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1. Введение.
Самостоятельная работа студентов  является одной из основных форм внеаудиторной работы при реализации учебных планов и программ. Самостоятельная работа студентов способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода  к  решению проблем учебного и профессионального уровня.
Основной целью методических рекомендаций является обеспечение студентов необходимыми сведениями, методиками и алгоритмами для успешного выполнения самостоятельной работы.
Целенаправленная самостоятельная работа студентов, в рамках изучения дисциплины ОД.02.05. Информационное обеспечение профессиональной деятельности, в соответствии с данными методическими рекомендациями, а также аудиторная работа под руководством преподавателя призваны обеспечить уровень подготовки студентов, соответствующий требованиям ФГОС по дисциплине ОД.02.05. Информационное обеспечение профессиональной деятельности.
Методические рекомендации позволят студентам усвоить знания и освоить умения, требуемые программой:
· пользоваться компьютером с операционной системой «MS Windows»; 

· использовать программы из пакета «MS Office» («Word», «Excel», «PowerPoint»); 

· осуществлять свободный поиск информации в сети Интернет; 

· пользоваться электронной почтой; 

· пользоваться программами обработки и записи звука, MIDI-редакторами; работать в программе «Adobe Photoshop»; 

· устройство компьютера; 

· основы системного программного обеспечения компьютера; 

· прикладные программные продукты, позволяющие работать с текстовыми, табличными, фото-, аудио-, видеофайлами, в том числе в компьютерных сетях.
2. Объем времени, отведенный на  выполнение самостоятельной работы.
Максимальной учебной нагрузки обучающегося - 88 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 66 часов,
самостоятельной работы обучающегося - 22 часа.
3. Формы самостоятельной работы студентов

· работа с источниками информации, составление конспектов;
· подготовка рефератов;
· создание презентации.
4. Задания для самостоятельной работы студентов

	Наименование разделов, тем
	Задания
	Кол-во часов

	Раздел 1. Основы  работы с операционной системой WINDOWS и средствами мультимедиа

	Тема 1.1. Общие принципы работы ЭВМ
	Работа с информационными источниками
	2

	Тема 1.2 Программное обеспечение информационных технологий
	Реферат по теме: «Информационная безопасность».
	4

	Раздел 2. Использование в профессиональной деятельности прикладного программного обеспечения.

	Тема 2.1. Профессиональное использование MS-Office
	Реферат на тему: «Профессиональное использование  пакета MS Office» 

Подготовить презентацию «Работа с деловой документацией»
	4

	Тема 2.2. Технологии обработки графической информации
	Подготовка реферата по теме «Векторная графика»
	4

	Тема 2.3. Компьютерные аудио технологии
	Реферат на тему «Современные форматы звуковых файлов»
	4

	Тема 2.4.  Телекоммуникации. Компьютерная сеть Интернет
	Рефераты на тему (по выбору): 

• Обзор средств компьютерной коммуникации.

• Работа с информационными ресурсами. Поиск информации.

• Использование сети Интернет в профессиональной деятельности.
	4

	Итого
	22


5. Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы студентов.
5.1 Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы являются:

- для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы), составление плана текста, графическое изображение структуры текста, конспектирование текста, выписки из текста, работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными документами, учебно-исследовательская работа, использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.

- для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции, обработка текста, повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио и видеозаписей, составление плана, составление таблиц для систематизации учебного материала, ответ на контрольные вопросы, заполнение рабочей тетради, аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, конспект-анализ и др.), подготовка мультимедиа сообщений/докладов к выступлению на семинаре (конференции), подготовка реферата, составление библиографии, тематических кроссвордов, тестирование и др.

- для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу, решение вариативных задач, выполнение чертежей, схем, выполнение расчетов (графических работ), решение ситуационных (профессиональных) задач, подготовка к деловым играм, проектирование и моделирование  разных видов и компонентов профессиональной деятельности, опытно экспериментальная работа, рефлексивный анализ профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу студентов по дисциплине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме.

5.2. Характеристика заданий

1. Работа со справочной литературой  (Написание конспекта первоисточника (статьи, моногра​фии, учебника, книги и пр.)) – представляет собой вид внеаудиторной самостоятельной работы студента по созданию обзора информации, содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме (приложение 1). В конспекте должны быть отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если студент излагает мысли своими словами, в лаконичной форме.

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы акцентировать на них внимание и прочнее запомнить.

