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I. ВВЕДЕНИЕ 

Внеаудиторная самостоятельная работа (ВСР) - планируемая учебная, учебно-исследовательская работа студентов, выполняемая вне занятий по заданию и при управлении преподавателем, но без его непосредственного участия. 

ВСР является обязательной для каждого студента и определяется учебным планом. Методические рекомендации для внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине «Информатика и ИКТ» составлены в соответствии с рабочей программой и представлены в виде конкретных заданий для студентов очной формы обучения по специальности рабочих и служащих по профессии 43.01.09 «Повар, кондитер» и профессии 35.01.13 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства.
 Самостоятельная работа проводится с целью: 

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся; 

- формирования умений использовать справочную и дополнительную литературу; 

- развития познавательных способностей и творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; исследовательских умений; 

- формирования общих и профессиональных компетенций 

Методические рекомендации состоят из введения, описания содержания внеаудиторных работ, списка источников. Рассматриваются виды заданий и формы контроля самостоятельной работы, примеры выполнения заданий. 

При выполнении самостоятельной работы студент приобретает навыки работы с информационными источниками. У него вырабатываются индивидуальные методы по закреплению знаний, развиваются способности к анализу, творческому мышлению, активизируются интеллектуальная активность и творческий подход к решению задач, формируются основы самодисциплины и потребность в регулярном пополнении знаний, он приобщается к поисково-исследовательской  работе.
II. ОБЪЕМ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ИНФОРМАТИКА И ИКТ
(темы рефератов, докладов, сообщений, индивидуальных проектов и т.д.)

	№ п/п
	Наименование разделов, тем
	Кол-во часов

	1. Информационная деятельность человека 

	1.
	Умный дом 
	4

	2.
	Коллекция ссылок на ЭОР на сайте образовательной организации по профильным направлениям подготовки 
	2

	2. Информация и информационные процессы

	3.
	Сортировка массива 
	3

	4.
	Создание структуры базы данных библиотеки 
	3

	5.
	Простейшая информационно-поисковая система 
	2

	6.
	Конструирование программ 
	4

	3. Средства ИКТ

	7.
	Профилактика ПК 
	2

	8.
	Инструкция по безопасности труда и санитарным нормам 
	2

	9.
	Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста 
	2

	10.
	Мой рабочий стол на компьютере 
	2

	11.
	Администратор ПК, работа с программным обеспечением 
	4

	4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

	12.
	Ярмарка профессий 
	2

	13.
	Звуковая запись
	2

	14.
	Музыкальная открытка 
	4

	15.
	Плакат-схема 
	4

	16.
	Эскиз и чертеж (САПР) 
	4

	17. 
	Реферат на одну из тем раздела
	2

	5. Телекоммуникационные технологии

	18. 
	Резюме: ищу работу 
	2

	19.
	Защита информации 
	2

	20.
	Личное информационное пространство 
	2

	Всего:
	54


III. ТЕМАТИКА И ЗАДАНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
	№ п/п
	Наименование разделов, тем
	Виды работ
	Кол-во часов

	1. Информационная деятельность человека 

	1.
	Умный дом 
	выполнение реферата, проекта или презентации (по выбору)  
	4

	2.
	Коллекция ссылок на ЭОР на сайте образовательной организации по профильным направлениям подготовки 
	сделать перечень ссылок
	2

	2. Информация и информационные процессы

	3.
	Сортировка массива 
	выполнение доклада 
	3

	4.
	Создание структуры базы данных библиотеки 
	выполнение презентации
	3

	5.
	Простейшая информационно-поисковая система 
	выполнение сообщения
	2

	6.
	Конструирование программ 
	выполнение конспекта
	4

	3. Средства ИКТ

	7.
	Профилактика ПК 
	выполнение схемы
	2

	8.
	Инструкция по безопасности труда и санитарным нормам 
	выполнение инструкции
	2

	9.
	Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста 
	выполнение конспекта по данной теме – работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами 
	2

	10.
	Мой рабочий стол на компьютере 
	выполнение презентации
	2

	11.
	Администратор ПК, работа с программным обеспечением 
	выполнение конспекта по данной теме – работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами
	4

	4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

	12.
	Ярмарка профессий 
	выполнение презентации
	2

	13.
	Звуковая запись
	выполнение схемы
	2

	14.
	Музыкальная открытка 
	выполнение схемы
	4

	15.
	Плакат-схема 
	выполнение схемы
	4

	16.
	Эскиз и чертеж (САПР) 
	выполнение конспекта по данной теме – работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами
	4

	17. 
	Реферат на одну из тем раздела
	выполнение реферата
	2

	5. Телекоммуникационные технологии

	18. 
	Резюме: ищу работу 
	написание резюме
	2

	19.
	Защита информации 
	выполнение конспекта
	2

	20.
	Личное информационное пространство 
	выполнение сообщения
	2

	Всего:
	
	54


IV. РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА 
Для  студентов 
1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ:  Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

3. Малясова С. В., Демьяненко С. В. Информатика и ИКТ: Пособие для подготовки к ЕГЭ /Под ред. М.С. Цветковой.  – М.: 2013.  

4. Цветкова М.С., Хлобыстова И.Ю. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей естественнонаучного и гуманитарного профилей. – М.: 2014.  

Интернет- ресурсы 
1. http://fcior.edu.ru  – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР).

2. http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

3. http://www.intuit.ru/studies/courses – открытые Интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика».

4. http://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.http://www.megabook.ru/ – Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, 

HYPERLINK "http://www.megabook.ru/index.asp" \h
разделы «Наука/Математика И Кибернетика» и «Техника/ Компьютеры и Интернет».

7. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

8. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

9. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

10. http://freeschool.altlinux.ru/ – Портал Свободного программного обеспечения.

11. http://heap.altlinux.org/issues/textbooks/  – Учебники и пособия по Linux.

12. http://books.altlinux.ru/altlibrary/openoffice – электронная книга «ОpenOffice.org: Теория и практика».

V. Методические рекомендации по подготовке сообщения  

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных этапа: подготовка выступления и взаимодействие с аудиторией. 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, «Технология изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», «Методика выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, охват большого количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д. 

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое положение. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, внимание и расположенность к презентатору и будущей теме. Можно привлекать фото-, видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как обилие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому

из них, когда употребляете их в процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада – выход за пределы рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» - «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» - «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» - «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя вопросами: 
- Вызывает ли мое выступление интерес? 
- Достаточно ли я знаю по данному вопросу? 
- Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 
- Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту?
При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории.
Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей силой. 
Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают его начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных оборотов. 
Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд (!). 
Особое место занимает обращение к аудитории. Известно, что обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой беседы. Так, косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой путь достижения взаимопонимания. 
Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка может разрядить атмосферу. 
После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории вопросы. 

