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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа внеаудиторной самостоятельной работы студента составлена на основе рабочей программы  по   дисциплине «Информатика», Федерального государственного образовательного стандарта   среднего профессионального образования специальности  «Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования».
         Главная задача методических рекомендаций – помочь студентам   самостоятельно освоить некоторые теоретические вопросы и выполнить практические задания по учебной дисциплине «Информатика».
Самостоятельная работа является внеаудиторной.
Настоящие методические рекомендации содержат работы, которые позволяют студентам самостоятельно овладеть знаниями, профессиональными умениями, опытом творческой и исследовательской деятельности.  

Значение самостоятельной работы в овладении знаниями и умениями по учебной дисциплине:

- экономия учебного времени;

- самостоятельная поэтапная отработка учебных элементов;

- воспитание сознательного отношения студента к учебному процессу;

- развитие практических умений;

- совершенствование самоорганизации студента;

- формирование умений использовать информационные источники: справочную и специальную литературу.

          Самостоятельная работа проводится с целью:
· систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся;

· углубления и расширения теоретических знаний;

· развития познавательных способностей и активности обучающихся; творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности;

· формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации;

· формирования общих и профессиональных компетенций;

· развития исследовательских умений;
· развития практических умений;
· совершенствования самоорганизации студента;
· формирования умений использовать информационные источники: справочную и специальную литературу.

ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ 

ДЛЯ  САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

	№ п/п
	№ темы 
	Темы 
	Коли-чество часов 
	Формы и методы контроля самостоятельной работы учащихся

	1. 
	1.1
	· Информационное общество.
· Аппаратное и программное обеспечение ПК.

· Средства защиты информации.
	8
	Доклад

	2. 
	2.1
	Текстовые редакторы. Обработка информации средствами Microsoft Word.
	8
	Буклет

	3. 
	2.2
	Электронные таблицы. Обработка информации средствами Microsoft Excel.
	6
	Мультимедийная презентация

	4. 
	2.3
	Базы данных. Обработка информации средствами Microsoft Access.
	11
	Реферат

	5. 
	3.1
	· Информационно-поисковые системы.

· Положительные и отрицательные стороны компьютеризации.
	8
	 Доклад


1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА

РЕФЕРАТ – это самостоятельное произведение, свидетельствующее о знании учащимся литературы по предложенной теме, ее основной проблематике, отражающее точку зрения автора на данную проблему, умение осмысливать явления жизни на основе теоретических знаний. Содержание реферата должно быть логичным; изложение материала носит проблемно-тематический характер. Тематика рефератов предлагается преподавателем, но в выборе темы учащийся может проявить инициативу.
Реферат  создается индивидуально.

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4, в печатном (компьютерном) варианте.

Выполненную работу сдать к указанному сроку. 

Этапы работы над рефератом
	1.
	Выбор и формулирование темы.

	2.
	Подбор художественной, научной и критической литературы (при разработке реферата должно быть использовано не менее 5-10 источников). 

	3.
	Отбор и систематизация материала к реферату, составление плана.

	4.
	Работа над черновиком (консультации преподавателя).

	5.
	Оформление реферата, сдача на проверку.


Структура реферата

Объем  реферата должен быть 15-18 листов; нумерация страниц - снизу, справа;

1 лист – титульный (не нумеруется);

2 лист – план реферата (содержание);

3 - 16 лист – содержание реферата  (введение, анализ изученной литературы, теоретический материал, включая рисунки, таблицы, графики, схемы и т.д., заключение); 

17 лист – словарь используемых терминов (глоссарий);

18 лист – список используемой литературы.

Основные требования к написанию реферата

Необходимо правильно сформулировать  тему, отобрать по ней необходимый материал. Не стремитесь использовать весь собранный материал, не перегружайте её мало значащими для раскрытия темы фактами, примерами.

Во введении  к реферату и докладу по нему необходимо обосновать, почему выбрана данная тема, её актуальность.

После приведенной цитаты делайте сноску в конце страницы с указанием фамилии автора и названия произведения.

Правильно оформляйте реферат, включая титульный лист и список литературы.

Оформление списка литературы: перечисляется в алфавитном     порядке – автор, название, место издания, название издательства, год      издания. (Например:  Пассов Е.И. Урок иностранного языка в    средней  школе. –  М.: Просвещение, 2000г.  Например, статья в журнале: Теслина О.В. Проектные формы работы на уроке английского языка //  Иностранные языки в школе. 2002.  №3. С. 41-46.)
Правила оформления реферата

Оформление реферата выполняется при помощи компьютера.   

Печать на одной стороне листа белой бумаги размером 210х297мм (формат А4). Поля: левое – 3см (30мм), правое -2,5см (25мм), верхнее – 2,5см (25мм), нижнее -2,5 см (25мм).

Шрифт: Тип шрифта для текста Times New Roman, прямой. Высота шрифта: тело абзаца – 14, заголовки и другая рубрикация – 16. Интервал -1,5. 

Выравнивание: заголовок – по центру, основной текст – по ширине. Перенос слов в заголовках – по словам (слова в заголовках – не разрываются, а переносятся целиком).

2.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРЕЗЕНТАЦИИ

КОМПЬЮТЕРНУЮ ПРЕЗЕНТАЦИЮ 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). 
Презентация  создается индивидуально.

Работа может быть представлена либо в электронном варианте, либо напечатана  на бумаге формата А4 (на одном листе – один слайд).

Выполненную работу сдать к указанному сроку. 

Первый слайд обязательно должен содержать Ф.И.О. учащегося, название учебной дисциплины, тему презентации, Ф.И.О. преподавателя. 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 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, начертания, 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.

