
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
Самарской области «Пестравское профессиональное училище»

РАССМОТРЕНО
На заседании методической комиссии
________________/______________/
« » 20 г.

УТВЕРЖДАЮ 
Директор ГБПОУ «Пестравское 

профессиональное училище»
____________ / А.С. Кузнецов /
« » 20 г.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ

по учебной дисциплине ОУД.10 ИНФОРМАТИКА 
для профессии СПО 15.01.05 Сварщик ручной и частично 

механизированной сварки (наплавки)

Пестравка, 2020



Методические рекомендации по проведению и выполнению самостоятельных 

работ по Информатике для профессии СПО39.01.01 Социальный работник, 

село Пестравка Самарской области: ГБПОУ «Пестравское профессиональное 

училище»

Составитель: преподаватель дисциплины Склизкова Оксана Олеговна



Введение

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно­
исследовательская работа обучающихся, выполняемая вне занятий по заданию и при 
управлении преподавателем, но без его непосредственного участия.

Самостоятельная работа проводится с целью:
- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся;
- углубления и расширения теоретических знаний;
- формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;
- развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности;
- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

совершенствованию и самоорганизации;
- формирования общих и профессиональных компетенций
- развитию исследовательских умений.



Пояснительная записка

Методические рекомендации по выполнению внеаудиторных самостоятельных 
работ учебной дисциплины «Информатика» раскрывают у студентов формирование 
системы знаний, практических умений и объяснения уровня образованности и уровня 
подготовки студентов по профессии СПО 39.01.01 «Социальный работник»

Изучение программного материала должно способствовать формированию у 
студентов необходимых для профессиональной деятельности знаний и навыков.

Рабочая программ по учебной дисциплине «Информатика» рассчитана на 108 часов, 
из них 54 часа отводятся на самостоятельные работы.

Методические рекомендации дают возможность обучающимся самостоятельно 
находить и изучать новый материал, учится работать с литературой и методическими 
пособиями, способствуют формированию у учащихся нового технологического 
мышления.

Главная задача данных методических рекомендаций -  развитие у студентов 
понятия «информация», назначение наиболее распространенных средств автоматизации 
информационной деятельности и способы использования информационных технологий в 
профессиональной и повседневной жизнедеятельности.

Основными содержательными разделами программы являются:
-  информационная деятельность человека;
-  информация и информационные процессы;
-  средства информационных и коммуникационных технологий;
-  технология создания и преобразования информационных объектов;
-  телекоммуникационные объекты.

Таким образом, программа учебной дисциплины предоставляет возможность 
реализации различных подходов к построению образовательного процесса, 
формированию у обучающихся системы знаний, умений, универсальных способов 
деятельности и общих компетенций:

-  умений самостоятельно и мотивированно организовывать свою познавательную 
деятельность в сфере информационных технологий;

-  умений отстаивать свою гражданскую позицию, осознанно осуществлять выбор 
пути продолжения образования или будущей профессии.

Каждая самостоятельная работа по курсу содержит:
• Наименование самостоятельной работы
• Порядок выполнения работы
• Рекомендуемая литература

Виды самостоятельных работ учащихся
• проработка конспекта;
• подготовка реферата;
• поиск информации в сети интернет.



Формы контроля самостоятельной работы:
• Просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем (и/или 

учащимися группы).
• Обсуждение результатов выполненной работы на занятии.
• Письменный опрос.
• Устный опрос.
• Индивидуальное собеседование.
• Собеседование с группой.
• Защита рефератов.

Критерии оценки результатов самостоятельной работы
Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента 
являются:
• уровень усвоения учащимися учебного материала;
• умение учащегося использовать теоретические знания при выполнении работ;
• сформированность общеучебных умений;
• умения учащегося активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;
• обоснованность и четкость изложения ответа;
• оформление материала в соответствии с требованиями;
• умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное;
• умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить 

решение и его последствия;
• умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты действий;
• умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее.

Требования по выполнению самостоятельных работ:
Перед выполнением самостоятельной работы, обучающиеся должны повторить 

материал, относящийся к теме работы.
По каждой самостоятельной работе учащиеся оформляют отчет, необходимо хорошо 

владеть знаниями, полученными на теоретических занятиях, при необходимости 
отчет по практическому занятию может быть дополнен устным ответом учащимся.

Критерии оценки самостоятельной работы учащихся:

Оценка «5» ставится тогда, когда:
• Учащийся свободно применяет знания на практике;
• Не допускает ошибок в воспроизведении изученного материала;
• Выделяет главные положения в изученном материале и не затрудняется в ответах на 

видоизмененные вопросы;
• Усваивает весь объем программного материала;
• Материал оформлен аккуратно в соответствии с требованиями.

Оценка «4» ставится тогда, когда:



• Учащийся знает весь изученный материал;
• Отвечает без особых затруднений на вопросы преподавателя;
• Умеет применять полученные знания на практике;
• В условных ответах не допускает серьезных ошибок, легко устраняет определенные 

неточности с помощью дополнительных вопросов преподавателя;
• Материал оформлен недостаточно аккуратно и в соответствии с требованиями.

Оценка «3» ставится тогда, когда:
• Учащийся обнаруживает освоение основного материала, но испытывает затруднения 

при его самостоятельном воспроизведении и требует дополнительных дополняющих 
вопросов преподавателя;

• Предпочитает отвечать на вопросы воспроизводящего характера и испытывает 
затруднения при ответах на воспроизводящие вопросы;

• Материал оформлен не аккуратно или не в соответствии с требованиями.

Оценка «2» ставится тогда, когда:
• У учащегося имеются отдельные представления об изучаемом материале, но все, же 

большая часть не усвоена;
• Материал оформлен не в соответствии с требованиями.



Методические рекомендации по выполнению различных видов
самостоятельной работы.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 1
Подготовить реферат по теме «Инструкция по безопасности труда и санитарным 
нормам»
1час

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

1. Титульный лист;
2. Содержание;
3. Введение;
4. Основная часть;
5. Заключение;
6. Список использованных источников;
7. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата 
представлен в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.



Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2­
3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание 
основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. 
Главы и разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 
введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На 
втором этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование 
позволило доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 
включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных 
данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и 

нижнего -  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, 

но не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком 
от первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа



указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке реферата:
1. Ознакомьтесь с предлагаемой темой реферата.
2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте 

их для работы.
3. Получите консультацию преподавателя и изучите рекомендации.
4. Повторите лекционный материал по теме реферата.
5. Изучите материал, касающийся темы реферата не менее чем по двум 

рекомендованным источникам.
6. Составьте план реферата, запишите его.
7. Еще раз внимательно прочтите текст выбранных источников информации, стараясь 

понять общее содержание и выделить из контекста значение незнакомых слов и 
терминов.

8. Обратитесь к словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.
9. Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты 

плана.
10. Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы он отражал суть 

содержания.
11. Составьте окончательный текст реферата.
12. Оформите материал в соответствии с «Правилами оформления текстовых 

материалов».
13. Прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение 

новых терминов и стараясь запомнить информацию.
14. Проводите самоконтроль не только после окончания работы над рефератом, но и 

непосредственно в ходе нее, чтобы не только сразу обнаружить ошибку, но и 
установить ее причину.

15. Сформулируйте вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии.
16. Защита подготовленного реферата проходит в устной форме, чтобы получить 

навык устного изложения и научиться отстаивать свою точку зрения, если вы 
убеждены в своей правоте.



17. Пользуйтесь планом реферата и зачитывайте отдельные небольшие части, строки 
или цитаты.

18. Соблюдайте регламент -  время изложения информации с одного печатного листа 
приблизительно равно 10 минутам.

Возможные типичные ошибки:
1. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
2. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
3. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
4. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
5. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
6. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

Критерии оценки работы по подготовке реферата.

№
Критерии

оценки
Метод
оценки

Работа
выполнена

Работа выполнена не 
полностью

Работа не выполнена

высокий уровень 
3 балла

средний уровень 
2 балла

низкий уровень 
1-0 балл

1 С оответствие 
м атериала реф ерата 
задан н ой  теме.

Н аблю дение
преподавателя.

С од ерж ан ие реф ерата 
п олностью
соответствует задан н ой  
тем е, тем а  раскры та 
полностью .

1. С одерж ание 
реф ерата соответствует 
задан н ой  тем е, но  в 
тексте  есть отклонения 
от тем ы  или  тем а 
раскры та не 
полностью .
2. С ли ш ком  краткий 
ли бо  слиш ком  
пространны й текст 
реф ерата.