Правила написания сообщения

1. По карточке в библиотеке выбери литературу по теме.

2. Изучи литературу, составь план отдельных разделов.

3. Составь план доклада (систематизация полученных сведений, выводы и обобщения).

4. При оформлении доклада используй рисунки, схемы и др.

Время для зачитывания доклада – 5 минут, для выступления с сообщение – 3 минуты.
VI. Методические рекомендации по подготовке презентации

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS Power Point. 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). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторах. 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, кегля, 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. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация – не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 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.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в светлых аудиториях. 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. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств рисования пакета MS Office. Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов – в противном случае данные в таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом. 

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 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью, а не листать слайды

самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или «Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме того, такие слайды, так же, как и слайд «Вопросы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. После подготовки презентации необходима репетиция выступления 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация Power Pоint» (Файл – Сохранить как – Тип файла – Демонстрация Power Pоint). В этом случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа, и слушатели избавлены от вида рабочего окна программы Power Point и от потерь времени в начале показа презентации.
После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

• удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

• к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание аудитории? 

• не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

VII. Методические рекомендации по работе с литературой

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки является работа с литературой ко всем занятий: семинарским, практическим, при подготовке к зачетам, экзаменам, тестированию участию в научных конференциях. 

Умение работать с литературой означает научиться осмысленно пользоваться источниками. 

Существует несколько методов работы с литературой. 

Один из них – самый известный – метод повторения: прочитанный текст можно заучить наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и поверхностно. Полученные таким путем сведения легко забываются. 

Наиболее эффективный метод – метод кодирования: прочитанный текст нужно подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно обработать информацию и закодировать ее для хранения, важно провести целый ряд мыслительных операций: прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить полученные сведения с ранее известными. 
Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать осмысленные связи, структурировать новые сведения. 

Изучение научной учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей. 

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, тезисы, цитаты, конспект. 

План – первооснова, каркас какой-либо письменной работы, определяющие последовательность изложения материала. 

План является наиболее краткой и потому самой доступной и распространенной формой записей содержания исходного источника информации. По существу, это перечень основных вопросов, рассматриваемых в источнике. План может быть простым и развернутым. Их отличие состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в объеме. 

Преимущество плана состоит в следующем. 

Во-первых, план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, упрощает понимание главных моментов произведения. 

Во-вторых, план позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность построения произведения и, следовательно, гораздо легче ориентироваться в его содержании. 

В-третьих, план позволяет – при последующем возвращении к нему – быстрее обычного вспомнить прочитанное. 

В-четвертых, С помощью плана гораздо удобнее отыскивать в источнике нужные места, факты, цитаты и т.д. 

Выписки – небольшие фрагменты текста (неполные и полные предложения, отделы, абзацы, а также дословные и близкие к дословным записи об излагаемых в нем фактах), содержащие в себе квинтэссенцию содержания прочитанного. 

Выписки представляют собой более сложную форму записи содержания исходного источника информации. По сути, выписки – не что иное, как цитаты, заимствованные из текста. Выписки позволяют в концентрированные форме и с максимальной точностью воспроизвести в произвольном (чаще последовательном) порядке наиболее важные мысли автора, статистические и даталогические сведения. В отдельных случаях – когда это оправдано с точки зрения продолжения работы над текстом – вполне допустимо заменять цитирование изложением, близким дословному. 

Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной (реже опровергающей) форме. 

Отличие тезисов от обычных выписок состоит в следующем. Во-первых, тезисам присуща значительно более высокая степень концентрации материала. Во-вторых, в тезисах отмечается преобладание выводов над общими рассуждениями. В-третьих, чаще всего тезисы записываются близко к оригинальному тексту, т.е. без использования прямого цитирования. 

Аннотация – краткое изложение основного содержания исходного источника информации, дающее о нем обобщенное представление. К написанию аннотаций прибегают в тех случаях, когда подлинная ценность и пригодность исходного источника информации исполнителю письменной работы окончательно неясна, но в то же время о нем необходимо оставить краткую запись с обобщающей характеристикой. Для указанной цели и используется аннотация. 

Резюме – краткая оценка изученного содержания исходного источника информации, полученная, прежде всего, на основе содержащихся в нем выводов. Резюме весьма сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме концентрирует в себе данные не из основного содержания исходного источника информации, а из его заключительной части, прежде всего выводов. Но, как и в случае с аннотацией, резюме излагается своими словами – выдержки из оригинального текста в нем практически не встречаются. 

Конспект – сложная запись содержания исходного текста, включающая в себя заимствования (цитаты) наиболее примечательных мест в сочетании с планом источника, а также сжатый анализ записанного материала и выводы по нему.

VIII. Методические рекомендации по составлению конспекта

Как составлять конспект или план к тексту учебника.

1. Прочитайте параграф медленно по абзацам или смысловым фрагментам текста.

2. Вычлените в прочитанном существенное, для этого решите, как можно было бы озаглавить текст абзаца.

3. Перескажите существенную часть изложенного в тексте своими словами.

4. Запишите кратко содержание текста. Писать следует четко, аккуратно, применяя общепринятые сокращения и обозначения. В конспект могут быть включены рисунки опытов, приборов с поясняющими записями к ним, заменяющие текст схемы и таблицы. Дополнительные примеры и выводы. 

5. Познакомьтесь с заданиями, помещенными в тексте или в конце параграфа, и мысленно решите, готовы ли вы к их выполнению, что нужно еще раз посмотреть в тексте или уточнить у учителя.

Объем конспекта зависит от его вида: сжатый – 1/5 текста, подробный – 1/3 текста. Конспект лучше размещать на развернутом двойном листе тетради, тогда им будет легко пользоваться.

Требования к написанию конспекта.

1. Определи цель составления конспекта.

2. Внимательно ознакомься с произведением.

3. Конспект следует писать от имени составителя.

4. После цитат нужно указывать страницу произведения.

5. Выделяй слова, фразы, абзацы.

6. Не искажай мысль автора.

7. Конспект пиши четко и разборчиво.

8. В конспекте выделяй главное.

Правила конспектирования.

· Сделать в тетради для конспектов широкие поля.

· Написать исходные данные источника, конспект которого будет составляться.

· Прочитать весь текст или его фрагмент – параграф, главу.

· Выделить информативные центры внимательно прочитанного текста.

· Продумать главные положения, сформулировать их своими словами и записать.

· Подтвердить отдельные положения цитатами или примерами из текста.

