МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ГАПОУ «Оренбургский аграрный колледж»

	Рассмотрено

на заседании ПЦК ОМЕНД

протокол № 1

от «29»  08  2016 год

председатель ________ О. А. Приходкова
	
	СОГЛАСОВАНО

Зам. директора по УР

__________ Н. Н. Приходкова

«___» __________ 2016 год


МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по выполнению самостоятельной работы 

по дисциплине БД.03. «Информатика и ИКТ»

для студентов очной формы обучения 1 курса

для специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»

(базовая подготовка)

Разработала 

преподаватель ГАПОУ «Оренбургский аграрный колледж»:

_______ Г. И. Клименко

с. П. Покровка 

Содержание:

	1.
	Пояснительная записка…………………………………………………

	2.
	Краткий тематический план видов самостоятельной работы…..........

	3.
	Порядок выполнения самостоятельной работы студентом …………

	4.
	Критерии оценивания……………………………………………………

	

	Список  литературы …………………………………………


1. Пояснительная записка.

Основная цель курса  Информатики и ИКТ  – обучение студентов работе на компьютере, причем использование его как средства для развития студента. То есть превращение компьютера из объекта изучения (как устроен, из чего состоит) в предмет, с помощью которого можно решать поставленные задачи, а также получать новые знания. Формы и методы организации обучения для достижения поставленных целей могут быть самыми разнообразными. Один из них – организация самостоятельной творческой работы студентов. 

Современный преподаватель информатики должен быть готовым осуществлять обучение и воспитание обучающихся в условиях формирующегося информационного образовательного пространства на основе информационно-коммуникационных технологий (ИКТ), использовать приемы, методы и средства обучения, мотивирующие студентов к самостоятельному обучению с использованием ИКТ.

Решение этих задач невозможно без повышения роли самостоятельной работы студентов над учебным материалом, развития у них навыков организации самостоятельной учебной деятельности. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

 -  использовать базовые системные программные продукты;

- использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

         - основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем;

        - базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.

Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы студентов при изучении дисциплины «Информатики и ИКТ  »:

- работа с учебником;

- конспектирование отдельного вопроса пройденной темы;

- работа со справочной литературой;

-  подготовка сообщений к выступлению;

- подготовка рефератов;

- подготовка презентаций;

· использование  Интернета.

Самостоятельная работа студентов проводится с целью:

-систематизации и закрепления полученных знаний и практических умений и навыков студентов;

· углубления и расширения теоретических знаний;

· - формирования умений использовать специальную, справочную литературу, Интернет;

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

· формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

· развития исследовательских знаний.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

оформление материала в соответствии с требованиями.

 Памятки для студентов.

1. Памятка студенту по конспектированию текста.

Конспект должен быть легко обозримым и легко читаемым. Для этого надо выполнить несложные правила оформления, которые заимствованы у зарубежных студентов:

· заголовок пишется цветной пастой;

· левая треть листа отводится под поле для отметок студента, 2/3 справа предназначены для конспектирования;

· подзаголовки пишутся темной пастой и подчеркиваются цветной;

· в тексте конспекта высота строчных букв 2 мм (бумага в клетку, записи в каждой строке);

· абзацы текста отделяются друг от друга пробельной строкой, чтобы облегчить чтение записей;

· в каждом абзаце ключевое слово подчеркивается цветной пастой;

· в конце изучаемой темы оставляется чистая страница для построения структурно - логической схемы или сжатой информации иного типа.

2. Памятка студенту по составлению реферата.

Реферат представляет собой краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного труда или трудов специалистов по избранной теме, обзор литературы определенного направления. Такой обзор должен давать представление о современном состоянии изученности той или иной научной проблемы, включая сопоставление точек зрения специалистов, и сопровождаться собственной оценкой их достоверности и убедительности. В отличие от научных статей, диссертаций, монографий, имеющих целью получения нового знания в ходе самостоятельного исследования и введение его в научный оборот посредством опубликования, реферат не предполагает изложения самостоятельных научных результатов. Его задача - обобщить достигнутое другими, самостоятельно изложить проблему на базе фактов почерпнутых из литературы.