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и практических занятий. Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем.

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. Ориентировочное время на подготовку конспекта статьи – 2 часа.
Критерии оценки:
· содержательность конспекта, соответствие плану, 1,5 балла;

· отражение основных положений, результатов работы автора, выводов, 3 баллов;

· ясность, лаконичность изложения мыслей студента, 1,5 балла;

· наличие схем, графическое выделение особо значимой информации, 1 балл;

· соответствие оформления требованиям, 1 балл;

· грамотность изложения, 1 балл;

· конспект сдан в срок, 1 балл.

Максимальное количество баллов: 10.

2.  Подготовка презентаций и рефератов.

Подготовка презентаций и рефератов позволяет ориентироваться в потоке информации является творческим заданием. При написании реферата или изготовлении слайдов нельзя:

· дословно переписывать статьи из книг; 

· заимствовать рефераты или презентации из интернета.

Рекомендации по выполнению: 

В реферате выделяются три основные части: 

1) Вступительная часть, в которой определяется тема, структура и содержание, 

2) показывается, как она отражена в трудах ученых.

3) Основная  часть  содержит  изложение  изучаемой  темы  (желательно  в проблемном плане).

4) Обобщающая – заключение, выводы.

Формы контроля:

-Выступление на занятии с рефератом, презентацией

Критерии оценки:

•
актуальность реферата, глубина, научность теоретического материала,  отражение основных положений, результатов работы автора, выводов - 3 балла;

•
Четкость выступления, уровень самостоятельности – 2 балла

•
наличие схем, графическое выделение особо значимой информации - 1 балл;

•
соответствие оформления требованиям- 1 балл;

•
грамотность изложения -1 балл;

•
реферат  сдан в срок -1 балл.
· время выступления – 1 балл

Объем реферата 5-10 машинописных страниц.

Максимальное количество баллов: 10

Рекомендации по выполнению презентаций: 

Данные средства наглядности выполняют функцию  конспектирования материала. При построении структурно-логической схемы темы необходимо выделить главное в теме. Лаконично, компактно, сжато изложить отобранный материал.

Этапы работы над презентацией: 

1. Поиск информации

2. Анализ информации

3. Осмысление информации

4. Синтез информации.

Формы контроля:

· представление презентации

· обсуждение  презентации

Критерии оценки:

· Знание представляемого материала, усвоение общих понятий, идей -3 балла.

· Четкость, рациональность изложения материала – 3 балла.

· Всесторонность раскрытия  темы,  логичность  и  последовательность изложения материала, примеры, иллюстративный материал – 3 балла.

· Культура изложения и оформления материалов работы – 1 балл.

Презентации  должны содержать 5-7 слайдов

Максимальное количество баллов: 10
Приложение  1
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.

6. Информационное обеспечение обучения.

Основные источники:

1. Гохберг, Г.С. Информационные технологии: учебник для сред.проф. образования. – М.: Академия, 2007. 

2. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб.пособие для сред. проф. образования. – М.: Академия, 2007. 

3. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб.пособие для сред. проф. образования. – М.: Академия, 2006. 

Дополнительные источники:

1. Борзенко А., Федоров А. А. Мультимедия для всех. – М., «Компьютер-пресс», 1995.

2. Киселев С.В. Средства мультимедиа. - М.: Академия, 2011.

3. Комолова Н. Corel DRAW X5.: БХВ-Петербург, 2011 г.

4. Скрылина С. Photoshop CS6. Самое необходимое.: БХВ-Петербург, 2013.

5. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник для студ. учреждений сред.проф. образования. — М., 2013.

6. Яцюк О. Основы графического дизайна на базе компьютерных технологий: БХВ-Петербург, 2005.

Интернет - ресурсы:

1. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — ФЦИОР).
2. www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов).
3. intuit.ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»).

4. www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по информационным технологиям).

5. http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека «ИИТО ЮНЕСКО» по ИКТ в образовании).

6. www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука / Математика.Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»).

7. www. ict. edu. ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании»).

8. www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал цифровогообразова-ния»).

9. www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации).

10. www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного обеспечения). 

11. ww.heap.altlinux.org/issues/textbooks (учебники и  пособия по Linux).

12. www.books.altlinux.ru/altlibrary/openoffice (электронная книга «ОpenOffice.org: Теория практика»).

13. http://www.biblioclub.ru  – Университетская библиотека online
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