
 

 

 
Частное профессиональное образовательное учреждение  

«Московский областной современный колледж»  

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ПО САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

учебной дисциплины 

 

 

ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

 

по специальности среднего профессионального образования 

09.02.07 Информационные системы и программирование 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подольск, 2023 

РАССМОТРЕНО И ОДОБРЕНО 

на заседании Педагогического совета МОСК  

протокол № 2 от  22.05.2023 г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МОСК 

                А.А. Дарбинян 

приказ № 01/22-05-23о 

от «22» мая 2023 г. 

 

 

 



2 

 

Составлены в соответствии с Федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования по 

специальности 09.02.07 Информационные системы и программирование, 

утвержденного Приказом Минпросвещения России от 9 декабря 2016 года № 

1547. 

 

Шифр дисциплины по стандарту – ОП.03 

 

 



3 

 

СОДЕРЖАНИЕ: 
 

 

1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ 

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 



4 

 

1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельная работа учащихся (СРУ) может рассматриваться как 

организационная форма обучения – система педагогических условий, 

обеспечивающих управление учебной деятельностью или деятельность 

учащихся по освоению общих и профессиональных компетенций, знаний и 

умений учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

аудиторная, внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине и 

профессиональному модулю выполняется на учебных занятиях под 

непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется учащимся по 

заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа учащихся проводится с целью: 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знании и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности учащихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений; 

 формирования общих и профессиональных компетенций. 

 

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ 

 

Преподавателем учебной дисциплины эмпирически определяются 

затраты времени на самостоятельное выполнение конкретного содержания 

учебного задания: на основании наблюдений за выполнением учащимися 

аудиторной самостоятельной работы, опроса студентов о затратах времени на 

то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той или 

иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня 

знаний и умений учащихся. 

При разработке рабочей программы по учебной дисциплине или 

профессиональному модулю при планировании содержания внеаудиторной 

самостоятельной работы преподавателей устанавливается содержание и объем 

теоретической учебной информации или практических заданий, которые 

выносятся на внеаудиторную самостоятельную работу, определяются формы и 

методы контроля результатов. 
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Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной 

программы учебной дисциплины или профессионального модуля. 

 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут 

быть: 

• для овладения знаниями: компетентностно-ориентированные 

задание, чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной 

литературы): составление плана текста; графическое изображение структуры 

текста; конспектирование текста; реферирование текста; выписки из текста; 

работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными 

документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и 

видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.; 

• для закрепления и систематизации знаний: компетентностно-

ориентированное задание, работа с конспектом лекции (обработка текста); 

повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и 

тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; 

изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; 

аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование, контент-анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению 

на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление 

библиографии, тематических кроссвордов; тестирование и др.; 

• для формирования компетенций: компетентностно-ориентированное 

задание, решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и 

упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение расчетно-графических 

работ; решение ситуационных педагогических задач; подготовка к деловым 

играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов 

профессиональной деятельности; подготовка курсовых работ; опытно-

экспериментальная работа; упражнения на тренажере; упражнения спортивно-

оздоровительного характера; рефлексивный анализ профессиональных умений 

с использованием аудио- и видеотехники и др. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их 

содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный 

характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, 

индивидуальные особенности студента. 

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную 

работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к 

студентам. Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной 

работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который 

включает цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный 

объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. 

В процессе инструктажа преподаватель предупреждает учащихся о возможных 

типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 

Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени, 
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отведенного на изучение дисциплины. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или 

группами учащихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности уровня умений учащихся. 

Отчет по самостоятельной работе учащихся может осуществляться как в 

печатном, так и в электронном виде (на CD диске). 

 

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на 

обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную 

самостоятельную работу учащихся по дисциплине, может проходить в 

письменной, устной или смешанной форме, с представлением продукта 

деятельности учащегося. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной 

работы учащихся могут быть использованы, зачеты, тестирование, 

самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и др., 

которые могут осуществляться на учебном занятии или вне его (например, 

оценки за реферат). 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной 

работы учащегося являются: 

 уровень освоения учащимся учебного материала; 

 умение учащегося использовать теоретические знания при 

выполнении практических задач; 

 сформированность общих и профессиональных компетенций; 

 обоснованность и четкость изложения ответа; 

 оформление материала в соответствии с требованиями. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

СООБЩЕНИЕ 

По содержанию сообщение может быть информационным или 

методическим. Информационное сообщение – это теоретические материалы 

по определенной теме, расширяющие знания в области психологии, 

педагогики, других дисциплин. Методическое сообщение отражает практико-

ориентированную информацию о различных инновационных, эффективных, 

нестандартных, результативных аспектах конкретной  дисциплины. 