1. О бучаю щ ийся 
работу  н е  вы полнил 
вовсе.
2. С одерж ание 
реф ерата не 
соответствует задан н ой  
тем е, тем а  н е  раскры та.
3. Работа вы п олн ен а и 
оф орм лен а небреж но, 
без соблю дения 
устан овлен н ы х  
требований .
4. О бъем  текста 
реф ерата не 
соответствует 
регламенту.

2 Х арактер  и стиль 
и злож ения м атериала 
реф ерата.

Н аблю дение
преподавателя.

1. М атериал  в 
реф ерата излагается 
логично, по  плану.
2. В  содерж ании  
использую тся терм и н ы  
по изучаем ой  теме.
3. П роизнош ение и 
объясн ен и е терм инов 
реф ерата не вы зы вает у  
обучаю щ егося 
затруднений

1. М атери ал  в 
реф ерате н е  им еет 
четкой  л оги ки  
и злож ения (не по 
плану).
2. В содерж ании  не 
исп ользую тся терм и н ы  
по изучаем ой  теме, 
ли бо  и х  недостаточно  
для  раскры тия тем ы .
3. П роизнош ение и 
объ ясн ен и е терм инов 
вы зы вает у  
обучаю щ егося 
затруднения.

3 П равильность
оф ормления.

П роверка работы 1. Т екст реф ерата 
оф орм лен  аккуратн о  и 
точ н о  в соответствии  с 
п равилам и 
оф орм ления.
2. О бъем  текста 
реф ерата соответствует 
регламенту.

1. Т екст р еф ерата 
оф ормлен 
н едостаточно 
аккуратно.
2. П рисутствую т 

н еточности  в 
оф ормлении.
3. О бъем  текста 
реф ерата не 
соответствует 
регламенту.



При оценке реферата будут учитываться:

низкий уровень средний
уровень

высокий
уровень

Соответствие материала 
реферата заданной теме 1 балл 2 балла 3 балла
Характер и стиль 
изложения материала 
реферата.

1 балл 2 балла 3 балла

Правильность оформления.
1 балл 2 балла 3 балла

ИТОГО
«Оценка»

4-5 баллов
«удовлетворительно»

6-7 баллов 
«хорошо»

8-9 баллов 
«отлично»

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком. Если работа 
сдана не вовремя (с опозданием), преподаватель имеет право снизить оценку на 1 балл.

В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан доработать или 
переработать реферат. Срок доработки реферата устанавливается руководителем с 
учетом сущности замечаний и объема необходимой доработки.

Студент, не представивший в установленный срок готовый реферат по дисциплине 
учебного плана или представивший реферат, который был оценен на 
«неудовлетворительно», считается имеющим академическую задолженность и не 
допускается к сдаче зачета по данной дисциплине.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 2
Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 
для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, 
Л.С. Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 - 352 с.
Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 
вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы 
Какую роль играла и играет информация в развитии общества? Приведите 

примеры.
Почему появление письменности дало толчок развитию науки и культуры?
Как связаны развитие технологий и информационное развитие общества? 
Почему создание книгопечатания можно рассматривать как этап массовых 

коммуникаций в развитии информационного общества?
Как информационные технологии изменили характер труда? В чем состоит 

автоматизация труда на современном производстве, в образовательных организациях, 
торговле, банках, медицине, различных областях науки и искусства?

Форма отчетности и контроля: устный опрос.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 3
Тема: Подготовить реферат по теме «Умный дом»
Количество часов - 1 час.

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата



В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

8. Титульный лист;
9. Содержание;
10. Введение;
11. Основная часть;
12. Заключение;
13. Список использованных источников;
14. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата 
представлен в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2­
3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание 
основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. 
Главы и разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 
введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо



использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На 
втором этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование 
позволило доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 
включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных 
данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и 

нижнего -  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, 

но не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком 
от первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;



- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке реферата:
Ознакомьтесь с предлагаемой темой реферата.
Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их для 
работы.
Получите консультацию преподавателя и изучите рекомендации.
Повторите лекционный материал по теме реферата.
Изучите материал, касающийся темы реферата не менее чем по двум рекомендованным 
источникам.
Составьте план реферата, запишите его.
Еще раз внимательно прочтите текст выбранных источников информации, стараясь 
понять общее содержание и выделить из контекста значение незнакомых слов и 
терминов.
Обратитесь к словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.
Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты плана. 
Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы он отражал суть содержания. 
Составьте окончательный текст реферата.
Оформите материал в соответствии с «Правилами оформления текстовых материалов». 
Прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых 
терминов и стараясь запомнить информацию.
Проводите самоконтроль не только после окончания работы над рефератом, но и 
непосредственно в ходе нее, чтобы не только сразу обнаружить ошибку, но и установить 
ее причину.
Сформулируйте вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии.
Защита подготовленного реферата проходит в устной форме, чтобы получить навык 
устного изложения и научиться отстаивать свою точку зрения, если вы убеждены в своей 
правоте.
Пользуйтесь планом реферата и зачитывайте отдельные небольшие части, строки или 
цитаты.
Соблюдайте регламент -  время изложения информации с одного печатного листа 
приблизительно равно 10 минутам.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 4
Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 

для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 
вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы

1. Прочтите и обдумайте название темы.



2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо 
овладеть после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 5
Тема: Анализ статей УК РФ2 
Количество часов - 2 часа
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.

1. Прочтите и обдумайте название темы.
2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо 
овладеть после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 6
Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 

для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы:

1. Прочтите и обдумайте название темы.
2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо 
овладеть после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.



ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 7
Тема: Подготовка реферата на тему «Двоичное кодирование и компьютер»
Количество часов: 2
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.
Общие указания к выполнению работы: Подготовьте раздел о видах 

позиционных систем - почему именно позиционные системы нашли широкое 
применение в компьютерной технике? Обоснуйте пары понятий бит и триггер, байт и 
регистр.

Подготовьте раздел «Почему именно двоичная система счисления нашла 
широкое применение в компьютерной технике»

Форма отчетности и контроля: готовый реферат и защита реферата.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 8
Тема: Решение задач на тему «Измерение информации»
Количество часов: 3
Цель работы: научиться определять количественный объем информации.
Общие указания к выполнению: Решите представленные задачи.
Сколько цветов будет содержать палитра, если на один пиксель отводится 4 

бита памяти?
Для кодирования одного из цветов палитры служит двоичный код 001. 

Сколько цветов содержит палитра?
Сколько битов памяти достаточно для кодирования одного пикселя 16 - 

цветного изображения?
Растровый газетный рисунок состоит из точек четырёх цветов: чёрного, 

тёмносерого, светло-серого, белого. Сколько битов понадобится для двоичного 
кодирования одного пикселя этого рисунка?

Монитор позволяет получать на экране 224 цветов. Какой объём памяти в 
байтах требуется для кодирования 1 пикселя?

Монитор позволяет получать на экране 65 536 цветов. Какой объём памяти 
в байтах требуется для кодирования 1 пикселя?

5. Форма отчетности и контроля: готовое решение задач в тетради.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 9
Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 

для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017

Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы:

1. Прочтите и обдумайте название темы.
2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо овладеть 
после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.



ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 10
Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 

для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы:

1. Прочтите и обдумайте название темы.
2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо овладеть 
после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 11
Тема: Подготовить реферат по теме «Измерение информации»

Количество времени - 2 часа 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

1. Титульный лист;
2. Содержание;
3. Введение;
4. Основная часть;
5. Заключение;
6. Список использованных источников;
7. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата 
представлен в таблице.



Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2­
3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание 
основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. 
Главы и разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 
введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На 
втором этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование 
позволило доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 
включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных 
данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и



нижнего -  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается,

но не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком 
от первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 12

Тема: Подготовка мультимедийной презентации на тему: «Хранение информации 
на диске».

Количество часов: 2
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 

информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.

Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы:
• Что такое файл? Что показывает расширение в имени файла?
• Что представляет собой файловая система на диске?
• Что такое каталог?
• Что такое кластер?



Форма отчетности и контроля: демонстрация готовой презентации.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 13

1. Тема: Подготовка мультимедийной презентации на тему: «Поиск 
информации на диске»

2. Количество часов: 2
3. Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 

информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.

4. Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы:
• Какие устройства предназначены для длительного хранения 
информации?
• Сравните устройства внешней памяти, определите их достоинства 

и недостатки.
• Форма отчетности и контроля: демонстрация готовой презентации

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 14

Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 
для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 2
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 15

Тема: Подготовить реферат по теме «Автоматизированное рабочее место (АРМ) 
специалиста

Количество часов - 1 час 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

15. Титульный лист;
16. Содержание;
17. Введение;



18. Основная часть;
19. Заключение;
20. Список использованных источников;
21. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата



необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
7. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
8. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
9. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста

реферата значительно превышает регламент.
10. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно

для раскрытия темы.



11. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
12. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 16

Тема: Подготовить реферат по теме «Администратор ПК, работа с программным 
обеспечением»

Количество часов - 2часа 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

22. Титульный лист;
23. Содержание;
24. Введение;
25. Основная часть;
26. Заключение;
27. Список использованных источников;
28. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её



достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.



Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
13. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
14. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
15. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
16. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
17. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
18. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 17

Тема: Подготовить реферат по теме «Антивирусная защита»

Количество времени - 2 часа 

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.



Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:
29. Титульный лист;
30. Содержание;
31. Введение;
32. Основная часть;
33. Заключение;
34. Список использованных источников;
35. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении



в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
19. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
20. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
21. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста



реферата значительно превышает регламент.
22. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
23. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
24. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 18

Тема: Подготовить реферат по теме «Профилактика ПК»
Количество времени - 1 час

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

36. Титульный лист;
37. Содержание;
38. Введение;
39. Основная часть;
40. Заключение;
41. Список использованных источников;
42. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается



соответствующая часть, глава, параграф.
Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 

выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее



название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.
Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 

страницах.
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 

указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
25. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
26. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
27. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста

реферата значительно превышает регламент.
28. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно

для раскрытия темы.
29. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
30. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 18

Тема: Упражнения в текстовом редакторе MS Word
Количество часов: 2
Цель работы: научиться изменять параметры шрифта: тип, размер, 

начертание, цвет разными способами; научиться применять специальные эффекты 
к шрифту; изучить все опции окна «Шрифт». Научиться создавать Буквицу; 
изменять регистр букв; вставлять в документ различные символы. Научиться 
проверять правописание и настраивать параметры проверки правописания.

Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с 
заданием.

Форма отчетности и контроля: готовая работа.
ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ

1. Откройте окно текстового процессора Microsoft Word.
2. Создайте новый документ и напечатайте следующий текст:



Современный компьютер невозможно представить без основного носителя 
информации - жесткого диска. Первый жесткий диск был представлен фирмой IBM в 
1956 году. Он назывался RAMAC, обладал 5 - мегабайтной емкостью и состоял из 50 
24 - дюймовых пластин. Безусловно, кроме названия и основных принципов работы, 
это устройство не имеет ничего общего с тем, что мы привыкли подразумевать под 
жестким диском. В то время еще даже не существовало название «винчестер», которое 
прочно вошло в лексикон всех, кто имеет отношение к информационным 
технологиям. Это термин появился лишь в 1973 году, когда все та же IBM 
представила модель 3340, имевшую неофициальное название «Винчестер». Это было 
60 - мегабайтный жесткий диск, состоявший из двух 14 - дюймовых пластины.

3. Сохраните текст в своей папке под именем «Винчестер».
4. К тексту примените следующее шрифтовое форматирование: шрифт Comic Sans
MS; 11 пт;

синего цвета; полужирный; эффект «Контур». Сохраните изменения.

Допечатайте к тексту этого документа следующий текст:
Много теорий и слухов по поводу того, почему инженеры из IBM назвали свой 

первый накопитель на жестких магнитных дисках (НЖМД) именно Winchester .

Жесткий диск был назван так из-за того, что он содержал две пластины по 30 Мб 
каждая (30 - 30), что напомнило руководителю проекта Кену Хотону (Ken Haughton) 
про ружье Winchester (два ствола калибра 30).

Нужно сказать, что физический размер накопителей на разных этапах развития 
компьютерной индустрии был далеко не самым важным фактором при их 
проектировании и производстве, так как основной упор делался на емкость и скорость. 
Однако со временем достаточно остро встал вопрос об уменьшении размеров жестких 
дисков.

1. К этому фрагменту текста примените следующее форматирование: шрифт 
Courier New;

12пт; курсив; красного цвета; для первой буквы каждого абзаца создайте эффект 
«Буквица». Сохраните изменения.

2. Допечатайте к тексту этого документа следующий текст:

И вот через 6 лет после выпуска «Винчестера»», в 1979 году, IBM была 
анонсирована модель 3310 - первый жесткий диск с 8-дюймовыми пластинами. Вслед 
за этим событием (в 1980 году) Seagate представила жесткий диск ST-506, имевший 
форм-фактор 5,25 дюйма (5 мегабайт, 4 пластины). Достижение столь малых по тем 
временам размеров накопителей позволило использовать их в первых персональных 
компьютерах.

Компанией, представившей первый 3,5 - дюймовый жесткий диск, была небольшая 
шотландская фирма Rodime pic. Модель называлась RO352, имела емкость 10 мегабайт 
и две 3,5 -дюймовые пластины.

3. К этому фрагменту текста примените следующее форматирование: шрифт Arial 
Black; 8пт; заливка строки зелёного цвета; эффект анимации «Чёрные муравьи». 
Сохраните изменения.

4. Допечатайте к тексту этого документа следующий текст:

Диск представляет собой круглую металлическую или стеклянную пластину с очень 
ровной поверхностью, покрытую тонким ферромагнитным слоем. Во многих 
накопителях раньше использовался слой окиси железа (которым покрывается обычная



магнитная лента), но теперь модели жестких дисков работают со слоем кобальта 
толщиной порядка десяти микрон. Такое покрытие более прочно и, кроме того, 
позволяет значительно увеличить плотность записи. Качество дисков может быть 
различным - от двух до двенадцати, количество рабочих поверхностей соответственно 
вдвое больше (по две на каждом диске). Магнитные головки считывают и записывают 
информацию на диски.

На поверхности дисков в результате записи информации образуются 
намагниченные участки в форме концентрических окружностей. Они называются 
«магнитными дорожками».

Электроника жесткого диска расположена снизу винчестера. Она расшифровывает 
команды контроллера жесткого диска и передает их в виде изменяющегося 
напряжения на шаговый двигатель, перемещающий магнитные головки к наружному 
цилиндру диска. Кроме того, она управляет приводом шпинделя, стабилизируя 
скорость вращения пакета дисков, генерирует сигналы для головок при записи, 
усиливает эти сигналы при чтении и
управляет работой других электронных узлов накопителя.

1. К этому фрагменту текста примените следующее форматирование: шрифт 
Arial Narrow;
14пт; разреженный интервал между символами на 5пт. Измените регистр 
таким образом,
чтобы первые буквы всех слов были прописными. Сохраните изменения.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 19

Тема: Упражнения в текстовом редакторе MS Publisher. Создать рекламный 
буклет об своей профессии.

Количество часов: 2 
Цель работы:

- собрать необходимую информацию для создания публикации;
- выбрать макет для оформления буклета;
- выбрать цветовую, шрифтовую схемы;
- использовать разнообразные технические возможности программы Publisher для 
создания публикации.
Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с заданием. 
Форма отчетности и контроля: готовый буклет.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 20

Тема: Упражнения в MS Excel 
Количество часов: 3
Цель работы: Формирование умений работы с электронными таблицами
Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с 

заданием.
Форма отчетности и контроля: выполненные задания.

Задание 1. В программе MS Excel начислить стипендию студентам ГБОУ СПО 
Стипендия 520 руб.начисляется в том случае, если средний балл равен 4.



Задание 2. В программе MS Excel заполнить таблицу, произвести расчёты, 
выделить минимальную и максимальную сумму покупки. По результатам расчёта 
построить круговую диаграмму суммы продаж.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 21

Тема: Упражнения в MS Access 
Количество часов: 1
Цель работы: Формирование умений работы с СУБД MS Access.
Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с заданием. 
Форма отчетности и контроля: выполненные задания.
В базе данных Сотовая Связь создайте следующие объекты:

1. Запросы:
- Список номеров абонентов подключивших услуги Интернет категории «Эконом» (по 
таблице Интернет);
- Номера телефонов и фамилии абонентов компании, которые подключили тариф Моби 
Next в период с января по май 2006 или в первой половине августа 2007 года (по 
таблице Регистрация);
- Подсчитать, в каком количестве абоненты компании подключали тот или иной тариф

ФИО информатика математика английский ср.балл стипендия

Иванов ИИ. 4 3 4

Петров СП. 3 3 4

Гуляева СП. 5 5 3

Митрофанов
ДА.

3 3 5

в прошлом месяце (по таблице Регистрация);
- Список номеров телефонов абонентов компании и сколько денег пришлось заплатить 
каждому абоненту за исходящие звонки с учетом стоимости тарифов компании. 
Допустим, что все абоненты звонили только на номера других операторов (по таблицам 
Тарифы, Регистрация и Текущее состояние).

1. Форму для ввода данных в таблицы Марафон и Супер SMS. С помощью 
созданных форм добавьте в таблицы по две новых записи.

