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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Методическая разработка составлена в соответствии с рекомендациями по планированию и организации самостоятельной работы студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования.  

Уважаемые студенты, предлагаемая система методических указаний призвана помочь вам овладеть умениями и навыками самостоятельной работы с учебной литературой, отвечать на поставленные вопросы, выделять главное в большом объеме теоретического материала, решать качественные и количественные задачи. 
 Знания, которые вы приобретаете, в ходе самостоятельной работы, значительно прочнее тех, которые вы получаете во время аудиторного занятия. Самостоятельно можно ликвидировать пробелы в знаниях, расширять временные границы для усвоения знания, творчески подходить к решению практических задач. 

Количество часов на освоение программы дисциплины информационные технологии в профессиональной деятельности:
            максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов;
самостоятельной работы обучающегося 30 часов.

График выполнения самостоятельных работ позволяет определить объем изучаемого материала, формы контроля, время и сроки выполнения. 
Основной формой контроля, за самостоятельной работой являются практические занятия, защита творческих работ и рефератов на занятиях. 
Показателем оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются: 
· уровень освоения студентом учебного материала; 
· умение студента использовать теоретические знания при решении задач; 
· обоснованность и четкость изложения ответа; 
· оформление материала в соответствии с требованиями. 

























График выполнения внеаудиторных самостоятельных работ по ИТПД
	№ 
п/п 
	Тема 
	Кол-во часов 
	Вид самостоятельной работы 
	 Результат работы 
	Сроки выполнения 

	1 
	Автоматизированные рабочие места
	2
	Автоматизированное рабочее место: определение, основные принципы построения
Основные компоненты АРМ
Классификация АРМ
	Письменные доклады по теме 

тестирование
составление и  описание схемы АРМ специалиста
	
сентябрь 

	2 
	Понятие вычислительных сетей

	2
	Изучение вычислительных комплексов и сети
Функционирование вычислительных сетей 
Локальная вычислительная сеть
Беспроводные сети
	тестирование; 
индивидуальная работа по карточкам; 
подготовка к семинарскому занятию по теме 
Формирование основных понятий вычислительных сетей
	

октябрь 

	3 
	Базовая топология локальных сетей
	4
	Изучение построения локальных сетей (топология сети), заполнение таблицы достоинства и недостатки: 
Шина
Кольцо 
Звезда
	Усвоение понятий: современные системы связи и способы передачи данных 
Тестирование
	

ноябрь 

	4 
	Способы решения логических задач в программе Microsoft Excel
	2
	Изучение правил построения таблиц 
Изучение правил автоматизированных расчетов в программе Microsoft Excel
Заполнение таблицы 
Решение задач
	Уметь решать задачи  
«Создание алгоритмов для решения задач
Тестирование
	декабрь 

	5 
	Работа с программой Microsoft  Access
	4
	Основные понятия и назначения базы данных
Работа в программе Microsoft Access
Автоматизация расчетов с помощью запросов Таблицы. Запросы. Формы. Отчеты
	Поиск записей в табличной базе данных с помощью фильтров и запросов
Тестирование
	
Январь

	6 
	Работа с программой AutoCAD
	4
	Изучение основных возможностей создания чертежей в программе
Пользовательский интерфейс 
	Уметь чертить в программе схемы
Создание иллюстрации
	Февраль 


	7 
	Работа с прикладной программой  Microsoft Visio
	4
	Изучение основных возможностей создания чертежей в программе
Пользовательский интерфейс
	Последовательность разработки чертежей 

	


Март

	8
	Создание простых и сложных чертежей, изменение и вставка текста в программе  Microsoft Visio
	2
	Изучение учебной и специальной литературы
Основные понятия, применяемые при работе
Система командного меню
	Последовательность разработки чертежей 
Тестирование
	

	
	Работа с программой КОМПАС-3D
	4
	Общие сведения о программе
Пользовательский интерфейс
Система командного меню
	Последовательность разработки чертежей 

	

Апрель

	
	Трехмерное пространство
	2
	Изучение учебной и специальной литературы
Методология объектного проектирования
	 Трехмерное моделирование правильных многогранников Тестирование
	

	                                                                                                                                                                                                 Всего
	30





















Общие методические рекомендации по работе с текстом: 

умения работать с заголовком учебного текста, информацией:
· формулировать вопросы к заголовку; 
· выделять какими знаниями, умениями по данной теме уже владеете; 
· установить, почему именно эти слова вынесены в заголовок; 
· предвосхищать, что из ранее неизвестного может открыться; 
· осознать, что неизвестно по этой теме; 
· переформулировать заголовок в форму вопроса. 

