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Пояснительная записка 
Методические рекомендации для организации самостоятельной работы по дисциплине 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» предназначены для 

студентов специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Основная задача образования заключается в формировании творческой личности 

специалиста, способного к саморазвитию, самообразованию, инновационной деятельности. 

Решение этой задачи вряд ли возможно только путем передачи знаний в готовом виде от 

преподавателя к студенту. Необходимо перевести студента из пассивного потребителя знаний в 

активного их творца, умеющего сформулировать проблему, проанализировать пути ее решения, 

найти оптимальный  результат  и  доказать его правильность. Следует признать,  что 

самостоятельная работа студентов является не просто важной формой образовательного 

процесса, а должна стать его основой. 

В материалах для самостоятельной работы студентов представлен курс поддержки и 

совершенствования общеобразовательных, коммуникативных, информационных компетенций, 

достигнутых в основной школе, обеспечивающих практическое выполнение заданий (поиск, 

набор и обработка данных) и продуктивного плана. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений 

студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 развития познавательных способностей и активности студентов: самостоятельности, 

ответственности и организованности, творческой инициативы; 

 формирования самостоятельности мышления, способности к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

В процессе выполнения самостоятельной работы студенты получают: 
- практические умения и навыки: 

 умение оперировать данными на информационном рынке; 

 умения работать с информацией (кодировать, представлять, измерять); 

 умения обрабатывать информацию средствами информатики. 

- учебные умения: 

 использовать различные информационные источники; 

 расспрашивать, описывать, сравнивать, исследовать, анализировать оценивать; 

 проводить самостоятельный поиск необходимой информации; 

- специальные учебные умения: 

 осуществлять эффективный и быстрый поиск нужной информации; 

 организовывать работу на компьютере; 

 выбирать оптимальное программное обеспечение для работы с информацией; 

 излагать информацию средствами информатики. 

Самостоятельная работа выполняет ряд функций, среди которых необходимо отметить: 

 развивающая (происходит повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

 ориентирующая и стимулирующая (процессу обучения придается ускорение и мотивация); 

 воспитательная (формируются и развиваются профессиональные качества специалиста); 

 исследовательская (формируется новый уровень профессионально-творческого мышления); 

 информационно-обучающая (совершенствуется учебная деятельность студентов на 

аудиторных занятиях и внеаудиторной деятельности). 



Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию 

преподавателя при его методическом руководстве, но без непосредственного участия 

педагогов. 

Значение самостоятельной работы студентов в образовательном процессе. 
Формирование творческой личности специалиста, способного к самообразованию, к 

саморазвитию, учитывающего и реализующего в практической деятельности последние 

достижения научно- технического процесса, возможно лишь при переводе студента в активного 

потребителя знаний, умеющего сформулировать проблему, проанализировать пути её решения, 

найти оптимальный результат и доказать его правильность. Это предполагает перевод 

образовательного процесса на активные методы обучения, переход от поточного к 

индивидуализированному обучению с учётом потребностей и возможностей личности. В этих 

условиях необходимо добиться систематической внеаудиторной работы, а для этого 

необходимо усиление контроля со стороны преподавателя за этой областью деятельности 

студента. Многие студенты испытывают большие затруднения, связанные с отсутствием 

навыков анализа, конспектирования, работы с учебной и научной литературой, умение четко и 

ясно излагать свои мысли. Достаточно часто можно наблюдать неумение студентов 

планировать своё время, учитывать индивидуальные особенности своей умственной 

деятельности, полное отсутствие психологической готовности к самостоятельной работе, 

незнание общих правил её организации. С этой целью необходимо студентов научить: 

- основам самостоятельной работы с лекцией, учебником, журналом; 
- приёмам запоминания, 

- конспектированию; 

- подготовке сообщений, докладов, рефератов, отчетов и т.д. 

Под самостоятельной работой студента понимается самостоятельная деятельность как в 

учебной аудитории под руководством преподавателя, так и вне аудитории и в отсутствии 

преподавателя. Самостоятельная работа реализуется: - непосредственно на лекциях, 

семинарских и практических занятиях; в контакте с преподавателем вне расписания: на 

консультациях по учебной дисциплине, при выполнении индивидуальных заданий, при 

выполнении курсовой работы и т.д. Границы между этими видами работ достаточно размыты, а 

сами виды самостоятельной работы пересекаются. Таким образом самостоятельная работа 

может быть как в аудитории, так и вне её. Вместе с тем, когда речь идет об организации 

самостоятельной работы, чаще всего имеется в виду самостоятельная внеаудиторная работа. С 

целью повышения эффективности выполнения самостоятельной работы студентов необходимо 

исходить из следующих предпосылок: 

- самостоятельная работа должна сопровождаться эффективным, непрерывным контролем 

и оценкой её результатов (опрос студентов перед выполнением практических занятий, 

проведение контроля с помощью тестовых заданий и др.) Контроль самостоятельной работы и 

оценка её результатов осуществляется как единство двух форм: самоконтроль и самооценка 

студента и контроль и оценка со стороны преподавателя. 