2. Отчеты:
2.1. Результаты запросов 1.1 ,1.2, 1.3 и 1.4;
2.2. Список всех абонентов (ФИО и номер телефона) мужского пола.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 21

Тема: Подготовить реферат по теме «Создание структуры базы данных»
Количество часов: 1 час 

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде



реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

43. Титульный лист;
44. Содержание;
45. Введение;
46. Основная часть;
47. Заключение;
48. Список использованных источников;
49. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.



Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;



- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
31. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
32. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
33. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
34. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
35. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
36. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 23

Тема: Подготовка мультимедийной презентации на тему: «Аппаратное 
обеспечение ПК»

Количество часов: 2
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 

информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.

Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы:
• Какие устройства предназначены для длительного хранения 
информации?
• Сравните устройства внешней памяти, определите их достоинства 

и недостатки.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 22

Тема: Подготовить реферат по теме «Создание структуры базы данных» 

Количество часов: 1 час 

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата



В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается 
не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

50. Титульный лист;
51. Содержание;
52. Введение;
53. Основная часть;
54. Заключение;
55. Список использованных источников;
56. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором



этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;



- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
37. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
38. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
39. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
40. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
41. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
42. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 24

Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 
для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы:

1. Прочтите и обдумайте название темы.
2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо овладеть 
после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 25

Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник 
для начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. 
Великович. - М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 1
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, 

вычленять из нее главное.
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы.

1. Прочтите и обдумайте название темы.



2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо овладеть 
после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 26

Тема: Подготовить реферат по теме «Звуковая запись»
Количество времени: 1 час 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

57. Титульный лист;
58. Содержание;
59. Введение;
60. Основная часть;
61. Заключение;
62. Список использованных источников;
63. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений



В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.



По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
43. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
44. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
45. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
46. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
47. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
48. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 27

Тема: Подготовить реферат по теме «Эскиз и черчение (САПР)»
Количество времени: 2 час 

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата



В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

64. Титульный лист;
65. Содержание;
66. Введение;
67. Основная часть;
68. Заключение;
69. Список использованных источников;
70. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором



этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 

не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Приложение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;



- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
49. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
50. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
51. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
52. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы.
53. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
54. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 28

Тема: Подготовить реферат по теме «Простейшая информационная поисковая 
система»

Количество времени: 2 часа 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если в 
первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 
должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

71. Титульный лист;
72. Содержание;
73. Введение;
74. Основная часть;
75. Заключение;
76. Список использованных источников;
77. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен 
в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1



Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 
поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 
главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание основной 
части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и 
разделы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 
изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 
наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 
этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование позволило 
доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 
решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 
степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении 
в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, 
инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и нижнего 

-  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;



• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, но 
не нумеруется).

Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 
по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 
указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, 
который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными 
буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте.
Титульный лист должен содержать информацию: (Прилож ение 2)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- слово «Оценка» и место для оценки;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Возможные типичные ошибки:
55. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
56. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
57. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста

реферата значительно превышает регламент.
58. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно

для раскрытия темы.
59. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
60. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных

требований.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 29

Тема: Работа с учебником Цветкова, М.С. Информатика и ИКТ [Текст]: учебник для 
начального и среднего профессионального образования / М.С. Цветкова, Л.С. Великович.
- М.: Издательский центр «Академия», 2017 

Количество часов: 2



Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из 
нее главное.

Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы.
1. Прочтите и обдумайте название темы.
2. Ознакомьтесь с перечнем знаний умений и навыков, которыми вам необходимо овладеть 
после изучения модуля.
3. Внимательно изучите теоретическую часть методических рекомендаций. Вся 
информация, изложенная в них, должна быть усвоена Вами в полной мере.
4. Выполните задания в тестовой форме или задания для определения начального уровня 
знаний.
5. Ответьте на предложенные Вам контрольные вопросы.
6. Отработайте до автоматизма необходимые манипуляции.
7. Решите ситуационные задачи.
8. Выполните задания для определения итогового уровня знаний.
9. Ответьте на вопросы для самоконтроля.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 30
Тема: Создание сайта на любую тематику в редакторе сайтов.
Количество часов: 4 часа
Цель работы: Формирование умений создания сайтов.
Общие указания к выполнению работы:
Выбрать тему сайта.
Подготовить макет будущего сайта.
Выбрать редактор для создания сайтов.
Оформить сайт с помощью шаблонов.
Форма отчетности и контроля: продемонстрировать готовый сайт.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 31

Тема: Подготовка доклада на тему: «АСУ различного назначения, примеры их 
использования»

Количество часов: 2
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 

вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Общие указания к выполнению работы: найти ответы на вопросы:
Что такое АСУ, назначение.
Приведите примеры АСУ.(1С: Предприятие)



Приложение 1

(Образец оформления титульного листа)

государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение Самарской области 

«Пестравское профессиональное училище»

РЕФЕРАТ

на тему:

Выполнил студент(ка) 100 гр.
______Иванова М._____
Проверил преподаватель 
_______Петров А.А._____

Оценка: «___________»
« » 20 г.

Пестравка, 20 г.



Приложение 2

(Образец оформления титульного листа)

государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение Самарской области 

«Пестравское профессиональное училище»

ОТЧЕТ
по работе с информацией в сети Интернет

на тему:

Выполнил студент(ка) 100 гр.
______Иванова М._____
Проверил преподаватель 
_______Петров А.А._____

Оценка: «___________»
« » 20 г.

Пестравка, 20 г.



Методические рекомендации по проведению и выполнению 

самостоятельных работ по Информатике для профессии СПО 15.01.05 

Сварщик ручной и частично механизированной сварки (наплавки), село 

Пестравка Самарской области: ГБПОУ «Пестравское профессиональное 

училище»

Составитель: преподаватель дисциплины Склизкова Оксана Олеговна
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Введение

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно­
исследовательская работа обучающихся, выполняемая вне занятий по 
заданию и при управлении преподавателем, но без его непосредственного 
участия.

Самостоятельная работа проводится с целью:
- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся;
- углубления и расширения теоретических знаний;
- формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу;
- развития познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, 
организованности;

- формирование самостоятельности мышления, способностей к 
саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации;

- формирования общих и профессиональных компетенций
- развитию исследовательских умений.

Виды самостоятельной работы студентов:

Репродуктивная самостоятельная работа -  самостоятельное 

прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, 

прослушивание лекций, магнитофонных записей, заучивание, пересказ, 

запоминание, Интернет -  ресурсы, повторение учебного материала и др.

Познавательно -  поисковая самостоятельная работа -  подготовка 

сообщений, докладов, выступлений на семинарских и практических 

занятиях, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, написание 

рефератов, контрольных, курсовых работ и др.

Творческая самостоятельная работа - написание рефератов, 

научных статей, участие - научно -  исследовательской работе, подготовка 

дипломной работы (проекта). Выполнение специальных заданий и др., 

участие в студенческой научной конференции.

3



Пояснительная записка

Методические рекомендации по выполнению внеаудиторных самостоятельных 
работ учебной дисциплины «Информатика» раскрывают у студентов формирование 
системы знаний, практических умений и объяснения уровня образованности и уровня 
подготовки студентов по профессии СПО 15.01.05 Сварщик ручной и частично 
механизированной сварки (наплавки)

Изучение программного материала должно способствовать формированию у 
студентов необходимых для профессиональной деятельности знаний и навыков.

Рабочая программ по учебной дисциплине «Информатика» рассчитана на 224 часа, 
из них 112 часов отводятся на самостоятельные работы.

Методические рекомендации дают возможность обучающимся самостоятельно 
находить и изучать новый материал, учится работать с литературой и методическими 
пособиями, способствуют формированию у учащихся нового технологического 
мышления.

Главная задача данных методических рекомендаций -  развитие у студентов 
понятия «информация», назначение наиболее распространенных средств автоматизации 
информационной деятельности и способы использования информационных технологий в 
профессиональной и повседневной жизнедеятельности.

Основными содержательными разделами программы являются:
-  информационная деятельность человека;
-  информация и информационные процессы;
-  средства информационных и коммуникационных технологий;
-  технология создания и преобразования информационных объектов;
-  телекоммуникационные объекты.

Таким образом, программа учебной дисциплины предоставляет возможность 
реализации различных подходов к построению образовательного процесса, 
формированию у обучающихся системы знаний, умений, универсальных способов 
деятельности и общих компетенций:

-  умений самостоятельно и мотивированно организовывать свою познавательную 
деятельность в сфере информационных технологий;

-  умений отстаивать свою гражданскую позицию, осознанно осуществлять выбор 
пути продолжения образования или будущей профессии.
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Перечень видов самостоятельной работы представлен в таблице

Вид самостоятельной работы Форма контроля

Подготовка и написание докладов (сообщнений) Защита доклада(сообщений)

Оформление мультимедийных презентаций Представление мультимедийной

учебных разделов и тем презентации

Подготовка и написание рефератов Защита реферата

Выполнение упражнений Готовое решение

Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 

проводит инструктаж (консультацию) с определением цели задания, его содержания, 

сроков выполнения, основных требований к результатам работы, критериев оценки, 

форм контроля и перечня литературы.