· Можно выделять фрагменты текста, подчеркивать главную мысль, ключевое слово, используя цвета маркеров.

· Активно использовать поля конспекта: на полях можно записывать цифры, даты, место событий, незнакомые слова, возникающие в ходе чтения вопросы, дополнения из выступлений сокурсников, выводы и дополнения преподавателя. Вносить в конспект во время семинарских занятий исправления и уточнения.

· Объем конспекта должен превышать одну треть исходного текста. 

IX. Методические рекомендации по подготовке доклада

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение определённой темы. 

Этапы подготовки доклада: 
1. Определение цели доклада. 

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада. 

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности. 

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного. 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6. Композиционное оформление доклада. 

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления. 

8. Выступление с докладом. 

9. Обсуждение доклада. 

10. Оценивание доклада 

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, элементами композиции доклада являются: вступление, определение предмета выступления, изложение(опровержение), заключение. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

• название доклада; 

• сообщение основной идеи; 

• современную оценку предмета изложения;

• краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

• интересную для слушателей форму изложения; 

• акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение – это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме.

Правила написания доклада 

1. По карточке в библиотеке выбери литературу по теме.

2. Изучи литературу, составь план отдельных разделов.

3. Составь план доклада (систематизация полученных сведений, выводы и обобщения).

4. При оформлении доклада используй рисунки, схемы и др.

5. Время для зачитывания доклада – 5 минут, для выступления с сообщение – 3 минуты.
X. Методические рекомендации по подготовке резюме

Резюме – документ, содержащий информацию о навыках, опыте работы, образовании и другой относящейся к делу информации, обычно требуемый при рассмотрении кандидатуры человека для найма на работу. 

Шанс произвести впечатление, у резюме есть только во время его первого прочтения, поэтому так важно правильно его составить. 

Составляя резюме необходимо делать акцент на те стороны личности, образования и трудовой деятельности, которые подходят под конкретную вакансию и конкретного человека. Именно по этой причине нет единого шаблона резюме. 

Для кадрового специалиста, резюме – это отличная возможность «прочесть» кандидата еще до собеседования. Причем источником информации порой служат как стиль оформления резюме, так и умение правильно преподносить информацию о себе. 

Конечно, для работодателя важную роль играет опыт работы кандидата, но не следует полагаться только на него, особенно в рамках жесткой конкуренции за место. 

Рекомендуется соблюдать следующие принципы. 

Краткость. Резюме должно содержать только то, что, с Вашей точки зрения, интересует работодателя на конкретную должность. Нет необходимости перегружать свое резюме лишней информацией. 

Аккуратность. Аккуратность в оформлении резюме убивает сразу двух зайцев. Во-первых, информация хорошо читается, что экономит время кадрового специалиста и характеризует Вас в его глазах, как человека экономящего и уважающего это время. Во-вторых, небрежно оформленное резюме могут запросто проигнорировать. 

Простота. Простота изложения предполагает однозначную трактовку представленной информации. Не стоит употреблять профессиональные термины, не будучи уверенным в том, что они будут понятны представителю работодателя. 

Грамотность. При прочих равных условиях отсутствие ошибок в резюме ставит его на ступеньку выше конкурентов. При составлении резюме не стоит полагаться на автоматические редакторы, лучше попросить знакомых (в идеале филологов) прочесть Ваше резюме. Если же такой возможности нет, то прочтите его сами, только обязательно вслух. 

Честность. Помните, что вся указанная в резюме информация может потребовать доказательства при собеседовании. Поэтому приукрашивание фактов возможно только в случае крайней необходимости. 

Направленность. Для каждой конкретной вакансии необходимо составление своего, «прицельного» резюме. Учитывая особенности предполагаемой работы, изменяйте акцент излагаемой информации. 

Резюме не имеет строго шаблона, тем не менее рассмотрим основные блоки информации, часто используемые в резюме. 

1. Личные данные 
a. Фамилия Имя Отчество, пишутся полностью. 

b. Дата рождения, можно с указанием полных лет в скобках. При прочих равных условиях предпочтение отдается кандидату в возрасте от 25 до 35 лет. 

c. Адрес места жительства. Достаточно указать город и район проживания. 

d. Контактная информация. Укажите 1-2 номера телефона с указанием типа связи (сотовый, домашний, рабочий) и периодом времени для звонка. 

2. Цель резюме. Указание должности, на которую Вы претендуете. Конечно,

возможно указание нескольких смежных должностей, но крайне рекомендуется для каждой составлять свое резюме. 

3. Образование. В обратном порядке (т.е. начиная с последнего места учебы) по следующей схеме:

a. Дата поступления – дата окончания 

b. Наименование учебного заведения, факультет 

c. Полученная специальность, по диплому. 

4. Опыт работы. В обратном порядке (т.е. начиная с последнего места работы) по схеме: 

a. Дата приема – дата увольнения 

b. Название фирмы, ее сфера деятельности 

c. Название Вашей должности, если были – количество подчиненных 

d. Описание Ваших функциональных обязанностей, уровень полномочий 

e. Результат Ваших конкретных достижений 

5. Дополнительное образование (если есть) – курсы, семинары, тренинги и т.п., по схеме: 
a. Дата начала, количество часов или дата окончания 

b. Название учебного заведения 

c. Тематика образования 

d. Полученная специальность 

6. Дополнительные навыки. Уровень знания ПК, степень владения иностранными языками, наличие водительских прав, автомобиля и т.д. Указывается, то, что как Вам кажется необходимо для конкретной вакансии. 

7. Личные качества. Укажите несколько, отличающих Вас от других, личностных черт, помогающих достичь нужных результатов в работе.

XI. Методические рекомендации по составлению таблиц, схем.

При работе с заполнением таблицы используем формализованный конспект, где записи вносятся в заранее подготовленные таблицы. Это удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источникам. Особенно если есть необходимость сравнения данных. Разновидностью формализованного конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных объектов, явлений, процессов и т.д. Рекомендации по составлению: 

1. Определите цель составления таблицы. 

2. Читая изучаемый материал в первый раз, разделите его на основные смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы. 

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и определите информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия пунктов плана. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

5. Включайте не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания). 

6. Составляя записи в таблице, записывайте отдельные слова сокращённо, выписывайте только ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, применяйте условные обозначения. 

7. Чтобы форма записи отражала его содержание, располагайте абзацы «ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета. 

8. Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты. 
9. Наведите справки о лицах, событиях, упомянутых в тексте. При записи не забудьте вынести

справочные данные на поля.

10. При конспектировании надо стараться выразить авторскую мысль своими словами. Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспектировании одним, максимум двумя предложениями. 