  Структура реферата

1. Титульный лист  
2. Содержание (оглавление)

3. Введение

4. Основной текст

5. Заключение (или выводы)

6. Список использованной литературы 

7. Приложения (по усмотрению автора)                                                                                  
Оглавление (содержание) включает перечень всех частей и рубрик работы студента, а также номера соответствующих им страниц текста. Во введении должна быть обоснована актуальность темы, сформулированы цели работы и основные вопросы, которые предполагается раскрыть в реферате, а также должно быть указано, с использованием каких материалов выполнена работа - дается краткая характеристика использованной литературы с точки зрения полноты освещения в ней избранной темы. Объем введения не должен превышать 1-1,5 страницы. Основной текст. В этой части излагается содержание темы. В заключении обобщается изложенный в основной части материал, формулируются общие выводы, указывается, что нового лично для себя вынес автор реферата из работы над ним. Делая выводы, необходимо учитывать опубликованные в литературе различные точки зрения на изложенную в работе проблему, сопоставить их и отметить, какая из них больше импонирует автору реферата. Во всей работе, особенно во введении и заключении, должно присутствовать личное отношение автора к раскрываемым вопросам. Заключение по объему, как правило, не должно превышать введения. Составление списка использованной литературы и источников. Сведения об использованных источниках приводятся в соответствии с требованием ГОСТа. Каждый источник указывается строго в соответствии с его наименованием и нумеруется. В списке литературы для каждого источника приводятся: фамилии и инициалы автора, полное название, место издания (город), издательство, год издания. Например, Данилов А. А. История России IX-XIX вв. Справочные материалы. М.: Владос, 1997. Если место и год издания неизвестны, после названия произведения или источника указывается: Без м. и г. издания. Содержание и оформление приложений. В приложения рекомендуется включать материал, который по разным причинам не приведен в основном тексте работы: заимствованные из литературы или самостоятельно составленные автором реферата таблицы, схемы, графики, диаграммы, карты, именной, тематический или географический указатель, словарь терминов, фотографии, ксерокопии, рисунки. Страницы приложения продолжают сквозную нумерацию реферата. Само приложение нумеруется арабскими цифрами, чтобы на него можно было сослаться в конце соответствующей фразы текста. 

Виды рефератов. Обзорные - созданные на основе нескольких первоисточников. Монографические  -  созданные на основе одного первоисточника.

Титульный лист реферата
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Дисциплина «Информатика и ИКТ»

РЕФЕРАТ

Тема: ___________________________________________________________

Составитель:_______________________

Руководитель:______________________
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3. Памятка студенту по созданию презентации
Цели презентации:

· демонстрация ваших возможностей и способностей организации проекта в соответствии с современными требованиями и с использованием современных информационных технологий;

· демонстрация в наглядной форме основных положений вашей темы.
1.1 Структура презентации

Структура презентации должна соответствовать структуре темы:

1. Титульный слайд (1 слайд). 

Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название темы; план презентации (вопросы, раскрывающие тему)
2. Слайды, раскрывающие тему  (9 - 10 слайдов).

Следующими слайдами должно быть содержание, где представлены основные  вопросы темы. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание. 

3. Финальный слайд (1 слайд).

На последнем слайде должны быть выводы о проделанной работе, так же фамилия, имя, отчество студента, группа;  должность,  фамилия, имя, отчество преподавателя
Рекомендуемое общее количество слайдов – 10 - 12

1.2 Этапы подготовки презентации

Создание презентации состоит из следующих этапов:

                   I.      Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение целей, изучение темы, формирование структуры и логики подачи материала. Планирование презентации включает в себя:

1.      Определение целей.

2.      Сбор информации о материале.

3.      Определение основной идеи презентации.

4.      Подбор дополнительной информации.

5.      Планирование презентации.

6.      Подготовка заключения.
                 II.      Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и графической информации. 
              III.      Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.

1.3 Требования к оформлению презентаций

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.

1.3.1. Оформление слайдов:

	Стиль
	         Соблюдайте единый стиль оформления

         Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

         Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	Фон
	· Для фона предпочтительны холодные тона 

	Использование цвета
	         На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

         Для фона и текста используйте контрастные цвета.

         Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

· Таблица сочетаемости цветов в приложении.

	Анимационные эффекты
	         Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

         Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.


1.3.2. Представление информации:

	Содержание информации
 
	         Используйте короткие слова и предложения.

         Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

         Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	Расположение информации на странице
	         Предпочтительно горизонтальное расположение информации.

         Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

         Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	         Для заголовков – не менее 24.

         Для информации не менее 18.

         Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.

         Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

         Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

         Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	Способы выделения информации
	         Следует использовать:

· рамки; границы, заливку;

· штриховку, стрелки;

· рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 

	Объем информации
	         Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

         Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов (макеты)
	· Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

· с текстом;

· с таблицами;

· с диаграммами.


2. Основные этапы создания презентации.

1. Начало создания новой презентации. Запустите PowerPoint или, если вы уже находитесь в этом приложении, выберите команду Новый меню Файл. 

2. Выбор способа создания новой презентации. В окне Новая презентация выберите переключатель Пустая презентация для создания презентации без использования мастеров и шаблонов PowerPoint. Нажмите кнопку ОК. 

3. Выбор макета первого слайда. Любую презентацию рекомендуется начинать со слайда-заголовка, в котором указывается тема презентации, автор и т.д. В диалоговом окне Новый слайд выберите самый первый макет для создания слайда-заголовка презентации. 

4. Создание первого слайда презентации. В появившейся рамке «Добавление заголовка» введите текст, выбрав соответствующий шрифт из панели инструментов Форматирование или команду Шрифт из меню Формат. Установите при необходимости размер шрифта, его цвет и тень текста заголовка. Выделите рамку фиксации текста так, чтобы на экране появились ее элементы управления и нажмите клавишу "Del" для удаления ее со слайда. 

После выполнения этапов 1-4 вы получили на своем экране первый слайд презентации, который и будет служить слайдом-заголовком. При желании вы можете изменить полученный слайд путем добавления в него элементов дизайна по вашему выбору. 

5. Начало создания второго слайда презентации. Выполните команду Новый слайд меню Вставка. 

6. Выбор макета второго слайда. В диалоговом окне Новый слайд выберите седьмой макет слайда, который будет содержать текст и рамку для рисунка из библиотеки ClipArt Gallery. Нажмите кнопку ОК. Преимуществом выбора макета слайда с областью размещения рисунка из библиотеки ClipArt является быстрая вставка требуемого рисунка без использования команды Вставить объект из меню Вставка. 

7. Разработка второго слайда презентации. Используйте данный макет для подготовки второго слайда презентации. Этот макет содержит три рамки фиксации: для заголовка слайда, текста слайда и для размещения рисунка библиотеки. В рамку для заголовка введите текст; в рамку для текста введите текст и т.д. В области рамки для рисунка дважды щелкните по кнопке <Щелкните дважды для добавления рисунка>. В появившемся окне приложения ClipArt Gallery выберите в категории рисунок и нажмите кнопку ОК. Используйте элементы управления рамки с рисунком для установки требуемых размеров рисунка и его положения на слайде. При правильном выполнении предыдущих этапов вы должны получить подготовленный второй слайд, который также можно изменять по вашему вкусу. 

8. Использование элементов дизайна для оформления слайдов презентации. Усовершенствуем второй слайд, например, используя элементы Автоформы панели инструментов Рисование. В палитре автоформ выделите форму, перенесите курсор мыши в нижнюю часть слайда и растяните появившуюся фигуру до требуемых размеров. После отпускания кнопки мыши введите в автоформу текст, выберите подходящий цвет заполнения формы с помощью команды Цвета и линии меню Формат. При необходимости вы можете также включить тень для элемента автоформы. После этого разработка слайда будет закончена. 

9. Применение шаблонов презентаций. Для профессионального оформления презентации примените к ее слайдам шаблон PowerPoint. Для этого выполните команду Шаблон меню Формат и в появившемся диалоговом окне открытия файла шаблона презентации выберите любой из файлов (вид шаблона отражается в поле просмотра), после чего нажмите кнопку Применить. Слайд примет новый вид. 

10. Демонстрация презентации. Нажмите кнопку Показ слайдов и наслаждайтесь результатом своего труда. 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Таким образом, “Power Point” представляет собой разветвленное и, одновременно, распространенное прикладное компьютерное программное средство, позволяющее пользователям с минимальными затратами физических и финансовых ресурсов создавать достаточно эффективные компьютерные презентационные материалы, посвященные, например, пропаганде самых различных направлений деятельности студента. 

