проблеме. Отличительными при-

знаками доклада являются: 

- передача в устной форме информации; 
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- публичный характер выступления; 

- стилевая однородность доклада; 

- четкие формулировки и сотрудничество докладчика и аудитории; 

- умение в сжатой форме изложить ключевые положения исследуемого 

вопроса и сделать выводы. 

Доклад должен быть оформлен произвольно в письменной форме, а 

выступление должно сопровождаться презентацией. 

 

Критерии оценки: 

При определении оценки необходимо исходить из следующих критериев: 

Оценка доклада производится в баллах. 

1. Качество доклада: 

3б. -производит выдающееся впечатление, сопровождается иллюстративным 

материалом;  

2б. -четко выстроен; 

1б. -рассказывается, но не объясняется суть работы; 

0б.-зачитывается. 

2. Использование демонстрационного материала: 

2б. -автор представил демонстрационный материал и прекрасно в нем ори-

ентировался; 

1б. -использовался в докладе, хорошо оформлен, но есть неточности;  

0б. -представленный демонстрационный материал не использовался до-

кладчиком или был оформлен неграмотно. 

3. Качество ответов на вопросы:  

3б. -отвечает на вопросы; 

2б. -не может ответить на большинство вопросов;  

1б. -не может четко ответить на вопросы. 

4. Владение научным и специальным аппаратом:  

3б. -показано владение специальным аппаратом; 

2б. -использованы общенаучные и специальные термины;  
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1б. -показано владение базовым аппаратом. 

5. Четкость выводов: 

3б. -полностью характеризуют работу;  

2б. -нечеткий; 

1б. -имеются, но не доказаны.  

Итого: 14 баллов 

Доклад оценивается по 14 балльной шкале, балы переводятся в оценки 

успеваемости следующим образом: 

12-14 баллов - оценка «отлично»; 

10-11 балла- оценка «хорошо»; 

7-9 баллов - оценка «удовлетворительно»; 

менее 7 баллов - оценка «неудовлетворительно». 
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2.2 Выполнение практического задания на компьютере 

Практические занятия носят систематический характер, регулярно следуя за 

каждой лекцией или двумя-тремя лекциями. 

При этом соблюдается принцип индивидуального выполнения работ. Каждый 

студент ведет рабочую тетрадь, оформление которой должно отвечать требо-

ваниям, основные из которых следующие: 

- на титульном листе указывают предмет, курс, группу, подгруппу, фа-

милию, имя, отчество студента; каждую работу нумеруют в соответ-

ствии с методическими указаниями, указывают дату выполнения рабо-

ты; 

- полностью записывают название работы, цель и принцип метода, крат-

ко характеризуют ход эксперимента и объект исследования; 

- при необходимости приводят рисунок установки; результаты опытов 

фиксируют в виде рисунков с обязательными подписями к ним, а также 

таблицы или описывают словесно (характер оформления работы обыч-

но указан в методических указаниях к самостоятельным работам); 

- в конце каждой работы делают вывод или заключение, которые обсуж-

даются при подведении итогов занятия. 

Каждый студент копирует все, выполненные на компьютере практические 

задания на внешний носитель для предоставления отчета в электронном виде 

преподавателю. 

Проведение практических работ включает в себя следующие этапы: 

- постановку темы занятий и определение задач практической работы; 

- определение порядка практической работы или отдельных ее этапов; 

- непосредственное выполнение практической работы студентами на 

компьютерах и контроль за ходом занятий с соблюдением техники без-

опасности; 

- подведение итогов практической работы и формулирование основных 

выводов. 
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При подготовке к практическим занятиям необходимо заранее изучить методи-

ческие рекомендации по его проведению. Обратить внимание на цель занятия, 

на основные вопросы для подготовки к занятию, на содержание темы занятия. 

Критерии оценки: 

При определении оценки необходимо исходить из следующих критериев: Прак-

тическая работа на ПК оценивается следующим образом: 

Оценка «отлично» ставится, если: 

- студент самостоятельно выполнил все этапы решения задач на ПК; 

- работа выполнена полностью и получен верный ответ или иное 

требуемое представление результата работы; 

Оценка «хорошо» ставится, если: 

- работа выполнена полностью, но при выполнении обнаружилось 

недостаточное владение навыками работы с ПК в рамках постав-

ленной задачи; 

- правильно выполнена большая часть работы (свыше 85 %); 

- работа выполнена полностью, но использованы наименее опти-

мальные подходы к решению поставленной задачи. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если: 

работа выполнена не полностью, допущено более трех ошибок, но 

студент владеет основными навыками работы на ПК, требуемыми 

для решения поставленной задачи. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если: 

- допущены существенные ошибки, показавшие, что учащийся не 

владеет обязательными знаниями, умениями и навыками работы на 

ПК или значительная часть работы выполнена не самостоятельно. 

- работа показала полное отсутствие у студента обязательных знаний 

и навыков работы на ПК по проверяемой теме. 
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3 Контроль внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

Контроль внеаудиторной самостоятельной работы студентов проводится 

преподавателем в аудитории. 

Результативность самостоятельной работы студентов оценивается посред-

ством следующих форм контроля знаний и умений студентов: 

- собеседование по результатам практических работ; 

- представление текста, а так же электронного носителя с выполненными 

студентом практическими работами; 

- представление докладов по темам, с сопровождением презентаций. Ре-

зультаты контроля используются для оценки текущей успеваемости 

студентов. Оценка текущей успеваемости студентов выставляется в учебный 

журнал. 
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4 Информационное обеспечение внеаудиторной самостоятельной ра-

боты студентов 

 
Основная литература 

1 Гохберг Г.С. А.В. Зафиевский А.В. А.А. Короткин Информационные 

технологии: учебник - М.: Академия, 2012.-207 с. 

2 Гришин В.Н. Е.Е. Панфилова Информационные технологии в профес-

сиональной деятельности: учебник – М.: ИД «Форум» - Инфра-М, 2012.-415 с. 
 

Дополнительная литература 

3 Синаторов С. В. Информационные технологии: учеб. пособие. - М.: 

Альфа-: ИНФРА-М, 2011. - 336 с. 

4 Синаторов С. В. Информационные технологии: задачник. - М.: Альфа-

ИНФРА-М, 2012. - 256 с. 
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