Запись учебного материала в виде таблицы позволяет быстро и без труда его запомнить, мгновенно восстановить в памяти в нужный момент. 

Составление схем, таблиц служит не только для запоминания материала. Такая работа становится средством развития способности выделять самое главное, существенное в учебном материале, классифицировать информацию. 

Выделяют основные составляющие более сложного понятия, ключевые слова и т. п. и располагаются в последовательности - от общего понятия к его частным составляющим. 

Нужно продумать, какие из входящих в тему понятий являются основными и записать их в схеме так, чтобы они образовали основу. Далее присоединить частные составляющие (ключевые слова, фразы, определения), которые служат опорой для памяти и логически дополняют основное общее понятие. 

Действия при составлении схемы могут быть такими: 

1. Подберите факты для составления схемы. 

2. Выделите среди них основные, обще понятия. 

3. Определите ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть основного понятия. 

4. Сгруппируйте факты в логической последовательности. 

5. Дайте название выделенным группам. 6. Заполните схему данными.

XII. Методические рекомендации по написанию реферата
Требования к написанию реферата

1. Требования к оформлению титульного листа.

В верхней части листа указывается название учебного заведения (в правом верхнем углу), в центре – тема реферата, ниже темы справа – Ф.И.О. обучающегося, номер группы, внизу – населенный пункт, год. 

2. Оглавление.

Следующим после титульного листа должно идти оглавление. Реферат следует составлять из четырех основных частей: введения, основной части, заключения и списка литературы.

3. Основные требования к введению.

Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности темы реферата, которая может рассматриваться в связи с невыясненностью вопроса в науке, с его сложностью для изучения. А также в связи с многочисленными вопросами и спорами, которые вокруг него возникают. В этой части необходимо показать. Почему данный вопрос может представлять научный интерес и какое может иметь практическое значение. Введение должно содержать краткий обзор изученной литературы. Объем введения составляет не более 2-3 страниц.

4. Требования к основной части реферата.

Основная часть реферата содержит материал, отобранный для рассмотрения проблемы. Средний объем основной части реферата 10-15 страниц. Материал должен быть распределен на главы или параграфы. Необходимо сформулировать их название и соблюдать логику изложения. Основная часть реферата кроме содержания, выбранного из разных источников, должна включать в себя собственное мнение учащегося и сформулированные самостоятельные выводы, опирающиеся на приведенные факты. 

5. Требования к заключению.

Заключение – часть реферата, в котором формулируются выводы по параграфам или главам, обращается внимание на выполнение поставленных во введении задач и целей (или цели). Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из основной части. Объем заключения 2-3 страницы.

6. Основные требования к списку литературы.

Источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности (по первым буквам фамилий авторов или по названию сборников). Необходимо указывать место издания, название издательства, год издания.

Реферат должен быть предоставлен на рецензию не позднее, чем за неделю до защиты.

XIII. Методические рекомендации по написанию резюме
Перед приёмом сотрудника на работу руководство предприятия изучает его квалификационные характеристики. В настоящее время, особенно в коммерческих предприятиях, распространена первичная форма знакомства с претендентом на должность в виде резюме.

Резюме - один из важных документов, необходимых при поиске работы. 
Резюме - это не детальная история жизни, а внимательно составленный документ, построенный так, чтобы произвести положительное впечатление на потенциального работодателя.
Это не постоянный документ. Содержание и форма должны постоянно обновляться. Резюме можно использовать как приложение к заявлению о приёме на работу, как источник информации для заполнения анкет, для справки при общении с работодателем по телефону и, наконец, как список своих достижений для самоодобрения. 

Требования к оформлению:

Резюме должно быть составлено так, чтобы дать человеку лучший шанс из всех возможных получить приглашение на собеседование.

Не существует строгих нормативных правил, как составлять резюме. Но, работодатели должны увидеть Ваши сильные стороны и разнообразие Ваших талантов.

	№
	Резюме должно удовлетворять следующим требованиям

	1.
	Краткость
	Объём текста равен 1 странице

	2.
	Уместность
	Пишите только о том, что имеет отношение к данной работе, избегайте ненужных деталей и подробностей

!!! Если в армии вы отвечали за строевую подготовку, это ещё не означает, что Вы сможете работать воспитательницей детского сада…

	3.
	Правдивость
	Представляйте только ту информацию, которую Вы можете полностью подтвердить.

Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться

	4.
	Уникальность
	Пишите о том, что характеризует именно Вас, отличает Вас от большинства других кандидатов

!!! Я думаю, компания по торговле недвижимостью оценит мою похвальную грамоту по математике в 3-м классе и бронзовую медаль за прыжки в длину - в 5-м…

	5.
	Хороший стиль

изложения
	Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргона

	6.
	Грамотность
	Грамматические ошибки недопустимы

	7.
	Приятное оформление
	Используйте только белую бумагу хорошего качества формата А4, чёткий шрифт, текст печатайте на качественном принтере.


Структура резюме:

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ: 

· Фамилия, имя, отчество
· Дата рождения
· Гражданство
· Домашний адрес: индекс, город, улица, дом, квартира
· Телефон

ЦЕЛЬ: на получение какой должности и почему Вы претендуете
ОБРАЗОВАНИЕ (в обратном хронологическом порядке) 

· Год окончания последнего учебного заведения, его название, специальность, квалификация.

· Год окончания предпоследнего учебного заведения, его название, специальность, квалификация и т.д.

ОПЫТ РАБОТЫ (в обратном хронологическом порядке) 

· Годы работы на последнем месте работы, занимаемая должность и краткая характеристика содержания работы.

· Годы работы на предпоследнем месте работы, занимаемая должность и краткая характеристика содержания работы и т.д.

Помимо этих основных разделов можно указать круг интересов, дипломы и сертификаты.
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ 

· Знание иностранного языка.

· Компьютерная грамотность.

· Рекомендации (РЕКОМЕНДАЦИЯ (от ср.век. лат. RECOMMENDATIO) - письменный или устный благоприятный отзыв; совет).

· Ваши уникальные способности (это самый сложный раздел).

· Размер предполагаемой заработной платы (но, не забывайте о чувстве меры - завышенная или чересчур скромная цифра произведёт о вас неблагоприятное впечатление).