умения, необходимые для структурирования информации:
· делить информацию на относительно самостоятельные смысловые части; 
· выделять в смысловой части главное (с точки зрения поставленной учебной задачи) и вспомогательное, новое и уже знакомое; 
· выделять в смысловой части, о чем говорится (объект) и что о нем говорится; 
· оценивать информативную значимость выделенных мыслей -  соотносить их с теми или иными категориями содержательной структуры информации (фактами, явлениями, понятиями, законами, теориями); 
· определять логические и содержательные связи и отношения между мыслями информации; 
· выделять «смысловые и опорные пункты», элементы информации, несущие основную смысловую нагрузку (термины, понятия, формулы, рисунки и др.) 
· группировать по смыслу выделенные при анализе информации мысли, объединяя их в более крупные части; 
· формулировать главные мысли этих частей, всей информации; 
· обобщать то, что в тексте дано конкретно; 
· конкретизировать то, что дано обобщено; 
· доказывать, аргументировать то, что не доказано, но требует доказательства; 
· выделять трудное, непонятное; 
· формулировать вопрос по учебной информации; 
· выделять противоречия с ранее изученным, с собственным опытом; -соотносить результаты изучения с поставленными целями, вопросами; -синтезировать информацию, полученную из разных источников. 

умения письменной фиксации результатов работы с учебной информацией:
· составлять план (простой или сложный), отражать информацию графически; 
· отражать тезисное содержание информации; 
· составлять конспект (следящий, структурный и др.); 

коммуникативные умения:
· устно характеризовать систему вопросов, освещенных в учебной информации; 
· излагать тезисное содержание информации; -развернуто излагать содержание. 

умения контролировать свою работу с учебной информацией:
· воспроизводить изученное; 
· составлять тезаурус понятий темы; 
· подбирать, конструировать задания на применение изученного; 
· приводить собственные примеры; 
· устанавливать связи изученного с ранее известным. 


Общие методические рекомендации для оформления и написания реферата 
«Реферат» имеет латинские корни и в дословном переводе означает «докладываю, сообщаю». Словари определяют его значение как «краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания книги, учения, научной проблемы, результатов научного исследования: доклад на определенную тему, освещающий ее на основе обзора литературы и других источников 
1. Студенческий реферат – это творческая работа студента, в которой на основании краткого письменного изложения и оценки различных источников проводится самостоятельное исследование определенной темы, проблемы. 
2. Реферат отличают следующие признаки: 
а) реферат не копирует дословно содержание первоисточника, а представляет собой новый вторичный текст, создаваемый в результате систематизации и обобщения материал первоисточника, его аналитико-синтетической переработки («аналитико-синтетическая переработка первичного документа с целью создания вторичного») (ГОСТ РИСО 10011-2-93) 
б) будучи вторичным текстом, реферат создается со всеми требованиями, 
предъявляемыми к связному высказыванию, то есть ему должны быть присущи следующие черты: целостность, связность, структурная упорядоченность и завершенность. 
в) в реферат должно быть включено самостоятельное мини-исследование, осуществляемое на материале или художественных текстов, или источников по теории и истории литературы. 
3. Студенческий реферат должен иметь следующую структуру: 
· титульный лист  
· план работы (оглавление)  
· введение  
· основная часть  
· заключение  
· список литературы  
· приложение (по необходимости) 
Во введении, как правило, дается краткая характеристика изучаемой темы, обосновывается ее актуальность, раскрываются цель и задачи работы, производится краткий обзор литературы и важнейших источников, на основании которых готовился реферат. 
В основной части кратко, но полно излагается материал по разделам, каждый из которых раскрывает свою проблему или разные стороны одной проблемы. Каждый смысловой блок (глава, параграф) должен быть озаглавлен. 
Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из содержания основной части. В нем должны содержаться выводы по результатам работы, а также информация о согласии или несогласии с авторами цитируемых работ, даны указания на то, кому могут быть интересны книги, тексты, рассмотренные, а реферате. Заключение не должно превышать по объему введения. 
4. Объем реферата жестко не регламентируется, однако он не должен превышать 20 машинописных страниц. 
5. Требования к оформлению 
Реферат должен быть написан на бумаге стандартной формы (лист 4А, с полями слева 2,5 – 3 см., сверху и снизу – 2 см., справа – до 1 см.) и вложен в папку. 
Нумерация страниц должна быть сквозной, включая список используемой литературы и приложения. Нумеруют страницы арабскими цифрами в правом нижнем углу или сверху посредине листа. Первой страницей является титульный лист, на нем номер страницы не ставится. 
Схема оформления титульного листа (приложение 1), оглавления (приложение 2) студенческого реферата прилагается. 
Список литературы завершает работу. В нем фиксируются источники, с которыми работал автор реферата. Список составляется в алфавитном порядке по фамилиям авторов или заглавия книг. При наличии нескольких работ одного автора их названия располагаются по годам изданий. Библиографические данные оформляются в соответствии с ГОСТом. 