Согласно требованиям государственных образовательных стандартов среднего 

профессионального образования и плана учебного процесса каждый студент обязан 

выполнить по каждой учебной дисциплине определенный объем внеаудиторной 

самостоятельной работы.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

используется защита докладов, рефератов, сообщений, выступление на занятиях, защита 

проектов, презентаций, оформление таблиц.
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Методические рекомендации по написанию реферат
Реферат - краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада 
содержания проведенной работы, литературы по теме.
Это самостоятельная работа студента, где выбор раскрывает суть исследуемой 
проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. 
Содержание реферата должно быть логичным: изложение материала носит проблемно­
тематический характер. Тематика рефератов, обычно определяется преподавателем, но в 
определении темы инициативу может проявлять и сам студент.

Этапы работы над рефератом
1. Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной, но и 
оригинальной, интересной по содержанию.
2. Подбор и изучение основных источников по теме (не менее 5 различных источников).
3. Составление библиографии.
4. Обработка и систематизация информации.
5. Разработка плана реферата.
6. Написание реферата.
7. Публичное выступление с результатами работы.

Примерная структура реферата 
Содержание реферата.
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы:

1. Титульный лист;
2. Содержание;
3. Введение;
4. Основная часть;
5. Заключение;
6. Список использованных источников;
7. Приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата 
представлен в таблице.

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата

Наименование частей реферата Количество страниц
Титульный лист 1
Содержание (с указанием страниц) 1
Введение 1-2
Основная часть 5-10
Заключение 1-2
Список использованных источников 1
Приложения Без ограничений

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 
параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 
соответствующая часть, глава, параграф.

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 
выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её 
достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 
исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения
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поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 
2-3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 раздела. Содержание 
основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её 
раскрывать. Главы и разделы реферата должны раскрывать описание решения 
поставленных во введении задач.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 
последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, 
самостоятельное изложение материала, аргументированность выводов. Также 
обязательным является наличие в основной части реферата ссылок на использованные 
источники.

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 
использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На 
втором этапе исследуются следующие подходы...», «Проведенное исследование 
позволило доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 
студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко 
характеризовать решение всех поставленных во введении задач и достижение цели 
реферата.

Список использованных источников является составной частью работы и 
отражает степень изученности рассматриваемой проблемы.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 
включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных 
данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Оформление реферата.
При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования:
• на одной стороне листа белой бумаги формата А-4;
• размер шрифта 12-14; Times New Roman, цвет -  черный;
• междустрочный интервал -  1,15;
• поля на странице -  размер левого поля -  2,5 см, правого -  1 см, верхнего и 

нижнего -  1,5 см.;
• отформатировано по ширине листа;
• на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы;
• в конце работы необходимо указать источники использованной литературы;
• нумерация страниц текста в правом нижнем углу (титульный лист учитывается, 

но не нумеруется).
Список использованных источников должен формироваться в алфавитном 

порядке по фамилии авторов. Включенная в список литература нумеруется сплошным 
порядком от первого до последнего названия.

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 
полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 
брошюр), год издания. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее 
название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные.

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 
страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы 
справа указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь 
заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается 
прописными буквами.

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами.
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На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать 
приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте.

Титульный лист должен содержать информацию: (Прилож ение 1)
- наименование учебного заведения;
- название темы;
- слово «РЕФЕРАТ»;
- ФИО и номер группы выполняющего работу;
- ФИО проверяющего работу;
- место для даты проверки работы;
- год выполнения работы.
Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке реферата:
1. Ознакомьтесь с предлагаемой темой реферата.
2. Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте 

их для работы.
3. Получите консультацию преподавателя и изучите рекомендации.
4. Повторите лекционный материал по теме реферата.
5. Изучите материал, касающийся темы реферата не менее чем по двум 

рекомендованным источникам.
6. Составьте план реферата, запишите его.
7. Еще раз внимательно прочтите текст выбранных источников информации, 

стараясь понять общее содержание и выделить из контекста значение незнакомых 
слов и терминов.

8. Обратитесь к словарю, чтобы найти значения незнакомых слов.
9. Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты 

плана.
10. Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы он отражал суть 

содержания.
11. Составьте окончательный текст реферата.
12. Оформите материал в соответствии с «Правилами оформления текстовых 

материалов».
13. Прочтите текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение 

новых терминов и стараясь запомнить информацию.
14. Проводите самоконтроль не только после окончания работы над рефератом, но и 

непосредственно в ходе нее, чтобы не только сразу обнаружить ошибку, но и 
установить ее причину.

15. Сформулируйте вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии.
16. Защита подготовленного реферата проходит в устной форме, чтобы получить 

навык устного изложения и научиться отстаивать свою точку зрения, если вы 
убеждены в своей правоте.

17. Пользуйтесь планом реферата и зачитывайте отдельные небольшие части, 
строки или цитаты.

18. Соблюдайте регламент -  время изложения информации с одного печатного 
листа приблизительно равно 10 минутам.
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Возможные типичные ошибки:
1. Содержание реферата не соответствует заданной теме, тема не раскрыта.
2. Материал в реферате не имеет четкой логики изложения (не по плану).
3. Слишком краткий либо слишком пространный текст реферата. Объем текста 

реферата значительно превышает регламент.
4. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их 

недостаточно для раскрытия темы.
5. Объяснение терминов реферата вызывает затруднения.
6. Работа выполнена и оформлена небрежно, без соблюдения установленных 

требований.

№
Критерии

оценки
Метод
оценки

Работа
выполнена

Работа выполнена не 
полностью

Работа не выполнена

высокий уровень 
3 балла

средний уровень 
2 балла

низкий уровень 
1-0 балл

1 С оответствие 
м атери ала реф ерата 
зад ан н ой  теме.

Н аблю дение
преподавателя.

С од ерж ан ие реф ерата 
п олностью
соответствует задан н ой  
тем е, тем а  раскры та 
полностью .

1. С одерж ание реф ерата 
соответствует заданной  
тем е, но  в тексте есть 
отклон ен и я от тем ы  или 
тем а р аскры та не 
полностью .
2. С ли ш ком  краткий 
либо  слиш ком  
п ространны й текст 
реф ерата.

1. О бучаю щ и й ся работу  
не вы полнил  вовсе.
2. С одерж ание реф ерата 
не соответствует 
задан н ой  тем е, тем а  не 
раскры та.
3. Работа вы п олн ен а и 
оф орм лена небреж но, 
без соблю дения 
устан овлен н ы х 
требований .
4. О бъем  текста 
реф ерата не 
соответствует 
регламенту.

2 Х арактер  и стиль 
излож ен и я м атериала 
реф ерата.

Н аблю дение
преподавателя.

1. М атериал  в реф ерата 
излагается логично, по 
плану.
2. В содерж ании  
исп ользую тся терм и н ы  
по изучаем ой  теме.
3. П роизнош ение и 
объясн ен и е терм инов 
реф ерата не вы зы вает у  
обучаю щ егося 
затруднений

1. М атери ал  в реф ерате 
не им еет четкой  л оги ки  
и злож ения (не по 
плану).
2. В  содерж ании  не 
использую тся терм и н ы  
по изучаем ой  тем е, ли бо  
и х  недостаточно  для 
раскры тия темы.
3. П роизнош ение и 
объясн ен и е терм инов 
вы зы вает у  
обучаю щ егося 
затруднения.

3 П равильность
оф орм ления.

П роверка работы 1. Т екст реф ерата 
оф орм лен  аккуратн о  и 
точн о  в соответстви и  с 
прави лам и  оф орм ления.
2. О бъем  текста 
реф ерата соответствует 
регламенту.

1. Т екст реф ерата 
оф орм лен  н едостаточно 
аккуратно.
2. П рисутствую т 

н еточности  в 
оф ормлении.
3. О бъем  текста 
реф ерата не 
соответствует 
регламенту.
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Критерии оценки работы по подготовке реферата.

При оценке реферата будут учитываться:

низкий уровень средний
уровень

высокий
уровень

Соответствие материала 
реферата заданной теме 1 балл 2 балла 3 балла
Характер и стиль 
изложения материала 
реферата.