Для успешной реализации самостоятельной работы необходимо обеспечить каждого 

студента: 

- информационными ресурсами (учебником, учебными пособиями, нормативной 

документацией на материалы для одежды, справочниками, обучающими программами и т.д.); 

- методическими материалами (методические указания по выполнению практических 

работ по дисциплине; 

- контролирующими материалами (тестовыми заданиями); 

- временными ресурсами; 

- консультациями (преподаватель) 

- возможностью публичного обсуждения теоретических или практических результатов, 

полученных студентом самостоятельно. 

1. Для овладения знаниями: поиск информации в сети Интернета, проведение исследований, 

подготовка сообщений. 

2. Для закрепления и систематизации знаний: создание и работа с файлами 

3. Для формирования умений: обработка информации прикладными программами, 



проектирование и моделирование объектов. 

 

Формы самостоятельной работы 

1. Поиск информации в различных источниках и ее практическая обработка. 

2. Исследовательская работа. 

3. Составление информационных моделей объектов и их анализ. 

 

Критерии оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся: 

 уровень освоения студентом учебного материала; 

 умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

 сформированность общеучебных умений; 

 обоснованность и четкость изложения ответа; 

 оформление материала в соответствии с требованиями. 

Контроль выполненной самостоятельной работы осуществляется индивидуально, на уроке, 

при тестировании, на семинаре, при защите рефератов и проектов: 

 Контроль сообщений осуществляется на уроках. 

 Контроль выполнения рефератов осуществляется индивидуальной (или групповой) беседой по 

ключевым моментам работы, с последующей защитой реферата. 

 Проверка информационных моделей объектов проверяется индивидуально. 

 Защита исследовательской работы осуществляется на уроках и конференциях внутри колледжа. 

Критерии оценки результатов выполнения обучающимися заданий для 

самостоятельной  работы  определяются  преподавателем и  должны  быть  прописаны  в 

методических рекомендациях по организации СРС по учебной дисциплине/ПМ. 
Основными критериями, как правило, являются: 

- уровень освоения студентом учебного материала; 

- умение студента использовать теоретические знания при решении практических задач; 

- сформированность общеучебных умений; 

- обоснованность и четкость изложения ответа; 

- сформированность общих и/или профессиональных компетенций; 

- оформление результата/продукта самостоятельной работы в соответствии с 

предъявляемыми требованиями. 

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего и 

итогового контроля может производиться в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 



Темы внеаудиторной самостоятельной работы 
 

Темы самостоятельной работы обучающихся Кол-во 

часов 

1. Составить таблицу: Состав персонального компьютера 2 

2. Составить план работы: Установка операционной системы 2 

3. Реферат на тему: Компьютерные сети 2 

4. Составить план работы: Работа с вредоносными программами 2 

5. Составить таблицу: Возможности программы MS Word 2 

6. Составить таблицу: Возможности программы MS Excel 2 

7. Кроссворд на тему: Обработка числовой инфоормации 2 

8. Подготовить сообщение: Возможности программы MS Point 2 

9. Подготовить сообщение: Возможности программы AdobePhotoshop 2 

10. Реферат на тему: «Использование информационных технологий в 
профессиональной деятельности парикмахера» 

2 

 

Требования к самостоятельной работе обучающихся 
Самостоятельная работа выполняется студентами под руководством преподавателя, 

осуществляющего аудиторную работу в данной учебной группе. 

Самостоятельная работа студентов должна: 

- быть выполненной лично студентом или являться самостоятельно выполненной частью 

коллективной работы; 

- представлять собой законченную разработку, в которой рассматриваются и 

анализируются поставленные по определённой теме задачи или по отдельным её аспектам; 

- демонстрировать достаточную компетентность автора в рассматриваемых вопросах; 

- содержать определенные элементы новизны (если это научно-исследовательская работа). 