Простота освоения, сравнительно высокое качество получаемых презентаций и рекламных роликов позволяют студенту, обладающему минимальными знаниями основ компьютерной грамотности, начальными навыками работы с ЭВМ, операционной системой “Windows” и текстовым редактором “Word”, успешно справляться с данной работой. Пользуясь этой программой, студент может решать широкий круг задач, возникающих в процессе  обучения.

Объем, содержание материалов, иллюстрации, полезные советы в данном учебном пособии предназначены для быстрого освоения программы, создания с её помощью различных презентационных материалов начинающими пользователями.

Пример титульного слайда.

Пример титульного слайда.

[image: image1.emf]Типы информационных моделей

План.

1.

Табличные информационные модели.

2.

Иерархические информационные модели.

3.

Статические иерархические модели.

4.

Изображение информационной модели в

форме графа.

5.

Динамические иерархические модели.

6.

Сетевые информационные модели.

7.

Вывод.


Пример заключительного слайда. 
[image: image2.emf]Вывод.

Информационные модели отражают различные типы

систем объектов, в которых реализуются

различные структуры взаимодействия между

элементами системы. Для отражения систем с

различными структурами используются различные

типы информационных моделей: табличные, 

иерархические и сетевые.

Выполнил студент 11Э группы: Иванов Иван.

Проверила: Клименко Галина Ивановна. 


2. План самостоятельной работы студентов по дисциплине для специальности: 35.02.08  «Право и организация »
	№ п/п
	№ урока
	Вопросы для самостоятельного изучения
	Количество часов 
	Формы и методы самостоятельной работы
	Задание

	Раздел 1. Информационная деятельность человека.

	1
	1
	 «Информационная культура человека»
	1
	творческая работа
	составить коллаж

	Раздел 2.  Информация и информационные процессы

	2
	2
	Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов.
	сообщение

	3
	3
	Осуществление поиска сайта "Информатика и информационные технологии" с помощью различных поисковых систем.
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов.
	сообщение

	4
	4
	Работа с конспектом над словарем
	1
	проверка правильности написания терминов
	заполнить словарь

	Раздел 3.  Информационные модели и системы.

	5
	5
	Изучение и составление таблицы видов профессиональной информационной деятельности человека
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов.
	сообщение

	Раздел № 4. Компьютер как средство автоматизации информационных процессов

	6
	6
	Приведение примеров комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов.
	сообщение

	7
	7
	Реферат на определенную тему.
	1
	проверка правильности написания реферата
	написание реферата

	8
	8
	Реферат на определенную тему,
	1
	 проверка правильности написания реферата
	написание реферата

	9
	9
	Работа с конспектом над словарем
	
	проверка правильности написания терминов
	заполнить словарь

	Раздел 5. Средства и технологии создания и преобразования информационных объектов

	10
	10
	Создать документ в Microsoft Word, содержащий  математические формулы.
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов.
	сообщение

	11
	11
	Работа с конспектом над словарем
	1
	проверка правильности написания терминов
	заполнить словарь

	12
	12
	Оформление отчета к практической работе № 1
	1
	Проверка отчета к практической работе № 1
	оформить отчет

	13
	13
	Оформление отчета к практической работе № 2 
	1
	Проверка отчета к практической работе № 2
	оформить отчет

	14
	14
	Оформление отчета к практической работе №  3
	1
	Проверка отчета к практической работе № 3
	оформить отчет

	15
	15
	Оформление отчета к практической работе № 4
	1
	Проверка отчета к практической работе № 4
	оформить отчет

	16
	16
	
	
	
	

	17
	17
	Оформление отчета к практической работе № 5-6
	1
	Проверка отчета к практической работе № 5-6
	оформить отчет

	18
	18
	Создать документ в Microsoft Word, содержащий, таблицы и рисунки, структуры: дробь, индекс, радикал.
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	19
	19
	Работа с конспектом над словарем
	1
	проверка правильности написания терминов
	заполнить словарь

	20
	20
	Изучение возможностей слияния документов в графическом и текстовом редакторах.
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	21
	21
	Изучение возможностей слияния документов в графическом и текстовом редакторах.
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	22
	22
	Создание презентации по предложенным темам.
	1
	проверка правильности создания  презентации  
	создать презентацию по теме