XVI. Методические указания по выполнению самостоятельных работ обучающимися

Раздел 1. Информационная деятельность человека
Самостоятельная работа № 1 Умный дом – выполнение реферата, проекта или презентации (по выбору)
Литература: (см. выше); можно использовать свои источники.
Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 
Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

Время на выполнение: 4 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- реферат, презентацию или проект.
В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- найти информацию в Интернете по теме «Умный дом», изучить и проанализировать её;

- понять какие современные технологи действительно делают дом умным;

- выбрать, какую работу вы будете выполнять: реферат, презентацию или проект;
- в соответствии с выбранной работой, ознакомиться с требованиями и правилами её выполнения реферата, презентации, рекомендациями по выполнению проекта;

- выполнить работу.
Критерии оценки результата (к реферату)
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Реферат соответствует теме, но содержит много лишней информации или очень краткий. Оформлен правильно, но небрежно. Недостаточный по объёму. Нет плана.

	2
	высокий
	Реферат написан правильно, грамотно, в соответствии с требованиями. Учебный материал соответствует теме. 

Оформлен правильно. Достаточный по объёму. Нет плана. 

	3
	оптимальный
	Реферат написан правильно, грамотно, последовательно, в соответствии с требованиями. Учебный материал соответствует теме, чётко продуман. Достаточный по объёму. Имеется план.


Критерии оценки результата (к презентации)

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Содержание презентации частично соответствует заявленной теме. Отсутствуют фото и рисунки, схемы. Нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Нет эффектов анимации. Нет заключения, титульный лист не оформлен как надо.

	2
	высокий
	Содержание презентации соответствует заявленной теме. Присутствуют фото и рисунки, схемы. Но нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Использованы эффекты анимации, но не продумана быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано не четко. Титульный лист оформлен по правилам.

	3
	оптимальный
	Содержание презентации соответствует заявленной теме, выполнена в чёткой последовательности согласно предложенному меню. Присутствуют необходимые фото и рисунки, схемы. Презентация чётко продумана. Текст написан без ошибок. Использованы эффекты анимации, правильная быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано четко. Титульный лист оформлен правильно.


Критерии оценки результата (к проекту)

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Проект частично соответствует заявленной теме. Отсутствуют фото и рисунки, схемы. Не соответствует плану. Проект до конца не продуман. В тексте встречаются ошибки. Нет аргументированности и доказательств. Не указаны источники сети Интернет.

	2
	высокий
	Проект соответствует заявленной теме. Присутствуют фото и рисунки, схемы. Выполнен по плану. Проект до конца не продуман. В тексте встречаются ошибки. Не везде использованы доказательства и аргументы эффективности устройств. Указаны источники сети Интернет.

	3
	оптимальный
	Проект соответствует заявленной теме. Присутствуют фото и рисунки, схемы. Выполнен по плану. Проект продуман до конца. Текст написан правильно, без ошибок. Использованы достаточные доказательства и аргументы эффективности устройств. Указаны источники сети Интернет.


Форма представления работы: творческая (креативная) работа представляется на учебном занятии для организации текущего контроля и самоконтроля в виде реферата в электронном или печатном виде; презентация в электронном виде; проект в электронном или печатном виде.
Перечень заданий:

1) Найдите информацию в сети Интернет по теме «Умный дом», изучите и проанализируйте её;

2) Выберите, какую работу вы будете выполнять: реферат, презентацию или проект;

3) Выполните работу в соответствии с требованиями и правилами, предъявляемыми к ней.
4) Проект выполнить в соответствии с планом.

План выполнения проекта
1. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРОЕКТ НА ТЕМУ: «УМНЫЙ ДОМ»
Содержание
Введение

1. «Умный дом» — что это?

2. Возможности умного дома

1. Управление климатом 

2. Управление освещением 

3. Защита от протечек воды 

4. Управление розетками 

5. Видеонаблюдение для дома 

6. Удалённое управление Умным домом 

7. Умные датчики 

8. Пожарная сигнализация в доме 

9. Охрана дома 

10.  Автоматизация приводов 

11.  Вспомогательные функции 

Заключение

Используемая литература (интернет источники)
Раздел 1. Информационная деятельность человека
Самостоятельная работа № 2. Коллекция ссылок на ЭОР на сайте образовательной организации по профильным направлениям подготовки (сделать перечень ссылок)
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.
4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- перечень ссылок.
 
В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- найти ссылки на ЭОР на сайте своей образовательной организации по профильному направлению подготовки;

- выбрать нужные ссылки, проанализировав их;

- сделать перечень ссылок.

Критерии оценки результата 

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Составлен неполный перечень ссылок и не по порядку 

	2
	высокий
	Составлен полный перечень ссылок в соответствии с профильным направлением своей подготовки по профессии, но не по порядку 

	3
	оптимальный
	Составлен полный перечень ссылок в соответствии с профильным направлением своей подготовки по профессии, по порядку


Форма представления работы: работа представляется на консультации к занятиям в электронном или печатном виде.

Перечень заданий:

1) Найдите ссылки на ЭОР на сайте своей образовательной организации по профильному направлению подготовки по своей профессии, проанализируйте её.
2) Выберите нужные ссылки.
3) Сделайте перечень (список) ссылок в электронном или печатном виде.
Раздел 2. Информация и информационные процессы

Самостоятельная работа № 3. Выполнение доклада по теме «Сортировка массива»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 3 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- доклад по теме «Сортировка массива».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал;

- изучить правила подготовки доклада;

- оформить доклад и подготовиться к нему в соответствии с рекомендациями.

                       Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Тема доклада «Сортировка массива» раскрыта в основном правильно, но схематично или недостаточно полно, с отклонениями от последовательности изложения. Либо частично соответствует заявленной теме. Нет полноценных обобщений и выводов. Допущены ошибки в речевом оформлении высказываний, есть затруднения в использовании терминологии по теме. Отсутствует собственное мнение. Нет краткости и последовательности. 

	2
	высокий
	Тема доклада «Сортировка массива» раскрыта полностью. Обучающийся обнаруживает хорошее знание и понимание материала, умеет анализировать тему, приводя необходимые примеры; умеет излагать материал последовательно и грамотно. В ответе недостаточно полно развёрнута аргументация, возможны отдельные недостатки в формулировке выводов; допускаются отдельные погрешности в использовании терминологии по теме.

	3
	оптимальный
	Тема доклада «Сортировка массива» раскрыта полностью. Обучающийся дал исчерпывающий, точный ответ, демонстрирующий хорошее знание темы, умение использовать материалы для аргументации и самостоятельных выводов; свободное владение необходимой терминологией; умение излагать материал последовательно, делать необходимые обобщения и выводы.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Сортировка массива», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.
3. Внимательно ознакомьтесь с правилами подготовки доклада.
4. Подготовьтесь сделать краткий доклад на тему «Сортировка массива», последовательно, используя самую необходимую информацию, делая свои собственные выводы по теме и анализ материала, используйте правильную терминологию, в соответствии с рекомендациями по выполнению доклада.
Раздел 2. Информация и информационные процессы

Самостоятельная работа № 4. Выполнение презентации по теме «Создание структуры базы данных библиотеки»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 3 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- презентацию по теме «Создание структуры базы данных библиотеки».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал;

- изучить правила подготовки презентации; 

- оформить презентацию в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Содержание презентации частично соответствует заявленной теме. Отсутствуют фото и рисунки, схемы. Нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Нет эффектов анимации. Нет заключения, титульный лист не оформлен как надо.

