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1 Общие положения 

 

Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы (да-

лее самостоятельная работа) обучающихся по дисциплине ОП.04 Прикладные компьютерные про-

граммы в профессиональной деятельности предназначены для обучающихся специальности сред-

него профессионального образования 19.02.11 Технология продуктов питания из растительного 

сырья. 

Самостоятельная работа обучающихся проводится с целью:  

- формирования индивидуальной образовательной траектории обучающихся; 

- формирования общих и профессиональных компетенций, обучающихся;  

- обобщения, систематизации, закрепления, углубления и расширения полученных знаний 

и умений, обучающихся;  

- формирования умений поиска и использования информации, необходимой для эффек-

тивного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного роста;  

- развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициа-

тивы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

- формирования самостоятельности профессионального мышления: способности к профес-

сиональному и личностному развитию, самообразованию и самореализации;  

- формирования умений использования информационно-коммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности;  

- развития культуры межличностного общения, взаимодействия между людьми, формиро-

вание умений работы в команде.   

Объем времени, отведенный на самостоятельную работу, находит отражение в учебном 

плане. 

Тематика самостоятельной работы устанавливается в рабочей программе дисциплины.   

В методических рекомендациях на основе наблюдений за выполнением обучающимися 

аудиторной самостоятельной работы, опроса обучающихся о затратах времени на то или иное за-

дание, хронометража собственных затрат времени на решение той или иной задачи, определены 

затраты времени на самостоятельное выполнение конкретного учебного задания. 

При планировании самостоятельной работы учитывается мотивация обучающихся и уро-

вень их подготовленности к самостоятельной работе.  

Самостоятельная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием вре-

мени, затрачиваемого на ее выполнение. С этой целью разработаны методические рекомендации 

по формированию учебно-методических материалов по каждой форме внеаудиторной самостоя-

тельной работы. 

Примерные затраты времени на выполнение обучающимся основных видов заданий для 

самостоятельной работы представлены в таблице 1. 

Таблица 1 - Примерные нормы времени для реализации самостоятельной работы. 

Вид самостоятельной работы Норма 

времени, 

ч. 

Примечание 

I. Работа с литературными источниками 

Подбор, изучение, анализ и конспектирование реко-

мендованной литературы 

2-4 1 статья (до 10 стр.) 

Поиск необходимой информации в глобальной сети 

Интернет 

1  

Работа со словарем, справочником 1  

Подготовка: 
 

  

доклада, написание тезисов доклада 3 10-20 минут 

сообщения 2 5-10 минут 
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Подбор литературы, диагностик, игр, упражнений и 

т.д. 

2-3  

II. Визуализация материала 

Подготовка: создание презентации 4-6  

III.Практические работы   

Подготовка к практическому занятию 1-1,5  

Решение ситуационных задач 0,5  

Решение задач и упражнений, ответы на вопросы, 

задания в тестовой форме 

0,5  

составление отчета по выполнению практических ра-

бот 

1  

VI. Подготовка к контролю знаний: 

- к опросу (устному, письменному) 1  

- к тестированию (задания в тестовой форме,) 1  

- к выполнению практической работы, оформлению 

отчета 

1-2  

- к дифференцированному зачету 8  

 

При предъявлении видов заданий на самостоятельную работу используется дифференциро-

ванный подход к обучающимся.  

Перед выполнением обучающимися самостоятельной работы преподаватель, проводит ин-

структаж по выполнению задания, которое включает цель задания, его содержание, сроки выпол-

нения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии 

оценки. 

В процессе инструктажа преподаватель предупреждает обучающихся о возможных типич-

ных ошибках, встречающихся при выполнении задания. Инструктаж проводится за счет объема 

времени, отведенного на изучение учебной дисциплины.   

Контроль результатов самостоятельной работы может осуществляется в пределах времени, 

отведенного на обязательные учебные занятия по учебной дисциплине и внеаудиторную самосто-

ятельную работу, в письменной, устной или смешанной форме, с использованием возможностей 

компьютерной техники и Интернета.  