	23
	23
	Создание презентации по предложенным темам.
	1
	проверка правильности создания  презентации  
	создать презентацию по теме

	24
	24
	Изучение особенностей организации сводных таблиц
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	25
	25
	Изучение особенностей организации сводных таблиц
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	26
	26
	Построение графиков и диаграмм с использованием электронных таблиц.
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	27
	27
	Создание электронной базы данных группы.
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	28
	28
	 Создание электронной базы данных группы.
	1
	- проверка наличия проекта презентации у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	29
	29
	Работа с конспектом над словарем
	1
	проверка правильности написания терминов
	заполнить словарь

	Раздел 6. Средства и технологии обмена информацией с помощью компьютерных сетей (сетевые технологии)

	

	30
	30
	Изучение тестирующих систем, используемых в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	31
	31
	Изучение тестирующих систем, используемых в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения
	1
	- проверка наличия сообщения у каждого студента;

- опрос нескольких студентов
	сообщение

	32
	32
	Оформление отчета к практической работе № 7
	1
	 Проверка отчета к практической работе № 7
	оформить отчет

	33
	33
	Оформление отчета к практической работе № 8
	1
	 Проверка отчета к практической работе № 8
	оформить отчет

	34
	34
	Оформление отчета к практической работе № 9
	1
	Проверка отчета к практической работе № 9
	оформить отчет

	35
	35
	Оформление отчета к практической работе № 10
	1
	Проверка отчета к практической работе № 10
	оформить отчет

	36
	36
	Оформление отчета к практической работе № 11
	1
	Проверка отчета к практической работе № 11
	оформить отчет

	37
	37
	Оформление отчета к практической работе № 12
	1
	Проверка отчета к практической работе № 12
	оформить отчет

	38
	38
	Оформление отчета к практической работе № 13
	1
	Проверка отчета к практической работе № 13
	оформить отчет


3. Задания для внеаудиторной самостоятельной работы студентов.

Урок № 1. 

Подготовка творческой работы на тему: «Информационная культура человека». 

Цель задания:
- углубление и расширение знаний о предмете и необходимости его изучения для будущей специальности;

- формирование умений использовать специальную и дополнительную литературу;

- развитие познавательных способностей, ответственности.

Содержание задания:
- чтение учебной литературы;

- создание коллажа; 

- подготовка устного сообщения на данную тему.

Срок выполнения:
подготовить к пятому теоретическому занятию.
Ориентированный объем работы:
- лист формата А-4.

Основные требования к результатам работы:
в коллаже должны быть освещены следующие моменты:

- название работы;

- элементы информационной культуры, подтвержденные картинками;

- группа и фамилия студента, выполнившего работу.

Критерии оценки:
правильность оформления и точность в написании элементов информационной культуры.
Форма контроля:
проверка наличия коллажа у каждого студента.

Урок № 2. 

Подготовка сообщений «Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации».

Цель задания:

- углубление и расширение знаний о предмете и необходимости его изучения для будущей специальности;

- формирование умений использовать специальную и дополнительную литературу;

- развитие познавательных способностей, ответственности.

Содержание задания:

- чтение учебной литературы;

- написание сообщения;

- подготовка устного сообщения на данную тему.

Срок выполнения:

 подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем работы:

- сообщение – одна страница;

- устный доклад – 2-3 мин.

Основные требования к результатам работы:
в сообщении должны быть освещены следующие моменты:

- сущность понятия информационной картины мира;

- необходимость и важность изучения предмета для будущей специальности.

уровень освоения студентами учебного материала и дополнительной литературы.

Форма контроля:

проверка наличия сообщений у каждого студента и опрос устно нескольких человек.

Урок № 3.

Поиск сайта "Информатика и информационные технологии" с помощью различных поисковых систем.
Цель задания:

- углубление и расширение знаний о предмете и необходимости его изучения для будущей специальности;

- формирование умений использовать поисковые системы для поиска информации в сети Интернет;

- развитие познавательных способностей, ответственности.

Содержание задания:

- поиск информации в сети Интернет;

- написание сообщения;

- подготовка устного сообщения на данную тему.