	2
	высокий
	Содержание презентации соответствует заявленной теме. Присутствуют фото и рисунки, схемы. Но нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Использованы эффекты анимации, но не продумана быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано не четко. Титульный лист оформлен по правилам.

	3
	оптимальный
	Содержание презентации соответствует заявленной теме, выполнена в чёткой последовательности согласно предложенному меню. Присутствуют необходимые фото и рисунки, схемы. Презентация чётко продумана. Текст написан без ошибок. Использованы эффекты анимации, правильная быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано четко. Титульный лист оформлен правильно.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в электронном виде. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Создание структуры базы данных библиотеки», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Подумайте, что вам необходимо для выполнения презентации. Сделайте наброски.

4. Выполните презентацию в соответствии с рекомендациями.
Раздел 2. Информация и информационные процессы

Самостоятельная работа № 5. Выполнение сообщения по теме «Простейшая информационно-поисковая система»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- сообщение по теме «Простейшая информационно-поисковая система».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал;

- изучить правила подготовки сообщения; 

- оформить и подготовиться к сообщению в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Тема сообщения «Простейшая информационно-поисковая система» раскрыта в основном правильно, но схематично или недостаточно полно, с отклонениями от последовательности изложения. Либо частично соответствует заявленной теме. Нет полноценных обобщений и выводов. Допущены ошибки в речевом оформлении высказываний, есть затруднения в использовании терминологии по теме. Отсутствует собственное мнение. Нет краткости и последовательности. 

	2
	высокий
	Тема сообщения «Простейшая информационно-поисковая система» раскрыта полностью. Обучающийся обнаруживает хорошее знание и понимание материала, умеет анализировать тему, приводя необходимые примеры; умеет излагать материал последовательно и грамотно. В ответе недостаточно полно развёрнута аргументация, возможны отдельные недостатки в формулировке выводов; допускаются отдельные погрешности в использовании терминологии по теме.

	3
	оптимальный
	Тема сообщения «Простейшая информационно-поисковая система» раскрыта полностью. Обучающийся дал исчерпывающий, точный ответ, демонстрирующий хорошее знание темы, умение использовать материалы для аргументации и самостоятельных выводов; свободное владение необходимой терминологией; умение излагать материал последовательно, делать необходимые обобщения и выводы.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Простейшая информационно-поисковая система», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами подготовки сообщения.

4. Подготовьтесь сделать краткое сообщение на тему «Простейшая информационно-поисковая система», последовательно, используя самую необходимую информацию, делая свои собственные выводы по теме и анализ материала, используйте правильную терминологию, в соответствии с рекомендациями по выполнению сообщения.
Раздел 2. Информация и информационные процессы

Самостоятельная работа № 6. Выполнение конспекта по теме «Конструирование программ»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 4 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- конспект (сжатый) по теме «Конструирование программ».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- изучить правила составления конспекта; 

- оформить конспект в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Конспект выполнен кратко. Но содержание текста передано не точно: основная мысль не раскрыта полностью. Написан не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены непонятные сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Не выделены основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. 

	2
	высокий
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Выделены не все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделяй главное.

	3
	оптимальный
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект четко, аккуратно, разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Есть рисунки, с поясняющими записями к ним, имеются заменяющие текст схемы и таблицы. Выделены все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделено главное.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Конструирование программ», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления конспекта.

4. Подготовьтесь написать сжатый конспект на тему «Конструирование программ», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению конспекта.
Раздел 3. Средства ИКТ

Самостоятельная работа № 7. Составление схемы по теме «Профилактика ПК»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- составить схему по теме «Профилактика ПК».
В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- изучить правила составления схем; 

- составить схему в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Схема составлена по данной теме. Не совсем правильно определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы не последовательно. Среди них выделены не все основные понятия.

	2
	высокий
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в не совсем верной логической последовательности. Среди них выделены не все основные и обще понятия.

	3
	оптимальный
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в логической последовательности. Среди них выделены основные, обще понятия.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в письменной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления схем.

4. Подготовьтесь составить схему на тему «Профилактика ПК», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению схем.
Раздел 3. Средства ИКТ

Самостоятельная работа № 8. Выполнение инструкции по безопасности труда и санитарным нормам

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 
2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для

профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

– инструкцию по безопасности труда и санитарным нормам при работе за компьютером.

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал;

- выбрать самый необходимый материал по теме;

- написать инструкцию по безопасности труда и санитарным нормам при работе за компьютером.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Инструкция по теме выполнена в недостаточном объёме, не совсем правильно.

	2
	высокий
	Инструкция по теме выполнена в недостаточном объёме, но правильно.

	3
	оптимальный
	Инструкция по теме выполнена в достаточном объёме, правильно.


Форма представления работы: инструкция по теме «Личная гигиена работников ПОП» - письменно на листе формата А4. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по безопасности труда и санитарным нормам при работе за компьютером, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Внимательно ознакомьтесь с учебным материалом по теме.

3. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

4. Напишите инструкцию.

Раздел 3. Средства ИКТ

Самостоятельная работа № 9. Выполнение конспекта (работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами) по теме «Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- конспект (сжатый) по теме «Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- изучить правила составления конспекта; 

- оформить конспект в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Конспект выполнен кратко. Но содержание текста передано не точно: основная мысль не раскрыта полностью. Написан не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены непонятные сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Не выделены основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. 

	2
	высокий
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Выделены не все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделяй главное.

	3
	оптимальный
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект четко, аккуратно, разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Есть рисунки, с поясняющими записями к ним, имеются заменяющие текст схемы и таблицы. Выделены все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделено главное.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления конспекта.

4. Подготовьтесь написать сжатый конспект на тему «Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению конспекта.
Раздел 3. Средства ИКТ

Самостоятельная работа № 10. Выполнение презентации по теме «Мой рабочий стол на компьютере»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- презентацию по теме «Мой рабочий стол на компьютере».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал;

- изучить правила подготовки презентации; 

- оформить презентацию в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Содержание презентации частично соответствует заявленной теме. Отсутствуют фото и рисунки, схемы. Нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Нет эффектов анимации. Нет заключения, титульный лист не оформлен как надо.