1 балл 2 балла 3 балла

Правильность оформления.
1 балл 2 балла 3 балла

ИТОГО
«Оценка»

4-5 баллов
«удовлетворительно»

6-7 баллов 
«хорошо»

8-9 баллов 
«отлично»

Методические рекомендации по подготовке доклада(сообщения)

Доклад -  публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое 
изложение определённой темы.

Этапы подготовки доклада:
1. Определение цели доклада.
2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание 

доклада.
3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в 

необходимой логической последовательности.
4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников 

главного.
5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана.
6. Композиционное оформление доклада.
7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов 

выступления.
8. Выступление с докладом.
9. Обсуждение доклада.
10. Оценивание доклада
Композиционное оформление доклада -  это его реальная речевая 

внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по 
их цели, стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию 
рациональных и эмоциональных моментов, как правило, элементами 
композиции доклада являются: вступление, определение предмета 
выступления, изложение(опровержение), заключение.

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой 
тематике.

Вступление должно содержать:
• название доклада;
• сообщение основной идеи;
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• современную оценку предмета изложения;
• краткое перечисление рассматриваемых вопросов;
• интересную для слушателей форму изложения;
• акцентирование оригинальности подхода.

Выступление состоит из следующих частей:
Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть 

темы, обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: 
представить достаточно данных для того, чтобы слушатели 
заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой
теме.

Доклад оценивается по системе:
Оценка "отлично" выставляется за реферат, который носит 

исследовательский характер, содержит грамотно изложенный материал, с 
соответствующими обоснованными выводами.

Оценка "хорошо" выставляется за грамотно выполненный во всех 
отношениях реферат при наличии небольших недочетов в его содержании 
или оформлении.

Оценка "удовлетворительно" выставляется за реферат, который 
удовлетворяет всем предъявляемым требованиям, но отличается 
поверхностью, в нем просматривается непоследовательность изложения 
материала, представлены необоснованные выводы.

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за реферат, который не 
носит исследовательского характера, не содержит анализа источников и 
подходов по выбранной теме, выводы носят декларативный характер.

Методические рекомендации по подготовке презентации
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление 

докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. 
Презентация как документ представляет собой последовательность 
сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 
занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). 
Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом экране, 
реже -  раздается собравшимся как печатный материал. Количество слайдов 
адекватно содержанию и продолжительности выступления (например, для 
5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 
слайдов).

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и 
сведения об авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две 
различные стратегии их подготовки:

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и 
ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для 
выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие
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требования:
■ объем текста на слайде -  не больше 7 строк;
■ маркированный/нумерованный список содержит не более 7 

элементов;
■ отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках;
■ значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, 

эффектов анимации.
Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок 

и опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, 
что выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов.

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, 
графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным 
средством наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи 
выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие 
требования:

■ выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 
графики и т. д.) соответствуют содержанию;

■ использованы иллюстрации хорошего качества (высокого 
разрешения), с четким изображением (как правило, никто из 
присутствующих не заинтересован вчитываться в текст на ваших 
слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации);

Максимальное количество графической информации на одном слайде -  
2 рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не 
более 2 строк к каждому). Наиболее важная информация должна 
располагаться в центре экрана.

Основная ошибка при выборе данной стратегии -  «соревнование» со 
своим иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется 
достаточно времени, чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный 
слайд, без эффектов анимации должен демонстрироваться на экране не 
менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет осознать 
содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом 
тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее 
подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если 
докладчик пролистывает множество слайдов со сложными таблицами и 
диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного рода 
вспом огат ельны й  материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 
перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в 
начале и в конце презентации -  рискованно, оптимальный вариант -  в 
середине выступления.

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо 
предварить вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится 
то-то и то-то, зеленым отмечены показатели А, синим -  показатели Б»), с 
тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем 
приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем должен находиться
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на экране не меньше 40 -  60 секунд (без учета времени на случайно 
возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 
автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком.

Особо тщательно необходимо отнестись к о ф о р м л ен и ю  п резен т ац и и . 
Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать 
один и тот же шаблон оформления, кегль -  для заголовков - не меньше 24 
пунктов, для информации - для информации не менее 18. В презентациях не 
принято ставить переносы в словах.

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? 
Яркие краски, сложные цветные построения, излишняя анимация, 
выпрыгивающий текст или иллюстрация — не самое лучшее дополнение к 
научному докладу. Также нежелательны звуковые эффекты в ходе 
демонстрации презентации. Наилучшими являются контрастные цвета фона 
и текста (белый фон -  черный текст; темно-синий фон -  светло-желтый 
текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 
презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они 
читаются хуже).

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и 
невыразительными, особенно в светлых аудиториях. Для лучшей 
ориентации в презентации по ходу выступления лучше пронумеровать 
слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 
каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не 
должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 
Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого 
не обойтись (например, последовательное появление элементов 
диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной 
информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой.

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 
процессора MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой 
формат с разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) 
являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков 
должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей 
данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и 
сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы 
готовятся при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. 
Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально 
уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен быть 
увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов 
диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 
должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в 
таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и 
столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом.

Табличная информация вставляется в материалы как таблица 
текстового процессора MSWord или табличного процессора MSExcel. При 
вставке таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее размера
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реальный отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18 pt. 
Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что 
тоже возможно), а не листать слайды самостоятельно, очень полезно 
предусмотреть ссылки на слайды в тексте доклада ("Следующий слайд, 
пожалуйста...").

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за 
внимание» или «Конец», вряд ли приемлем для презентации, 
сопровождающей публичное выступление, поскольку завершение показа 
слайдов еще не является завершением выступления. Кроме того, такие 
слайды, так же как и слайд «Вопросы?», дублируют устное сообщение. 
Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в 
конце презентации, поскольку это дает возможность еще раз напомнить 
слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти к 
вопросам, либо завершить выступление.

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате 
«Демонстрация PowerPоmt» (Файл — Сохранить как — Тип файла — 
Демонстрация PowerPоmt). В этом случае презентация автоматически 
открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow) и слушатели 
избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь 
времени в начале показа презентации.

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя 
вопросами:

• удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 
определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с 
помощью нее?);

• к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь 
внимание аудитории?

• не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления?
После подготовки презентации необходима репетиция выступления.

Критерии оценки презентации

Критерии оценки Содержание оценки
1. Содержательный 
критерий

правильный выбор темы, знание предмета и 
свободное владение текстом, грамотное 
использование научной терминологии, 
импровизация, речевой этикет

2. Логический 
критерий

стройное логико-композиционное построение речи, 
доказательность, аргументированность

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 
пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, 
манеры и пр.) средств выразительности; 
фонетическая организация речи, правильность 
ударения, четкая дикция, логические ударения и пр.
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4. Психологический 
критерий

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная 
связь), знание и учет законов восприятия речи, 
использование различных приемов привлечения и 
активизации внимания

5. Критерий 
соблюдения дизайн­
эргономических 
требований к 
компьютерной 
презентации

соблюдены требования к первому и последним 
слайдам, прослеживается обоснованная 
последовательность слайдов и информации на 
слайдах, необходимое и достаточное количество 
фото- и видеоматериалов, учет особенностей 
восприятия графической (иллюстративной) 
информации, корректное сочетание фона и графики, 
дизайн презентации не противоречит ее 
содержанию, грамотное соотнесение устного 
выступления и компьютерного сопровождения, 
общее впечатление от мультимедийной презентации

Подготовка сообщения

П одгот овка  и н ф орм аци онного  сообщ ения  -  это вид внеаудиторной 
самостоятельной работы по подготовке небольшого по объёму устного 
сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая 
информация носит характер уточнения или обобщения, несёт новизну, 
отражает современный взгляд по определённым проблемам.

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом 
информации, но и её характером -  сообщения дополняют изучаемый вопрос 
фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 
письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, 
демонстрацию).

Регламент времени на озвучивание сообщения -  до 5 мин.

Роль преподавателя:

• определить тему и цель сообщения;
• определить место и сроки подготовки сообщения;
• оказать консультативную помощь при формировании структуры 

сообщения;
• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме 

сообщения;
• оценить сообщение в контексте занятия.
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Роль студента:

• собрать и изучить литературу по теме;
• составить план или графическую структуру сообщения;
• выделить основные понятия;
• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект 

изучения;
• оформить текст письменно;
• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.

Критерии оценки:

• актуальность темы;
• соответствие содержания теме;
• глубина проработки материала;
• грамотность и полнота использования источников;
• наличие элементов наглядности.

Объем сообщения -  1-2 страниц текста, оформленного в соответствии с 
указанными ниже требованиями.