Формы контроля самостоятельной работы: 

а) текущий контроль:   

- устный ответ на вопрос, собеседование, сообщение, творческая работа;  

- решение и анализ производственных ситуаций;  

- самостоятельно составленные тексты;   

- самостоятельные исследования;  

- доклады (сообщения), рецензии, отзывы, эссе, задачи, самоанализы, проекты, программы, 

планы, отчеты, справки, заключения и т.п.   

- тестирование;  

- представление изделия или продукта творческой деятельности обучающегося.   

В качестве форм и методов контроля самостоятельной работы, обучающихся могут быть 

использованы обмен информационными файлами, зачеты, тестирование, защита творческих работ 

и электронных презентаций и др.   

б) промежуточная аттестация (дифференцированный зачет);  

 

Критериями оценки результатов самостоятельной работы обучающегося являются:  

- уровень освоения обучающимися учебного материала;  

- уровень сформированности умений обучающегося использовать теоретические знания 

при выполнении практических задач;  
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- уровень сформированности умений обучающегося активно использовать электронные 

образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на 

практике; 

- уровень сформированности общих и профессиональных компетенций.  

- обоснованность и четкость изложения ответа;   

- оформление материала в соответствии с требованиями;         

- умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить 

решение и его последствия;   

- умение показать, проанализировать варианты действий;  

- умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее.   

Правила оформления письменной самостоятельной работы осуществляется в соответствии 

с «Правилами оформления письменных работ, обучающихся для технических направлений подго-

товки», утвержденные приказом Ректора ДГТУ №242 от 16.12.2020 г. 

Результаты оценивания самостоятельной работы отражаются в электронных ведомостях 

(Ведомости кафедры), в качестве дополнительных баллов. 

 

2 Перечень компетенций, формируемых в процессе изучения дисциплины 
 

ОК 01: Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02: Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 04: Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05: Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны знать: 

З1 - основные понятия автоматизированной обработки информации; 

З2 - общий состав и структуру персональных компьютеров; 

З3 - состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникаци-

онных технологий в профессиональной деятельности; 

З4 - методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации 

З5 - базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области 

профессиональной деятельности; 

З6 - основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны уметь: 

У1 - использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и 

передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 

У2 - использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обес-

печения, в том числе специального; 

У3 - применять компьютерные и телекоммуникационные средства. 

В соответствии с рабочей программой воспитательной работы и календарным планом вос-

питательной работы в процессе изучения дисциплины формируются следующие личностные ре-

зультаты: 

ЛР 4: Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий цен-

ность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, ориентированный на 

осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 

потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий осознанную готовность к полу-

чению профессионального образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демон-

стрирующий позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. Ориентированный на 

самообразование и профессиональную переподготовку в условиях смены технологического уклада 

и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно 

и профессионального конструктивного «цифрового следа»; 
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ЛР 14: Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности; 

ЛР 15: Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к воз-

можности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных про-

блем; 

ЛР 17: Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и 

культуре поведения, к красоте и гармонии. 

 

3 Содержание и норма времени самостоятельной внеаудиторной работы 

обучающихся 
 

Содержание и норма времени самостоятельной работы обучающихся представлены в таб-

лице 2. 

Таблица 2 - Содержание и норма времени самостоятельной работы 

 

4 Тематика и задания самостоятельной работы 
 

Подготовка доклада на темы:   
1. Текстовый редактор MS Word. 

2. Решение профессиональных задач разными способами с помощью MS Word. 

3. Источники информации. 

4. Обработка статистической информации. 

Цели самостоятельной работы: 

- формирование интереса к учебно-познавательной деятельности;  

- углубление и расширение профессиональных знаний, обучающихся;  

- развитие умения самостоятельно искать, отбирать систематизировать и оформлять ин-

формацию по заданной теме;  

- получение опыта публичной защиты выполненной работы. 

Порядок выполнения работы: 

1. Изучить литературу по данной теме (с использованием Интернет-ресурсов) 

2. Изучить методические указания выполнения сообщений. 