	2
	высокий
	Содержание презентации соответствует заявленной теме. Присутствуют фото и рисунки, схемы. Но нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Использованы эффекты анимации, но не продумана быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано не четко. Титульный лист оформлен по правилам.

	3
	оптимальный
	Содержание презентации соответствует заявленной теме, выполнена в чёткой последовательности согласно предложенному меню. Присутствуют необходимые фото и рисунки, схемы. Презентация чётко продумана. Текст написан без ошибок. Использованы эффекты анимации, правильная быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано четко. Титульный лист оформлен правильно.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в электронном виде. 

Перечень заданий:
1. Прочтите материал по теме «Мой рабочий стол на компьютере», используя указанные источники и

самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Подумайте, что вам необходимо для выполнения презентации. Сделайте наброски.

4. Выполните презентацию в соответствии с рекомендациями.
Раздел 3. Средства ИКТ

Самостоятельная работа № 11. Выполнение конспекта (работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами) по теме «Администратор ПК, работа с программным обеспечением»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 4 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- конспект (сжатый) по теме «Администратор ПК, работа с программным обеспечением».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- изучить правила составления конспекта; 

- оформить конспект в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Конспект выполнен кратко. Но содержание текста передано не точно: основная мысль не раскрыта полностью. Написан не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены непонятные сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Не выделены основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. 

	2
	высокий
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Выделены не все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделяй главное.

	3
	оптимальный
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект четко, аккуратно, разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Есть рисунки, с поясняющими записями к ним, имеются заменяющие текст схемы и таблицы. Выделены все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделено главное.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Администратор ПК, работа с программным обеспечением», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления конспекта.

4. Подготовьтесь написать сжатый конспект на тему «Автоматизированное рабочее место (АРМ) специалиста», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению конспекта.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

Самостоятельная работа № 12. Выполнение презентации по теме «Ярмарка профессий»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- презентацию по теме «Ярмарка профессий».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:
- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме
материал;

- изучить правила подготовки презентации; 

- оформить презентацию в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Содержание презентации частично соответствует заявленной теме. Отсутствуют фото и рисунки, схемы. Нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Нет эффектов анимации. Нет заключения, титульный лист не оформлен как надо.

	2
	высокий
	Содержание презентации соответствует заявленной теме. Присутствуют фото и рисунки, схемы. Но нет чёткой последовательности. Презентация до конца не продумана. В тексте встречаются ошибки. Использованы эффекты анимации, но не продумана быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано не четко. Титульный лист оформлен по правилам.

	3
	оптимальный
	Содержание презентации соответствует заявленной теме, выполнена в чёткой последовательности согласно предложенному меню. Присутствуют необходимые фото и рисунки, схемы. Презентация чётко продумана. Текст написан без ошибок. Использованы эффекты анимации, правильная быстрота смены слайдов и текста в слайде. Заключение сформулировано четко. Титульный лист оформлен правильно.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в электронном виде. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Ярмарка профессий», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.
2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Подумайте, что вам необходимо для выполнения презентации. Сделайте наброски.

4. Выполните презентацию в соответствии с рекомендациями.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

Самостоятельная работа № 13. Составление схемы по теме «Звуковая запись»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
- схему по теме «Звуковая запись».
В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- осмыслите, как делается звуковая запись на диск;

- изучить правила составления схем; 

- составить схему звуковой записи в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Схема составлена по данной теме. Не совсем правильно определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы не последовательно. Среди них выделены не все основные понятия.

	2
	высокий
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в не совсем верной логической последовательности. Среди них выделены не все основные и обще понятия.

	3
	оптимальный
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в логической последовательности. Среди них выделены основные, обще понятия.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в письменной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме, осмыслите её.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления схем.

4. Подготовьтесь составить схему на тему «Звуковая запись», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению схем.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

Самостоятельная работа № 14. Составление схемы по теме «Музыкальная открытка»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 4 часа.
По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- схему по теме «Музыкальная открытка».
В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- осмыслите, как делается звуковая запись на диск;

- изучить правила составления схем; 

- составить схему звуковой записи в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Схема составлена по данной теме. Не совсем правильно определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы не последовательно. Среди них выделены не все основные понятия.

	2
	высокий
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в не совсем верной логической последовательности. Среди них выделены не все основные и обще понятия.

	3
	оптимальный
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в логической последовательности. Среди них выделены основные, обще понятия.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в письменной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме, осмыслите её.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления схем.

4. Подготовьтесь составить схему на тему «Музыкальная открытка», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению схем.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

Самостоятельная работа № 15. Составление схемы по теме «Плакат-схема»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 4 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- схему по теме «Плакат-схема».
В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- осмыслите, как делается звуковая запись на диск;

- изучить правила составления схем; 

- составить схему звуковой записи в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Схема составлена по данной теме. Не совсем правильно определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы не последовательно. Среди них выделены не все основные понятия.

	2
	высокий
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в не совсем верной логической последовательности. Среди них выделены не все основные и обще понятия.

	3
	оптимальный
	Схема составлена по данной теме. Определены ключевые слова, фразы, понятия, помогающие раскрыть суть основного понятия. Факты сгруппированы в логической последовательности. Среди них выделены основные, обще понятия.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в письменной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме, осмыслите её.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления схем.

4. Подготовьтесь составить схему на тему «Плакат-схема», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению схем.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

Самостоятельная работа № 16. Выполнение конспекта (работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами) по теме «Эскиз и чертеж (САПР)»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 4 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- конспект (сжатый) по теме «Эскиз и чертеж (САПР)».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- изучить правила составления конспекта; 

- оформить конспект в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Конспект выполнен кратко. Но содержание текста передано не точно: основная мысль не раскрыта полностью. Написан не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены непонятные сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Не выделены основные понятия, абзацы. Мысль автора
не искажена. 

	2
	высокий
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Выделены не все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделяй главное.

	3
	оптимальный
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект четко, аккуратно, разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Есть рисунки, с поясняющими записями к ним, имеются заменяющие текст схемы и таблицы. Выделены все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделено главное.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Эскиз и чертеж (САПР)», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления конспекта.

4. Подготовьтесь написать сжатый конспект на тему «Эскиз и чертеж (САПР)», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению конспекта.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов

Самостоятельная работа № 17. Выполнение реферата на одну из тем раздела
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- реферата на одну из тем раздела.

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

– выбрать тему раздела, по которой вы будете делать реферат;

– найти информацию для реферата по данной теме;
– изучить и выбрать необходимую информацию для реферата;
– изучить правила выполнения реферата; 

– выполнить реферат в соответствии с рекомендациями;
– напечатать реферат в компьютерном варианте на листах формата А4.
Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Реферат соответствует теме, но содержит много лишней информации или очень краткий. 