Срок выполнения:

 подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем работы:

- сообщение – выписать виды поисковых систем в тетрадь;

- устный доклад – 1-2 мин.

Основные требования к результатам работы:
в сообщении должны быть освещены следующие моменты:

- что такое поисковые системы;

- какие существуют поисковые системы.

Форма контроля:

проверка наличия сообщения у каждого студента и опрос устно нескольких человек.

Урок № 5. 

Работа с конспектом над словарем.
Цель задания:

- углубление и расширение знаний о предмете и необходимости его изучения для будущей специальности;

- формирование умений использовать специальную и дополнительную литературу;

- развитие познавательных способностей, ответственности.

Содержание задания:

- чтение учебной литературы;

- подготовка письменного задания в тетради.

Срок выполнения:

 подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем работы:

- выписать все термины пройденных тем в словарь информационных терминов.

Основные требования к результатам работы:
правильность написания терминов; аккуратность заполнения словаря.

Форма контроля:

проверка правильности письменного задания  на уроке.

Урок № 4, 9, 11, 19, 29. 

Работа с конспектом над словарем.

Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

-развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности.

Содержание задания:

- работа с конспектом;

- написание определений в словарь;

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Выписать определения текущего урока.

Основные требования к результатам  работы:

в словаре должны быть освещены следующие моменты:

- правильность написания терминов;
-  правильность оформления словаря;

- написание терминов без орфографических ошибок. 
Критерии оценки:

- правильность написания терминов;

- правильность составления словаря.

Форма контроля:

- проверка наличия словарей у каждого студента.

Урок № 5.

Изучение и составление таблицы видов профессиональной информационной деятельности человека с использованием технических средств и информационных ресурсов.
Цель задания:

- углубление и расширение знаний о предмете и необходимости его изучения для будущей специальности;

- формирование умений использовать поисковые системы для поиска информации в сети Интернет;

- развитие познавательных способностей, ответственности.

Содержание задания:

- поиск информации в сети Интернет;

- написание сообщения;

- подготовка устного сообщения на данную тему.

Срок выполнения:

 подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем работы:

- сообщение – выписать виды поисковых систем в тетрадь;

- устный доклад – 1-2 мин.

Основные требования к результатам работы:
в сообщении должны быть освещены следующие моменты:

- что такое поисковые системы;

- какие существуют поисковые системы.

Форма контроля:

проверка наличия сообщения у каждого студента и опрос устно нескольких человек.

Форма контроля:

проверка наличия сообщения у каждого студента и опрос устно нескольких человек.

Урок № 6.

Приведение примеров комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
Цель задания:

- углубление и расширение знаний о предмете и необходимости его изучения для будущей специальности;

- формирование умений использовать поисковые системы для поиска информации в сети Интернет;

- развитие познавательных способностей, ответственности.

Содержание задания:

- поиск информации в сети Интернет;

- написание сообщения;

- подготовка устного сообщения на данную тему.

Срок выполнения:

 подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем работы:

- сообщение – привести примеры комплектации компьютерного рабочего места в тетрадь;

- устный доклад – 1-2 мин.

Основные требования к результатам работы:
в сообщении должны быть освещены следующие моменты:

- что такое компьютерное рабочее место;

- примеры комплектации компьютерного рабочего места для различных направлений профессиональной деятельности.
Форма контроля:

проверка наличия сообщения у каждого студента и опрос устно нескольких человек.

Форма контроля:

проверка наличия сообщения у каждого студента и опрос устно нескольких человек.

Урок № 7, 8.

Реферат на определенную тему.

Цель задания:

· формирование умений использовать учебную и  энциклопедическую литературу;

·  развитие познавательных способностей, самостоятельности,
ответственности;

· умение пользоваться сетью Интернет.

Содержание задания:

· чтение учебной литературы:

· оформление рефератов соответственно требованиям:

· подготовка устных сообщений на уроке

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

9 - 10 страниц печатного текста.

Основные требования к результатам  работы:

В реферате должны быть раскрыты следующие вопросы предложенной темы.

Критерии оценки:

- уровень соответствия оформления  указанным требованиям;

- уровень усвоения студентами дополнительной информации.

Форма контроля:

Опрос подготовившихся студентов на занятии.