Общие методические рекомендации для оформления сообщения, доклада 
Объем сообщения обычно составляет 2-3 страницы формата А4 Сообщение, доклад оформляют стандартно:  
   Шаблонный машинописный текст имеет следующие параметры: шрифт Times New Roman; размер шрифта 14; межстрочный интервал 1,5; стандартные поля для редактора Word; выравнивание по ширине. 
Ссылки на источники указываются по требованию преподавателя.  
В идеале, сообщение, доклад еще должны содержать приложения – таблицы, схемы, копии документов – однако, чаще это не практикуется. 


Общие методические рекомендации для оформления презентации 
Дизайн  
Выберите готовый дизайн или создайте свой так, чтобы он соответствовал Вашей теме, не отвлекал слушателей.  
Титульный лист  
1. Название презентации.  
2. Автор: ФИО, курс, группа 
Второй слайд «Содержание» – список основных вопросов, рассматриваемых в содержании. Лучше оформить в виде 
гиперссылок для интерактивности презентации, (не обязательно делать такой слайд) 
Заголовки  
1. Все заголовки выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, начертание). 2. В конце точка НИКОГДА не ставится.  3. Анимация, как правило, не применяется.  Текст  
1. Форматируется по ширине. 
2. Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было хорошо видно. Для экрана – не менее 24пт.  
3. Подчеркивание НЕ используется, т.к. оно в документе указывает на гиперссылку.  
4. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно ставится точка.  Обратите внимание, что после двоеточия все элементы списка пишутся с маленькой буквы! Если список начинается сразу, то первый элемент записывается с большой буквы, далее – маленькими.  
5. На схемах текст лучше форматировать по центру.  
6. В таблицах – по усмотрению автора.  
7. Обычный текст пишется без использования маркеров списка.  
Выделяйте главное в тексте другим цветом (желательно все в едином стиле).  
Графика  
1. Используйте четкие изображения с хорошим качеством.  2. Лучше растровые изображения (в формате jpg) заранее обработать в любом графическом редакторе для уменьшения размера файла. Если такой возможности нет, используйте панель «Настройка изображения».  
Анимация  
Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо. 
Лишняя анимация только отвлекает.  
Для правильной работы презентации все вложенные файлы (документы, видео, звук и пр.) размещайте в ту же папку, что и презентацию.  
Список литературы  
1. Сначала указывается фамилия (в алфавитном порядке), ставится запятая и инициалы.  
2. Пишется название источника (без кавычек).  
3. Ставится знак «/» и инициалы, фамилия автора.  
4. Ставится тире и указывается место издания. 
5. Через двоеточие указывается издательство (без кавычек).  
6. После запятой пишется год издания.  
7. Ставится тире и указывается количество страниц.  