Оформлен правильно, но небрежно. Недостаточный по объёму. Нет плана.

	2
	высокий
	Реферат написан правильно, грамотно, в соответствии с требованиями. Учебный материал соответствует теме. 

Оформлен правильно. Достаточный по объёму. Нет плана. 

	3
	оптимальный
	Реферат написан правильно, грамотно, последовательно, в соответствии с требованиями. Учебный материал соответствует теме, чётко продуман. Достаточный по объёму. Имеется план.


Форма представления работы: реферат в письменной форме на листах формата А4. 

Перечень заданий:

1. Анализ материала по данной теме, используя указанные источники и свои конспекты.

2. Написание реферата объёмом не менее 3-х печатных листов формата А 4. 

3. Реферат должен соответствовать теме, тема должна быть полностью раскрыта – не должно быть лишней информации или очень сокращённой, недостаточной для понимания. 

4. Реферат должен быть оформлен в соответствии с требованиями и содержать план.

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии

Самостоятельная работа № 18. Выполнение резюме: ищу работу
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:
- резюме ищу работу.
В процессе выполнения работы обучающийся должен: 
– изучить тему «Резюме», понять, что это такое;

– изучить правила выполнения резюме; 

– выполнить резюме в соответствии с рекомендациями;

– написать резюме в компьютерном варианте на листах формата А4.

Критерии оценки результата
	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Резюме соответствует форме написания, но содержит много лишней информации или её недостаток. Отражена цель резюме. 
Оформлен правильно, но небрежно, не совсем грамотно, прослеживается не точность в изложении. Нет четкой структуры.

	2
	высокий
	Резюме соответствует форме написания, но содержит лишнюю информацию или её недостаток. Отражена цель резюме. Приятно оформлен, грамотно, прослеживается точность изложения. Нет четкой структуры.

	3
	оптимальный
	Резюме соответствует форме написания, не содержит лишней информации. Отражена цель резюме. Приятно оформлен, грамотно, прослеживается точность изложения. 


Форма представления работы: резюме в письменной форме на листах формата А4. 

Перечень заданий:

1. Изучить и проанализировать тему «Резюме», используя указанные источники.

2. Изучить правила выполнения резюме.
3. Выполнить резюме в соответствии с рекомендациями. 

4. Написать резюме в компьютерном варианте на листах формата А4.

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии

Самостоятельная работа № 19. Выполнение конспекта (работа с конспектом, литературой, электронными ресурсами) по теме «Защита информации»

Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- конспект (сжатый) по теме «Защита информации».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал; 

- изучить правила составления конспекта; 

- оформить конспект в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Конспект выполнен кратко. Но содержание текста передано не точно: основная мысль не раскрыта полностью. Написан не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены непонятные сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Не выделены основные понятия, абзацы. Мысль автора
не искажена. 

	2
	высокий
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект не совсем четко, не аккуратно, но разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Нет рисунков, с поясняющими записями к ним, нет заменяющих текст схем и таблиц. Выделены не все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделяй главное.

	3
	оптимальный
	Конспект выполнен кратко. Содержание текста передано точно: основная мысль раскрыта полностью. Написан конспект четко, аккуратно, разборчиво, применены общепринятые сокращения и обозначения. Есть рисунки, с поясняющими записями к ним, имеются заменяющие текст схемы и таблицы. Выделены все основные понятия, абзацы. Мысль автора не искажена. В конспекте выделено главное.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Защита информации», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами составления конспекта.

4. Подготовьтесь написать сжатый конспект на тему «Защита информации», последовательно, используя самую необходимую информацию, в соответствии с рекомендациями по составлению конспекта.
Раздел 5. Телекоммуникационные технологии

Самостоятельная работа № 20. Выполнение сообщения по теме «Личное информационное пространство»
Литература: 

Основные источники:

1. Цветкова М.С., Великович Л.С. Информатика и ИКТ: учебник.  – М.: 2014. 

2. Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А., Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей / под ред. М.С. Цветковой. – М.: 2014. 

Интернет-ресурсы:


1. http://fcior.edu.ru – Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) http://school-collection.edu.ru/ – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов.

2. http://digital-edu.ru/ – справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования».

3. http://window.edu.ru/ – Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации.

4. http://www.ict.edu.ru – Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании».

Время на выполнение: 2 часа.

По итогам выполнения обучающийся должен представить:

- сообщение по теме «Личное информационное пространство».

В процессе выполнения работы обучающийся должен:

- изучить данную тему, используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал;

- изучить правила подготовки сообщения; 

- оформить и подготовиться к сообщению в соответствии с рекомендациями.

Критерии оценки результата

	Уровни освоения
	Характеристика уровня

	1
	допустимый
	Тема сообщения «Личное информационное пространство» раскрыта в основном правильно, но схематично или недостаточно полно, с отклонениями от последовательности изложения. Либо частично соответствует заявленной теме. Нет полноценных обобщений и выводов. Допущены ошибки в речевом оформлении высказываний, есть затруднения в использовании терминологии по теме. Отсутствует собственное мнение. Нет краткости и последовательности. 

	2
	высокий
	Тема сообщения «Личное информационное пространство» раскрыта полностью. Обучающийся обнаруживает хорошее знание и понимание материала, умеет анализировать тему, приводя необходимые примеры; умеет излагать материал последовательно и грамотно. В ответе недостаточно полно развёрнута аргументация, возможны отдельные недостатки в формулировке выводов; допускаются отдельные погрешности в использовании терминологии по теме.

	3
	оптимальный
	Тема сообщения «Личное информационное пространство» раскрыта полностью. Обучающийся дал исчерпывающий, точный ответ, демонстрирующий хорошее знание темы, умение использовать материалы для аргументации и самостоятельных выводов; свободное владение необходимой терминологией; умение излагать материал последовательно, делать необходимые обобщения и выводы.


Форма представления работы: работа предоставляется на консультации по учебной дисциплине, в устной форме. 

Перечень заданий:

1. Прочтите материал по теме «Личное информационное пространство», используя указанные источники и самостоятельно найденный по теме материал.

2. Из прочтённого материала выберите ту информацию, которая относится к теме.

3. Внимательно ознакомьтесь с правилами подготовки сообщения.

4. Подготовьтесь сделать краткое сообщение на тему «Личное информационное пространство», последовательно, используя самую необходимую информацию, делая свои собственные выводы по теме и анализ материала, используйте правильную терминологию, в соответствии с рекомендациями по выполнению сообщения.
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