Урок № 10. 
Создать документ в Microsoft Word, содержащий  математические формулы.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

-развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности;

Содержание задания:

- чтение указанной литературы;

- написание сообщений;

- подготовка устного сообщения по данной теме.

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Одна -две страницы рукописного текста.

Основные требования к результатам  работы:

в сообщение должны быть освещены следующие моменты:

- как в текстовом редакторе можно создать документ, содержащий  математические формулы.

Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность составления документа.

Форма контроля:

- проверка наличия сообщений у каждого студента;

 - опрос нескольких студентов.

Урок № 12-15, 17.

Оформление отчета к практической работе.

Цель задания:

- формирование умений использовать учебную литературу;

- развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности;

- умение подготовиться к практической работе. 

Содержание задания:

- повторение теоретического материала;

- оформление отчета к практической работе.

Срок выполнения:

Подготовить к  следующему практическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

- в тетради для практических работ.

Основные требования к результатам  работы:

- добросовестность подготовки;

- умение сконцентрироваться во время написания отчета.
Критерии оценки:

- оформление задания  в соответствии с установленными требованиями;

- умение студента использовать теоретические знания при оформлении отчета;

- правильность оформления и точность в описании содержания.

Форма контроля:

- проверка наличия отчета у каждого студента.

Урок № 18.

Создать документ в Microsoft Word, содержащий, таблицы и рисунки, структуры: дробь, индекс, радикал.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

-развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности;

Содержание задания:

- чтение указанной литературы;

- написание сообщений;

- подготовка устного сообщения по данной теме.

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Одна -две страницы рукописного текста.

Основные требования к результатам  работы:

в сообщение должны быть освещены следующие моменты:

- как в текстовом редакторе можно создать документ, содержащий, таблицы и рисунки, структуры: дробь, индекс, радикал.
Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность составления документа.

Форма контроля:

- проверка наличия сообщений у каждого студента;

 - опрос нескольких студентов.

Урок № 20, 21.
Изучение возможностей слияния документов в графическом и текстовом редакторах.
Урок № 22, 23.

Создание презентации по предложенным темам.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

- развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности
Содержание задания:

- чтение учебной литературы;

- создание презентации по предложенным темам, используя проект.

Срок выполнения:

Подготовить к 34 теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

презентация из десяти слайдов на флеш - карте.

Основные требования к результатам  работы:

в презентации должны быть освещены следующие моменты:

- название темы и плана;
- не менее десяти слайдов с заголовком и текстом;

- анимационные эффекты объектов на слайде;

- вывод по теме, группа и фамилия студента, выполнившего работу.

Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность оформления и точность в описании содержания.

Форма контроля:

- проверка наличия презентации у каждого студента.

Урок № 24, 25.

Изучение особенностей организации сводных таблиц.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

-развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности;

Содержание задания:

- чтение указанной литературы;

- написание сообщений;

- подготовка устного сообщения по данной теме.

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Одна -две страницы рукописного текста.

Основные требования к результатам  работы:

в сообщение должны быть освещены следующие моменты:

- как в электронных таблицах  можно выполнить сводные таблицы.

Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность составления документа.

Форма контроля:

- проверка наличия сообщений у каждого студента;

 - опрос нескольких студентов.

Урок № 26.
Построение графиков и диаграмм с использованием электронных таблиц.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

-развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности.

Содержание задания:

- чтение учебной литературы;

- написание сообщений;

- подготовка устного сообщения по данной теме.

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Одна - две страницы рукописного текста.

Основные требования к результатам  работы:

в сообщение должны быть освещены следующие моменты:

- какие существуют типы диаграмм в электронных таблицах;
- использование электронных таблиц для построения диаграмм.
Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность составления описания.

Форма контроля:

- проверка наличия сообщений у каждого студента;

- опрос нескольких студентов.

Урок № 27-28.
Создание электронной базы данных группы.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

- развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности
Содержание задания:

- чтение учебной литературы;

- создание электронной базы данных группы.

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Одна - две страницы электронного текста.

Основные требования к результатам  работы:

в электронной базе должны быть освещены следующие моменты:

- данные о студентах группы: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительства.
Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность и точность в содержании.

Форма контроля:

- проверка наличия сообщения у каждого студента.