 

Организация и руководство самостоятельной работой обучающихся 

Перед выполнением студентами самостоятельной работы преподаватель проводит 

инструктаж по выполнению задания, сообщая: 

- цель задания; 

- содержание задания; 

- сроки выполнения задания; 

- ориентировочный объем работы; 

- основные требования к результатам выполнения задания; 

- критерии оценки; 

- типичные ошибки, встречающиеся при выполнении задания. 

Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени, отведенного на изучение 

дисциплины, курса (модуля). 

Во время выполнения студентами самостоятельной работы преподавателем могут 

проводиться консультации за счет объема учебного времени, выделенного на консультации. 

Самостоятельная работа может быть организована как в индивидуальной, так и в 

групповой форме в зависимости от цели, объема, конкретной тематики, уровня сложности и 

уровня умений студентов. 

В целях повышения эффективности самостоятельной работы студентов преподавателями 

разрабатываются методические указания для самостоятельной осуществляется в соответствии с 

едиными требованиями. 



Структурные элементы методических указаний для организации самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине Информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

Цель методических указаний - разъяснить студентам, какие разделы и темы 

дисциплины предназначены для самостоятельного изучения (полностью или частично); какие 

формы самостоятельной работы будут использованы в соответствии с рабочей программой 

дисциплины, обучить студентов методам самостоятельной работы, приемам выполнения различных 

учебных заданий (подготовка рефератов, сообщений, докладов подготовка презентаций и т.д.). 

 

Методические указания по написанию и оформлению рефератов 

Реферат — письменная работа по определенной научной проблеме, краткое изложение 

содержания научного труда или научной проблемы. Он является действенной формой 

самостоятельного исследования научных проблем на основе изучения текстов, 

информационных источников, специальной литературы, а также на основе личных наблюдений, 

исследований и практического опыта. Реферат помогает выработать навыки и приемы 

самостоятельного научного поиска, грамотного и логического изложения избранной проблемы 

и способствует приобщению студентов к научной деятельности. 

 

Последовательность работы 

1. Выбор темы исследования. Тема реферата выбирается на основе его научного 

интереса. Также помощь в выборе темы может оказать преподаватель. 

2. Планирование исследования. Включает составление календарного плана 

научного исследования и плана предполагаемого реферата. Календарный план исследования 

включает следующие элементы: 

­ выбор и формулирование проблемы, разработка плана исследования и 

предварительного плана реферата; 

­ сбор и изучение исходного материала, поиск литературы; 

­ анализ собранного материала, теоретическая разработка проблемы; 

­ сообщение о предварительных результатах исследования; 

­ литературное оформление исследовательской проблемы; 

­ обсуждение работы (на семинаре, на конференции и т.п.). 

Каждый элемент датируется временем начала и временем завершения. 

3. План реферата характеризует его содержание и структуру. Он должен включать в 

себя: 

­ введение, где обосновывается актуальность проблемы, ставятся цель и задачи 

исследования; 

­ основная часть, в которой раскрывается содержание проблемы; 

­ заключение, где обобщаются выводы по теме и даются практические 

рекомендации. 

 

4. Поиск и изучение литературы/информационных источников 

Для выявления необходимой литературы следует обратиться в библиотеку или к 

преподавателю. Возможно использование информации из интернета. Подобранную 

литературу/информационные источники следует зафиксировать согласно ГОСТ по 

библиографическому описанию произведений печати. Подобранная информация изучается в 

следующем порядке: 

­ знакомство с информацией, просмотр ее и выборочное чтение с целью общего 

представления проблемы и структуры будущей научной работы; 



­ исследование необходимых источников, сплошное чтение отдельных работ, их 

изучение, конспектирование необходимого материала (при конспектировании необходимо 

указывать автора, название работы, место издания, издательство, год издания, страницу); 

­ обращение к информационным источникам для дополнений и уточнений на этапе 

написания реферата. 

Для разработки реферата достаточно изучение 4-5 важнейших статей по избранной 

проблеме. При изучении литературы необходимо выбирать материал, не только 

подтверждающий позицию автора реферата, но и материал для полемики. 

 

5. Обработка материала 

При обработке полученного материала автор должен: 

­ систематизировать его по разделам; 

­ выдвинуть и обосновать свои гипотезы; 

­ определить свою позицию, точку зрения по рассматриваемой проблеме; 

­ уточнить объем и содержание понятий, которыми приходится оперировать при 

разработке темы; 

­ сформулировать определения и основные выводы, характеризующие результаты 

исследования; 

­ окончательно уточнить структуру реферата. 