Наименование разде-

лов/тем 
Тематика самостоятельной работы 

норма времени  
(согласно учеб-

ному плану) 

1 2 3 

Раздел 1. Автоматизированная обработка информации: основные понятия и технологии 

Тема 1.7.  Информаци-

онные технологии ко-

пирования и  

тиражирования инфор-

мации. Системное про-

граммное обеспечение 

Подготовка докладов по темам «Источники ин-

формации», «Обработка статистической информа-

ции» 
6 

Раздел 3 Прикладные программные средства 

Тема 3.3.  Применение 

текстового редактора 

MS Word для решения 

разных профессиональ-

ных задач .   

Подготовка докладов по темам «Текстовый редак-

тор MS Word», «Решение профессиональных задач 

разными способами с помощью MS Word»   4 

   

Итого: 10 часа 
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3. Выполнить задания в соответствии с требованиями (Приложение А). 

Форма контроля: заслушивание и обсуждение сообщения.  

Правила оформления письменной самостоятельной работы осуществляется в соответствии 

с «Правилами оформления письменных работ, обучающихся для технических направлений подго-

товки», утвержденные приказом Ректора ДГТУ №242 от 16.12.2020 г. 

 

Критерии оценки самостоятельной работы:  

В приложении Б 

 

5 Рекомендуемая литература  
 

Э1 Коломейченко, А. С. Информационные технологии : учебное пособие для спо / А. С. 

Коломейченко, Н. В. Польшакова, О. В. Чеха. — 2-е изд., перераб. — Санкт-Петербург: Лань, 

2021. — 212 с. — ISBN 978-5-8114-7565-0 

Э2 Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для среднего профессионально-

го образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : Изда-

тельство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/489604 

Э3 Сергеева, И.И. Информатика [электронный ресурс]: Учебник Сергеева И.И., Музалев-

ская А.А., Тарасова Н.В., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2021. - 384 

с.– режим доступа: https://znanium.com/catalog/document?id=37750 

Э4 Васильев, А. Н. Числовые расчеты в Excel : учебное пособие для спо / А. Н. Васильев. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 600 с. — ISBN 978-5-8114-6912-3. — Текст : электронный // Лань 

: электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/153668 

Э5 Бурнаева, Э. Г. Обработка и представление данных в MS Excel : учебное пособие для 

спо / Э. Г. Бурнаева, С. Н. Леора. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 156 с. — ISBN 978-5-8114-

6919-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/153673 

Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем: 

ЭБС «Университетская библиотека онлайн» - https://biblioclub.ru 

ЭБС издательства «Лань» - https://e.lanbook.com/ 

ЭБС IPRbooks - https://www.iprbookshop.ru/ 

ЭБС «Znanium.com» - https://znanium.com/ 

ЭБС Юрайт - https://urait.ru/ 

ЭБС «Руконт» https://lib.rucont.ru/search 

ЭБС «Консультант студента» https://www.studentlibrary.ru/ 

База электронных учебно-методических материалов ДГТУ 

https://ntb.donstu.ru/content/elektronno-informacionnye- resursy 

Справочная правовая система «Консультант Плюс» http://www.consultant.ru/ 

Информационно-справочная система «Техэксперт: нормы, правила, стандарты и законода-

тельство России» https://xn--e1aaougdegv4f.xn--80aswg/normy-pravila-standarty-i-zakonodatelstvo-

rossii 

Федеральная государственная информационная система «Национальная электронная биб-

лиотека» https://rusneb.ru/. 

https://e.lanbook.com/book/153673
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Приложение А 

 

Требования к написанию доклада (сообщения) 

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 компози-

ции доклада являются: вступление, определение предмета выступления, изложе-

ние(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 слуша-

тели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 
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Приложение Б 

Критерии оценивания доклада (сообщения)  

Оценка 5 – ставится, если выполнены все требования к написанию и защите работы: обо-

значена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на 

рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, 

тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, да-

ны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка 4 – основные требования к работе и её защите выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая по-

следовательность в суждениях; не выдержан объём; имеются упущения в оформлении; на допол-

нительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к работе. В частности, тема 

освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании или при ответе на допол-

нительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка 2 – тема не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

 

 