Этапы работы над сообщением

1. Подбор и изучение основных источников по теме, указанных в данных 
рекомендациях.

2. Составление списка используемой литературы.

3. Обработка и систематизация информации.

4. Написание сообщения.

5. Публичное выступление и защита сообщения.
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Методические рекомендации по выполнению различных видов
самостоятельной работы.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 1
Подготовить реферат по теме «Инструкция по безопасности труда и санитарным 
нормам»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 2
. Подготовить реферат по теме «История развития информационных систем. Поколения 
информационных систем»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 3
Тема: Подготовить реферат по теме «Умный дом»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата
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В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 4
Тема: Подготовить доклад по теме «Правонарушения в информационной сфере, меры их 
предупреждения»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из нее 
главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 5
Тема: Подготовить реферат по теме: Лицензионные и программные продукты»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 6
Тема: «Подготовить реферат по теме: Свободно распространяемые программные 
продукты.»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 7
Тема:«Подготовить реферат по теме: Организация обновления ПО с 

использованием сети Интернет»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата

18



В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 8
Тема: Подготовить реферат по теме «Двоичное кодирование и компьютер»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 9
1. Тема: Подготовить презентация на тему: Дискретное (цифровое) 

представление графической информации»
2. Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 

информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 10
Тема: Подготовить презентация на тему: Дискретное (цифровое) представление 

текстовой информации»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 
информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 11
Тема: Подготовить реферат по теме: «Информации в различных системах счисления» 

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.
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ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 12

Тема: Подготовить доклад по теме: «Алгоритмы и способы их описания»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из нее 
главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 13

Тема: Подготовить реферат по теме: «Программный принцип работы компьютера» 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. 
Если в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в 
реферате она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 14

Тема: Подготовить реферат по теме «Измерение информации»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 15

Тема: Подготовить реферат по теме: «Тестирование программы»
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Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 16

Тема: Подготовить реферат по теме: Компьютерные модели различных процессов» 
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 17

Тема: Подготовка мультимедийной презентации на тему: «Поиск информации на 
диске»

Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 
информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.

Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы:
• Какие устройства предназначены для длительного хранения
информации?
• Сравните устройства внешней памяти, определите их достоинства 

и недостатки.
• Форма отчетности и контроля: демонстрация готовой 

презентации

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 18

Тема: Подготовить реферат по теме: Основные информационные процессы:
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хранение, поиск и передача информации.

Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 19

Тема: Подготовить презентацию по теме: «Создание архива данных»

Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников 
информации, вычленять из них главное, систематизировать и анализировать 
имеющийся материал. Использовать возможности MS Power Point для создания 
презентации.
Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы:
1. Архивация
2. Архивный файл
3.От чего зависит степень сжатия

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 20
Тема: Подготовить презентацию по теме: «Извлечение данных из архива».

Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Использовать возможности MS Power Point для создания презентации 

Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы: 
1.Оновные действия при работе с архивами 
2.Что такое архиваторы
3. Методы архивации

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 21

Тема: Подготовить доклад по теме: «Запись информации на внешние носители 
различных видов»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из нее 
главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 22

Тема: Подготовить презентацию по теме:«Примеры комплектации компьютерного 
рабочего места в соответствии с целями его использования»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.
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Использовать возможности MS Power Point для создания презентации 
Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы: 
1.Организация рабочего места 
2.Основные средства труда
3.пространственная организация рабочего места

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 23

Тема: Подготовить реферат по теме «Автоматизированное рабочее место (АРМ) 
специалиста

Цель работы:
- научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 24

Тема: Подготовить реферат по теме «Обзор современных ОС»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается 
не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 25

Тема: Подготовить реферат по теме: «Графический интерфейс пользователя»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
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В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 26

Тема: Создание презентации на тему: «Устройства компьютера. Основные и 
дополнительные устройства ввода-вывода информации.
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Использовать возможности MS Power Point для создания презентации 

Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы: 
1.Основные и дополнительные устройства 
2.Устройства ввода и вывода

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 27

Тема: Подготовить реферат по теме: «Объединение компьютеров в локальную
сеть»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 
индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 28

Тема: Подготовить реферат по теме «Работа с программным обеспечением»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;
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-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 29

Тема: Подготовить реферат по теме: «Сетевые операционные системы»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 30

Тема: Подготовить реферат по теме: «Сервер»»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 31

Тема: Подготовить реферат по теме «Администратор ПК, работа с программным 
обеспечением»
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Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 32

Тема: Подготовить доклад по теме: «Подключение компьютера к сети»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из 
нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 33

Тема: Подготовить доклад по теме: «Инструкция по безопасности труда и 
санитарным нормам»
Цель работ ы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять 
из нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 34

Тема: Подготовить реферат по теме Обзор антивирусных программ: плюсы и 
минусы.

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.
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ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 35

Тема: Подготовить реферат по теме «Профилактика ПК»
Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 36

Тема: Подготовить сообщение на тему: «Разнообразие текстовых редакторов»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из 
нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 37

Тема: Выполнение упражнений в MS Publishe r 
Цель работы:

- собрать необходимую информацию для создания публикации;
- выбрать макет для оформления буклета;
- выбрать цветовую, шрифтовую схемы;
- использовать разнообразные технические возможности программы Publisher для 
создания публикации.
Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с 
заданием.
Форма отчетности и контроля: готовый буклет

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 38

Тема: Сообщение на тему: «Относительная и абсолютная адресация ячеек в Excel» 
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из 
нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал
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ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 39
Тема:Выполнение упражнений в MS Excel

Цель работы: Формирование умений работы с электронными таблицами 
Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с 

заданием.
Форма отчетности и контроля: выполненные задания.

Задание 1. В программе MS Excel начислить стипендию студентам ГБОУ СПО 
Стипендия 520 руб.начисляется в том случае, если средний балл равен 4.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 40

Тема: Выполнение упражнений в MS Access.
Цель работы: Формирование умений работы с СУБД MS Access.

Общие указания к выполнению работы: выполнить работу в соответствии с заданием. 
Форма отчетности и контроля: выполненные задания.
В базе данных Сотовая Связь создайте следующие объекты:

1. Запросы:
- Список номеров абонентов подключивших услуги Интернет категории «Эконом» (по 
таблице Интернет);
- Номера телефонов и фамилии абонентов компании, которые подключили тариф 
Моби Next в период с января по май 2006 или в первой половине августа 2007 года (по 
таблице Регистрация);
- Подсчитать, в каком количестве абоненты компании подключали тот или иной 
тариф в прошлом месяце (по таблице Регистрация);
- Список номеров телефонов абонентов компании и сколько денег пришлось 
заплатить каждому абоненту за исходящие звонки с учетом стоимости тарифов 
компании. Допустим, что все абоненты звонили только на номера других операторов 
(по таблицам Тарифы, Регистрация и Текущее состояние).

1. Форму для ввода данных в таблицы Марафон и Супер SMS. С помощью 
созданных форм добавьте в таблицы по две новых записи.

2. Отчеты:
2.1. Результаты запросов 1.1 ,1.2, 1.3 и 1.4;
2.2. Список всех абонентов (ФИО и номер телефона) мужского пола.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 41
Тема: Подготовить реферат по теме «Подготовить реферат по теме «Создание 
структуры базы данных»»
Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.
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ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 42
Тема: Подготовить реферат по теме «Формирование запросов для работы с 
электронными каталогами библиотек»
Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 43
Тема Подготовка мультимедийной презентации по теме «Ярмарка профессий»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Использовать возможности MS Power Point для создания презентации

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 44

Тема: Подготовить реферат по теме: «Использование презентационного оборудования 
Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 45

Тема: Подготовить реферат по теме:«Звуковая запись»
Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

29



В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 46
Тема: Подготовить реферат по теме «Эзкиз и чертеж» (САПР)

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 47
Тема: Подготовить доклад по теме: «Интернет-технологии, способы и 

скоростные характеристики подключения, провайдер»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из 
нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 48
Тема: Подготовить доклад по теме: «Разнообразие браузеров»

Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из 
нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 49
Тема: Подготовить реферат по теме:«Основные методы поиска информации в сети»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.
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ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 50

Тема: Подготовить реферат по теме «Простейшая информационная поисковая 
система»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 51
Тема: Подготовить презентацию по теме: «Поиск информации на государственных 
образовательных порталах»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Использовать возможности MS Power Point для создания презентации

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 52

Тема: Подготовить презентацию по теме: «Передача информации между компьютерами. 
Проводная и беспроводная связь»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Использовать возможности MS Power Point для создания презентации 

Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы:
1 .Проводная связь 
2.Беспроводная связь

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 53

Тема: Подготовить презентацию по теме: «Единицы измерения скорости передачи 
данных

Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал. 
Использовать возможности MS Power Point для создания презентации

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 54
Тема: Подготовить презентацию по теме: «Создать ящика электронной почты и его 
настройка»
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимых источников информации, 
вычленять из них главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал.
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Использовать возможности MS Power Point для создания презентации 
Общие указания к выполнению работы: В презентации ответьте на вопросы: 
1.Электроная почта что это?
2.Алгоритм создания ящика эл. почты

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 55
Тема: Выполнить создание сайта на любую тематику в конструкторе сайта 
Цель работы: Формирование умений создания сайтов.
Общие указания к выполнению работы:
Выбрать тему сайта.
Подготовить макет будущего сайта.
Выбрать редактор для создания сайтов.
Оформить сайт с помощью шаблонов.
Форма отчетности и контроля: продемонстрировать готовый сайт.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 56

Тема: Подготовить сообщение о разнообразии форумов в сети Интернет
Цель работы: научиться осуществлять подбор необходимой литературы, вычленять из
нее главное, систематизировать и анализировать имеющийся материал

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 57
Тема: Подготовить реферат по теме «Настройка видео веб-сессий»
Цель работы:

-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 
реферата информацию по заданной теме;

-  получить опыт публичной защиты реферата
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 

подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.

ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 58
Тема: Подготовить реферат по теме «АСУ различного назначения»

Цель работы:
-  научить самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять в виде 

реферата информацию по заданной теме;
-  получить опыт публичной защиты реферата

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал 
подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 
в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате 
она должна быть конкретизирована и выделена.
Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является индивидуальной 
самостоятельно выполненной работой студента.
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Основные источники
Астафьева Н. Е ., Гаврилова С. А ., Цветкова М. С . Информатика 

и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и 
социально-экономического профилей: учеб. по- собие для студ. 
учреждений сред. проф. образования / под ред. М. С. Цветковой. — М., 
2014 Малясова С. В ., Демьяненко С. В . Информатика и ИКТ: Пособие 
для подготовки к ЕГЭ : учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф.
образования / под ред. М. С. Цветковой. —

М., 2013.
Ц вет кова М. С ., Великович Л. С . Информатика и ИКТ: учебник 

для студ. учреждений сред. проф. образования. — М., 2014
Ц вет кова М. С ., Хлобы ст ова И. Ю . Информатика и ИКТ: 

практикум для профессий и специальностей естественно-научного и 
гуманитарного профилей : учеб. пособие для студ. учреждений сред. 
проф. образования. —  М., 2014.

Цветкова М. С. Информатика и ИКТ: электронный учеб.-метод. 
комплекс для студ. учреж- дений сред. проф. образования. — М., 2015.

Малясова С. В., Демьяненко С. В., Цветкова М.С. Информатика: 
Пособие для подготовки к ЕГЭ /Под ред. М.С. Цветковой. -  М.: 2017

Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю.. Информатика : Учебник. -  М.: 2017 
Цветкова М.С., Гаврилова С.А., Хлобыстова И.Ю. Информатика: 

Практикум для профессий и специальностей технического и социально­
экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. -  М.: 2017

Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика: Практикум для 
профессий и специальностей естественно-научного и гуманитарного 
профилей. -  М.: 2017

Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. и др. Информатика: 
электронный учебно-методический комплекс .- М., 2017

Для студентов 
Для преподавателей

Конституция Российской Федерации (принята всенародным 
голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных 
федеральными конституционнами законами РФ о поправках к 
Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) // 
СЗ РФ. — 2009. —

№ 4. — Ст. 445.
Федеральный закон от 29.12. 2012 № 273-ФЗ (в ред. 

федеральных законов от 07.05.2013
№ 99-ФЗ, от 07.06.2013 № 120-ФЗ, от 02.07.2013 № 170-ФЗ, 

от 23.07.2013 № 203-ФЗ, от 25.11.2013 № 317-ФЗ, от 03.02.2014 
№ 11-ФЗ, от 03.02.2014 № 15-ФЗ, от 05.05.2014 № 84-

ФЗ, от 27.05.2014 № 135-ФЗ, от 04.06.2014 № 148-ФЗ, с изм., 
внесенными Федеральным законом от 04.06.2014 № 145-ФЗ) «Об 
образовании в Российской Федерации».

Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об
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утверждении федерального государ- ственного образовательного 
стандарта среднего (полного) общего образования» (зарегистриро- ван в 
Минюсте РФ 07.06.2012 № 24480.

Приказ Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645 «О внесении 
изменений в Приказ Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 17.05.2012 № 413 “Об утверж- дении федерального 
государственного образовательного стандарта среднего (полного) 
общего образования”».

Письмо Департамента государственной политики в сфере 
подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 
№ 06-259 «Рекомендации по организации получе- ния среднего общего 
образования в пределах освоения образовательных программ среднего 
профессионального образования на базе основного общего образования 
с учетом требований федеральных государственных образовательных 
стандартов и получаемой профессии или специальности среднего 
профессионального образования».

Астафьева Н. Е., Гаврилова С. А ., Цветкова М. С . Информатика 
и ИКТ: практикум для профессий и специальностей технического и 
социально-экономического профилей / под ред. М. С. Цветковой. — М., 
2014.

Великович Л. С., Ц вет кова М. С . Программирование для 
начинающих: учеб. издание. — М., 2011.

Залогова Л. А . Компьютерная графика. Элективный курс: 
практикум / Л. А. Залогова — М., 2011.

Логинов М. Д . , Логинова Т. А . Техническое обслуживание средств 
вычислительной техники: учеб. пособие. — М., 2010.

М алясова С. В., Д ем ьяненко С. В . Информатика и ИКТ: пособие 
для подготовки к ЕГЭ / под ред. М. С. Цветковой. — М., 2013.

Мельников В. П., Клейменов С. А., Петраков А. В . 
Информационная безопасность: учеб. пособие / под ред. С. А. 
Клейменова. — М., 2013.

Н азаров С. В., Ш ироков А. И . Современные операционные
системы: учеб. пособие. — М., 2011.

Н овож илов Е. О., Н овож илов О. П . Компьютерные сети: 
учебник. — М., 2013.

Парфилова Н. И ., Пылькин А. Н., Трусов Б. Г . Программирование: 
Основы алгоритмизации и программирования: учебник / под ред. Б. Г. 
Трусова. — М., 2014.

Сулейманов Р. Р. Компьютерное моделирование математических
задач. Элективный курс: учеб. пособие. — М.: 2012

Ц вет кова М. С ., Великович Л. С . Информатика и ИКТ: 
учебник. — М., 2014.

Ц вет кова М. С., Хлобы ст ова И. Ю . Информатика и ИКТ: 
Практикум для профессий и специальностей естественно-научного и 
гуманитарного профилей. — М., 2014.

Ш евцова А. М ., Пантюхин П. Я. Введение в автоматизированное 
проектирование: учеб. пособие с приложением на компакт диске 
учебной версии системы АДЕМ. — М., 2011.
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Интернет-ресурсы
www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно­

образовательных ресурсов — ФЦИОР). www. school-collection. edu. ru 
(Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов). www. intuit. 
ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу 
«Информа­

тика»).
www. lms. iite. unesco. org (Открытые электронные курсы «ИИТО 

ЮНЕСКО» по информа- ционным технологиям).
http://ru. iite. unesco. org/publications (Открытая электронная

библиотека «ИИТО ЮНЕ- СКО» по ИКТ в образовании).
www. megabook. ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, 

разделы «Наука / Математика.
Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»).
www. ict. edu. ru (портал «Информационно-коммуникационные 

технологии в образова- нии»).
www. digital-edu. ru (Справочник образовательных ресурсов 

«Портал цифрового образова- ния»).
www. window. edu. ru (Единое окно доступа к образовательным 

ресурсам Российской Фе- дерации).
www. freeschool. altlinux. ru (портал Свободного 

программного обеспечения). www. heap. altlinux.
org/issues/textbooks (учебники и пособия по Linux). www. 
books. altlinux. ru/altlibrary/openoffice (электронная книга «ОpenOffice. 
org: Теория и практика»).
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Приложения 1
Образец оформления титульного листа

государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение Самарской области 

«Пестравское профессиональное училище»
(шрифт 14, ж)

по дисциплине 

на тему_____

Р Е Ф Е Р А Т
(шрифт 18, ж)

(шрифт 14, ж)

(шрифт 14, ж)
Выполнил(а)

Студент(ка)________________
Группа____________________
Специальность_____________

Преподаватель
Проверил

(шрифт 12)

Пестравка, 2018
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(шрифт 14, ж)
Приложение

Введение:

2

Образец Содержания

Глава 1. Предприятие -  основное звено экономики

Глава 2. Классификация
предприятий.......................................
Глава 3. Экономические показатели
предприятия.......................................
Заключение
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