 

6. Оформление реферата 

При оформлении реферата рекомендуется придерживаться следующих правил: 

­ следует писать лишь то, чем автор хочет выразить сущность проблемы, ее логику; 

­ писать последовательно, логично, доказательно (по схеме: тезис – обоснование – 

вывод); 

­ соблюдать правила грамматики, писать осмысленно, не злоупотребляя наукообразными 

выражениями. 

При изложении материала необходимо придерживаться принятого плана. 

Реферат печатается на стандартном листе бумаги формата А4. Левое поле - 30 мм, правое 

- 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм. Шрифт Times New Roman размером 14, межстрочный 

интервал 1,5. 

Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к другим 

основным структурным частям работы (введению, заключению, списку литературы, 

приложениям и т.д.). 

Страницы реферата с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 

Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Номер листа проставляется арабскими цифрами в центре нижней части листа без точки. 

Название раздела выделяется жирным шрифтом и располагается симметрично строке без 

переноса слов. Точка в конце названия не ставится. Название не подчеркивается. 

Фразы, начинающиеся с новой строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки 

(1,25 см). 

В работе можно использовать только общепринятые сокращения и условные обозначения. 

Важным моментом при написании реферата является оформление ссылок на 

используемые источники. При их оформлении следует придерживаться следующих правил: 

­ текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в 

какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания; 

­ каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник; 

­ научные термины, предложенные другими авторами, не заключаются в кавычки. 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных скобках 

указывается ссылка на литературный источник по списку использованной литературы и номер 



страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. Например: [15, с. 237-239]. 

Возможно оформление ссылок при цитировании текста в виде концевых сносок со сквозной 

нумерацией. 

 

Методические указания по использованию информационных технологий 

В рамках изучения учебных дисциплин необходимо использовать передовые 

информационные технологии – компьютерную технику, электронные базы данных, Интернет. 

При использовании интернет - ресурсов студентам следует учитывать следующие 

рекомендации: 

­ необходимо критически относиться к информации; 

­ следует научиться обрабатывать большие объемы информации, представленные в 

источниках, уметь видеть сильные и слабые стороны, выделять из представленного материала 

наиболее существенную часть; 

­ необходимо избегать плагиата! (плагиат — присвоение плодов чужого творчества: 

опубликование чужих произведений под своим именем без указания источника или 

использование без преобразующих творческих изменений, внесенных заимствователем). 

Поэтому, если текст источника остается без изменения, не забывайте сделать ссылки на автора 

работы. 

 

 

Методические рекомендации при подготовке к дифференцированному зачету 

- необходимо иметь учебник и конспекты лекций по дисциплине. 
- просмотреть весь материал по дисциплине, отметить трудные вопросы. 

- в заключение еще раз целесообразно повторить основные положения, используя опорные 

конспекты лекций. 

- если в процессе самостоятельной работы над изучением теоретического материала у 

обучающегося возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо 

обратиться к преподавателю для получения у него разъяснений или указаний. 

- следует обратиться за консультацией к преподавателю, если возникнут сомнения в 

правильности ответов на вопросы самопроверки. 
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Приложение 1. Образец титульного листа реферата/доклада 

 

Министерство образования и науки Республики Башкортостан 

ГБПОУ Октябрьский многопрофильный экономический колледж 

 

 

 

 

 

 

 

 
РЕФЕРАТ 

 

 

по предмету: 

 

на тему: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Обучающая(ий)ся :Ф.И.О. 

Группа № 

 

Руководитель: Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Октябрьский 

20 год 

 

 

 

Приложение 2. 



Правила оформления списка литературы 

 Книга: 

Подьяков А. Н. Исследовательское поведение: стратегии познания, помощь, 

противодействие, конфликт. - М.: Просвещение, 2020. 

 Статья из сборника: 

Пятибратова С.И. Акмеологоческая культура деятельности как составляющая 

профессиональной культуры учителя. // Актуальные проблемы экологического образования: 

сборник научных статей. - Спб.: СПбГУПМ, 2021. - С.102-104. 

 Статья из журнала: 

Счастная Т.Н. К вопросу о методологии научного творчества. // Исследовательская 

работа школьников. - 2019. - № 1. - С.52 - 63. 

 Источник, взятый из Интернета: 

http://xxx.iter.ru/ 

http://xxx.iter.ru/