Задания для самостоятельной работы

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

Тема: Автоматизированные рабочие места
Задания: 
1. Подготовить презентацию: «Автоматизированное рабочее место специалиста»
Формы контроля: защита презентации, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Автоматизированное рабочее место: определение, основные принципы построения
2. Основные компоненты АРМ
3. Классификация АРМ


Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 

Тема: Понятие вычислительных сетей.
Задания: 
1.Подготовить реферат по теме «Формирование основных понятий вычислительных сетей»

Формы контроля: защита реферата, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Компоненты вычислительной сети 
2. Классификация сетей по масштабам
3. Типы компьютерных сетей
4. Одноранговые локальные сети 
5. Локальные сети с выделенным сервером
6. Среда передачи данных
7. Преимущества работы в локальной сети


Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. 

Тема: Базовая топология локальных сетей
Задания: 
1.Составить схему «Усвоение понятий: современные системы связи и способы передачи данных»

Формы контроля: наличие схемы, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Понятия и назначение базовой топологии локальных сетей
2. Классификация сетей по топологии, или архитектуре
3. Классификация сетей по стандартам организации
4. Сетевой контролер


Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. 

Тема: Способы решения логических задач в программе Microsoft Excel
Задания: 
1.Составить опорную схему «Создание алгоритмов для решения задач»

Формы контроля: наличие схемы, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Методы финансово-экономических расчетов
2. Выполнение расчетов и анализ данных с применением финансовых функций
3. Расчет прямых и обратных задач с применением метода подбора параметров
4. Выполнение многовариантных расчетов с применением сценарного подхода
5. Анализ данных и выбор оптимального варианта решения с использованием таблиц
подстановки


Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. 

Тема: Работа с программой Microsoft Access
Задания: 
1.Составить таблицу «Поиск записей в табличной базе данных с помощью фильтров и запросов»

Формы контроля: наличие таблицы, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Основы работы с программой Microsoft  Access
2. Таблицы. Запросы. Формы. Отчеты
3. Автоматизация расчетов с помощью запросов



Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. 

Тема: Работа с программой AutoCAD
Задания: 
1.Подготовить доклад «Освоение способов создания элементов чертежей. Создание иллюстрации»

Формы контроля: защита доклада, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Особенности AutoCAD
2. Элементы управления
3. Рисование графики
4. Заполнение объектов
5. Операции с текстом


Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. 

Тема: Работа с прикладной программой  Microsoft Visio
Задания: 
1. Составить опорный конспект на тему «Знакомство с панелью инструментов, ее назначением. Использование данной панели для работы в программах»

Формы контроля: наличие опорного конспекта, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Общие сведения о программе
2. Пользовательский интерфейс
3. Основные понятия, применяемые при работе
4. Система командного меню

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 

Тема: Создание простых и сложных чертежей, изменение и вставка текста в программе  Microsoft Visio
Задания: 
1. Составить таблицу «Освоение способов создания элементов чертежей. Знакомство с методами вставки текста»

Формы контроля: наличие таблицы, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Общие сведения о программе
2. Пользовательский интерфейс
3. Основные понятия, применяемые при работе
4. Система командного меню


Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Тема: Работа с программой КОМПАС-3D
Задания: 
1. Составить опорный конспект на тему «Знакомство с панелью инструментов, ее назначением. Использование данной панели для работы в программах»

Формы контроля: наличие опорного конспекта, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Общие сведения о программе
2. Пользовательский интерфейс
3. Основные понятия, применяемые при работе
4. Система командного меню


Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. 

Тема: Трехмерное пространство в КОМПАС-3D
Задания: 
1. Составить опорную схему «Освоение способов создания элементов чертежей. Познакомиться с методами вставки текста»

Формы контроля: наличие опорного конспекта, устный опрос, тестирование

Контрольные вопросы:
1. Общие сведения о программе
2. Пользовательский интерфейс
3. Основные понятия, применяемые при работе
4. Система командного меню
5. Методология объектного проектирования

Критерии оценки по видам работ

1. Критерии оценки подготовки информационного сообщения
· актуальность темы; 
· соответствие содержания теме; 
· глубина проработки материала; 
· грамотность и полнота использования источников; 
· наличие элементов наглядности. 

2. Критерии оценки подготовки реферата актуальность темы; 
· соответствие содержания теме; 
· глубина проработки материала; 
· грамотность и полнота использования источников; 
· соответствие оформления реферата требованиям. 


3.Критерии оценки составления опорного конспекта соответствие содержания теме; 
· правильная структурированность информации; 
· наличие логической связи изложенной информации; 
· соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; 
· работа сдана в срок. 