Урок № 30-31.
Изучение тестирующих систем, используемых в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения.
Цель задания:

- углубление и расширение теоретических знаний;

- формирование умений использовать специальную литературу;

- развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности
Содержание задания:

- чтение учебной литературы;

- создание схемы тестирующих систем.

Срок выполнения:

Подготовить к следующему теоретическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

Одна - две страницы рукописного текста.

Основные требования к результатам  работы:

в схемах должны быть освещены следующие моменты:

- постановка вопросов и ответов.
Критерии оценки:

-уровень освоения студентом учебного и дополнительного материала;

- правильность и точность в содержании.

Форма контроля:

- проверка наличия сообщения у каждого студента.

Урок № 32 - 38.

Оформление отчета к практической работе.

Цель задания:

- формирование умений использовать учебную литературу;

- развитие познавательных способностей: самостоятельности, ответственности;

- умение подготовиться к практической работе. 

Содержание задания:

- повторение теоретического материала;

- оформление отчета к практической работе.

Срок выполнения:

Подготовить к  следующему практическому занятию.

Ориентированный объем  работы:

- в тетради для практических работ.

Основные требования к результатам  работы:

- добросовестность подготовки;

- умение сконцентрироваться во время написания отчета.
Критерии оценки:

- оформление задания  в соответствии с установленными требованиями;

- умение студента использовать теоретические знания при оформлении отчета;

- правильность оформления и точность в описании содержания.

Форма контроля:

- проверка наличия отчета у каждого студента.

4. Критерии оценивания.

Общеинтеллектуальная: обладать информационной и коммуникативной культурой, быть готовым к применению компьютерной техники в сфере профессиональной деятельности
Проверить степень обученности студентов по уровням:
Иметь представление (первый уровень) об основных этапах решения задач с помощью ЭВМ, методах и средствах сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации; о программном и аппаратном обеспечении вычислительной техники, о телекоммуникационных  технологиях, о методах защиты информации
Знать (второй уровень) основные понятия автоматизированной обработки информации; архитектуру компьютеров; базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ
Уметь (третий уровень) использовать изученные прикладные программные средства
Уровни усвоения знаний и умений обучаемых:
       на первый уровень           57 % заданий
       на второй уровень            34 % заданий
       на третий уровень            9 % заданий  

«Отлично» — работа выполнена с учетом всех требований, как к ее содержанию, так и оформлению.

«Хорошо» — работа выполнена и оформлена грамотно и правильно, но в ней встречаются некоторые неточности.

«Удовлетворительно» — к работе предъявлены 2-3 существенных замечания по содержанию и оформлению.

Список литературы.

Основные источники: 
1. Михеева Е. В. Информатика: учебник для студ. учреждений сред. проф. Образования /  Е. В. Михеева, О. И. Титова. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 352 с.
2. Михеева Е. В. Практикум по информатике. Учеб. пособие для сред. проф. Образования /  Е. В. Михеева – М.: Издательский  центр «Академия», 2010. – 192с.
Комплект инструктивных карт для проведения практических работ. 

Дополнительные источники: 
1. Угринович Н. Д. Информатика и информационные технологии. Учебник для 10-11кл. / Н. Д. Угринович. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2006. – 511 с.
2. Угринович Н. Д. Практикум по информатике и информационным технологиям. /  Н. Д. Угринович, Л. Л. Басова, Н. И. Михайлова – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2007. – 210 с.
Ссылки на сайты по информатике:

1. Угринович Н. Д. Информатика и информационные технологии –

http://schools.coldish/ru/info2000/
2. Информатика и информация. Пособие для учителей и учащихся 10-11 кл. – 

http://phis.org.ru/informatika/
3. Информационные технологии. - http://www.stu.ru/inform/
4. Каталог учебных web-ресурсов по информатике. –

  http://catalog.alledu.ru/predmet/info/
5. Львовский М. Б. Новая версия Интернет - учебника информатики. –

http://marklv.narod.ru/book/
6. Львовский М. Б. Обучающие мультимедиа программы. – 

http://supertigr.boom.ru/media/
7. Проф. Каймин В. А. Электронный Учебник Информатики. –

http://bak.boom.ru/
8. Газета «Информатика» (приложение к «Первое сентября») – 

http://inf.1september.ru/