Последний слайд должен быть повторением первого. Это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление.

Оформление презентации
Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, размер – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для информации - не менее 18. 

В презентациях не принято ставить переносы в словах.

Оформление слайдов не должно отвлекать от его содержания. 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.). Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в светлых аудиториях. 

Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже).

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 MS Excel. Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами диаграммы. 

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

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). 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.

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ БУКЛЕТА
БУКЛЕТ – это произведение печати, изготовленное на одном листе, сложенном параллельными сгибами в несколько страниц так, что текст на буклете может читаться без разрезки, раскрывается напечатанный буклет, как ширма.

Для создания буклета по заданной теме нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и оформить буклет пользуясь  одним из прикладных программных средств, например.  Microsoft Word, Microsoft Publisher. 

Программа Microsoft Publisher представляется наиболее удобной для создания информационного буклета, так как в ней имеются шаблоны публикаций для печати, что позволяет упростить процесс их создания. Если использовать текстовый редактор Microsoft World, то в этом случае рекомендуется в пункте меню «Параметры страницы» выбрать альбомную ориентацию листа и разбить его на три колонки («Формат» - «Колонки»), или создать таблицу с тремя колонками, для размещения в них информации.

Буклет составляется индивидуально.

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4 в печатном (компьютерном) или рукописном варианте.

Выполненную работу сдать к указанному сроку. 

 

Планирование деятельности по созданию буклета.
1. Определить, с какой целью составляется буклет.

2. Просмотреть и изучить материал по теме в разных источниках (сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература).

3. Разработать описание структуры буклета.

4. Продумать краткое содержание информации.

5. Определить расположение текста, высказывания математиков,  иллюстраций, схем, таблиц, фотографий и т.д.
Требования к содержанию буклета:
1. Содержание буклета, терминология должна быть доступна учащимся.

2. Содержание буклета должно соответствовать заданной теме.

3. Поскольку буклет является достаточно компактным по своему объему, то и представленная в нем информация должна быть представлена в компактном виде, тезисно.

4. Буклет может содержать рисунки, фотографии, при его подготовке необходимо придерживаться единого стиля оформления.

5. Информация должна быть изложена точно, ясно и кратко.

6. При подготовке буклета главное -  создать положительный имидж заданной теме.
7. В правом нижнем углу работы обязательно указать: номер группы, фамилию и инициалы автора.
4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ДОКЛАДА 

Доклад печатается на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм). Интервал межстрочный - полуторный. Цвет шрифта - черный. Гарнитура шрифта основного текста - «Times New Roman» или аналогичная. Кегль (размер) от 12 до 14 пунктов. Размеры полей страницы (не менее): правое — 30 мм, верхнее, и нижнее, левое – 20 мм. Формат абзаца: полное выравнивание («по ширине»). Отступ красной строки одинаковый по всему тексту.

Объём текста не должен превышать 10 страниц, включая рисунки.
В доклад могут быть включены рисунки и таблицы с соответствующими заголовками.
Подписи на рисунках и под рисунками должны быть сделаны тем же шрифтом (стиль и размер), что и основной текст. Все пояснения к рисункам должны быть приведены в подписи к рисунку после указания его номера и названия.
В конце - список литературы. Список литературы (не менее 2-х источников) оформляется в алфавитном порядке, сначала публикации на русском языке, затем - иностранные, в конце - другие источники (ссылки на сайты в Интернете). 
Содержание внеаудиторной самостоятельной деятельности студентов
Раздел 1.
Тема 1.1. Аппаратное и программное обеспечение ПК.
	Вид деятельности,
компетенции
	Задачи
	Задания
	Форма представления материала по каждому заданию

	ОК 1

ОК 2

ОК 3


	1.Изучить литературу по данной теме 

2. Познакомиться с аппаратным и программным обеспечением персональных компьютеров.
	Написать доклад по теме
	Доклад


Раздел 2.
Тема 2.1. Обработка информации средствами Microsoft Word. 
	Вид деятельности,
компетенции
	Задачи
	Задания
	Форма представления материала по каждому заданию

	ОК 1

ОК 2

ОК 3

ОК 5
	1.Изучить литературу по данной теме

2. Рассмотреть различные термины и определения.
3. Изучить  принципы создания текстовых документов различной сложности.
	Создать буклет

	Буклет


Тема 2.2. Обработка информации средствами Microsoft Excel.
	Вид деятельности,
компетенции
	Задачи
	Задания
	Форма представления материала по каждому заданию

	ОК 1

ОК 2

ОК 3

ОК 4
	1.Изучить литературу по данной теме

2. Рассмотреть различные термины и определения.
3. Изучить  принципы создания электронных таблиц.
	Составить мультимедийную презентацию
	Презентация 


Тема 2.3 Обработка информации средствами Microsoft Access.
	Вид деятельности,
компетенции
	Задачи
	Задания
	Форма представления материала по каждому заданию

	ОК 1

ОК 2

ОК 3

ОК 4
	1. Изучить литературу по данной теме

2. Рассмотреть различные термины и определения
3. Иметь представление о назначении и использовании СУБД.
	Написать реферат по теме
	Реферат


Раздел 3.

Тема 3.1.  Интернет. Информационно-поисковые и автоматизированные системы обработки данных. 
	Вид деятельности,
компетенции
	Задачи
	Задания
	Форма представления материала по каждому заданию

	ОК 1

ОК 2

ОК 3


	1.Изучить литературу по данной теме

2. Рассмотреть различные термины и определения
3. Изучить способы поиска и обработки данных.
	Написать доклад по теме
	Доклад
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