4. Критерии оценки составления сводной таблицы по теме 
· соответствие содержания теме; 
· логичность структуры таблицы; 
· правильный отбор информации; 
· наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) характера изложения информации; соответствие оформления требованиям; 
· работа сдана в срок. 


5.Критерии оценки создания опорной схемы по теме 
· соответствие содержания теме; 
· правильная структурированность информации; 
· правильный отбор информации; 
· наличие логической связи изложенной информации; эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 
· работа представлена в срок. 


6.Критерии оценки создания материалов-презентаций 
· соответствие содержания теме; 
· правильная структурированность информации; 
· наличие логической связи изложенной информации; эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 
· работа представлена в срок. 


Критерии оценки внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

Качество выполнения внеаудиторной самостоятельной работы студентов оценивается посредством текущего контроля самостоятельной работы студентов с использованием балльно-рейтинговой системы. Текущий контроль СРС – это форма планомерного контроля качества и объема, приобретаемых студентом компетенций в процессе изучения дисциплины, проводится на практических и семинарских занятиях и во время консультаций преподавателя. 
100~89% Максимальное количество баллов, указанное в карте-маршруте (табл. 1) самостоятельной работы студента по каждому виду задания, студент получает, если: 
· обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 
· дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов; 
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры; 
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала. 

70~89% от максимального количества баллов студент получает, если: 
· неполно (не менее 70% от полного), но правильно изложено задание; 
· при изложении были допущены 1-2 несущественные ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 
· дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов; 
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры; 
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала. 

50~69% от максимального количества баллов студент получает, если: 
· неполно (не менее 50% от полного), но правильно изложено задание; 
· при изложении была допущена 1 существенная ошибка; 
· знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировке понятий; 
· излагает выполнение задания недостаточно логично и последовательно; • 	затрудняется при ответах на вопросы преподавателя. 

49% и менее от максимального количества баллов студент получает, если: 
· неполно (менее 50% от полного) изложено задание; • 	при изложении были допущены существенные ошибки. 

В "0" баллов преподаватель вправе оценить выполненное студентом задание, если оно не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем к данному виду работы. 
Сумма полученных баллов по всем видам заданий внеаудиторной самостоятельной работы составляет рейтинговый показатель студента. Рейтинговый показатель студента влияет на выставление итоговой оценки по результатам изучения дисциплины. 
. 


Таблица перевода баллов в оценку 

	балл
	100~89%
	70~89%
	50~69%
	49% и менее

	оценка
	5 (отл.)
	4(хор.)
	3(удов.)
	2(не удов.)








РЕФЕРАТ

на тему________________________________________


по дисциплине__________________________________
(наименование дисциплины)





ВЫПОЛНИЛ: 
_______________ 
(Ф.И.О)             
__________________ 
(курс, группа) 

ПРОВЕРИЛ: 
_______________ 
(Ф.И.О., преподавателя) 
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Образец оформления конспекта 


КОНСПЕКТ 
Первоисточника (главы монографии, учебника, статьи и пр.) 

«_______________________________________________» выполнил Ф.И.О. студента, курс, группа, специальность 


Фамилия автора, полное наименование работы, места и год издания 

План (схема простого плана):  

1. 
2.  
3.  
4.  
План (схема сложного плана):  

1. ________________________;     ________________________: 
а) _____________________; 
б) _____________________; 
в) _____________________. 
1.2. _______________________: 
а) _____________________;  
б) _____________________. 
2. ________________________. 
2.1. __________________ и т.д.  

(далее раскрываются вопросы плана) 
1. 
1.1. 
1.2. 
2. 
2.1. 













Образец оформления презентации  

1. Первый слайд: 

Тема информационного сообщения (или иного вида задания): 
_____________________________________________________ 

Подготовил: Ф.И.О. студента, курс, группа, специальность Руководитель: Ф.И.О. преподавателя 



2. Второй слайд  

План: 
1. ______________________________. 
2. ______________________________. 
3. ______________________________. 



3. Третий слайд 


Литература: 



4. Четвертый слайд  

Лаконично раскрывает содержание информации, можно включать рисунки, автофигуры, графики, диаграммы и другие способы наглядного отображения информации
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