 

РЕФЕРАТ 

Реферат (от латинского – сообщаю) – краткое изложение в письменном 

виде содержания научного труда (трудов), литературы по теме. Это 

самостоятельная научно-исследовательская работа, где раскрывается суть 

исследуемой проблемы, изложение материала носит проблемно-тематический 
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характер, показываются различные точки зрения, а также собственные 

взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. 

Критерии оценки реферата: 

• соответствие теме; 

• глубина проработки материала: 

• правильность и полнота использования источников; 

• оформление реферата. 

 

ДОКЛАД 

Доклад – вид самостоятельной работы учащихся, используется в 

учебных и внеклассных занятиях, способствует формированию навыков 

исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает 

практически мыслить. При написании доклада по заданной теме следует 

составить план, подобрать основные источники. Работая с источниками, 

попытаться систематизировать полученные сведения, сделать выводы и 

обобщения. В настоящее время в учебных заведениях доклады содержательно 

практически ничем не отличаются от рефератов. Структура и оформление 

доклада такое же, как в реферате. 

 

Оформление титульного листа методической работы 

На титульном листе посередине его записывается вид работы, ниже на 

10 мм – её название строчными буквами, справа в нижнем углу – фамилия 

автора разработки, группа. В нижней части титульного листа посредине 

указывается год написания разработки. 

 

Темы самостоятельной работы 

№ раздела 

(темы) 
Вопросы, выносимые на самостоятельное изучение 

Количество часов 

ОФО 

1. Общие сведения об информации и информационных технологиях 2 

2. Знакомство и работа с офисным ПО 4 

Всего 6 

 

Практические задания 

1. В текстовом процессоре Word набрать текст, содержащий 10 строчек. 

Отформатировать его по ширине, задать шрифт Times New Roman, кегль 14, 

интервал 1,5. Выделить ключевые слова курсивом. Стиль заголовка сделать по 

типу «Заголовок 1». 

2. В данном тексте, набранном во Word, озаглавить смысловые части 

заголовком стиля «Заголовок 1». Каждый абзац озаглавить заголовком стиля 

«Заголовок 2». Задать нумерацию страниц. Создать автоматическое 

оглавление документа. 

3. В текстовом процессоре Word сделать таблицу, содержащую столбцы №, 

Фамилия, Имя, Отчество, оценка. Заполнить 5 строк созданной таблицы. 

4. Оформить титульный лист реферата по образцу. Пробелы и знаки 

табуляции для форматирования использовать не допускается. 
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5. В готовый текст, набранный во Word, вставить три предложенные 

изображения по смыслу. Оформить нумерацию рисунков и подписи к 

изображениям. 

6. В электронных таблицах Excel создать таблицу для учета пропущенных 

занятий, содержащую столбцы: №, Фамилия, Имя, Лекции, Семинарские 

занятия, Лабораторные работы, Итог. Столбец Итог должен содержать 

сумму пропущенных занятий, вычисляемую автоматически. 

7. В электронных таблицах Excel создать таблицу, содержащую столбцы №, 

Фамилия, Имя, Пол, Футбол, Гимнастика. Поле Футбол должно 

автоматически заполняться значением «+», если Пол= «м». 

8. В электронных таблицах создать турнирную таблицу, в которой столбцы и 

строки – фамилии участников. Активный участник расположен в строке. В 

строках же подсчитывается и место участника. То есть нужен дополнительный 

столбец – место. Если Иванов выиграл Петрова, то в строке Иванов – столбце 

Петров ставится 1. Если ничья – 0,5. Проигравшему Петрову в строке Петров 

– столбце Иванов ставится 0. Побеждает, то есть занимает первое место, 

набравший большее количество очков. (Примечание: можно использовать 

дополнительный столбец, в котором подсчитывается полное количество 

набранных очков). 

9. В электронных таблицах Excel создать таблицу – календарь на один месяц. 

Выходные дни отметить красным. В отдельной ячейке вывести количество 

рабочих дней месяца (сумма всех, кроме субботы и воскресенья). 

10. В электронных таблицах Excel создать таблицу, содержащую список 

купленных продуктов, их количества и цен. Подсчитать сумму, потраченную 

на всю покупку. Например, мука, 2 кг, 45 руб. Здесь 2 кг – количество 

купленной муки, 45 руб. – цена за 1 кг. 

11. Создать презентацию в PowerPoint, содержащую 5 слайдов. 1 слайд – 

меню, содержащее изображения-миниатюры, ведущие на соответствующий 

слайд. 

12. Создать презентацию в PowerPoint, содержащую 5 слайдов. Задать 

автоматическую смену слайдов через 1,5 сек. с музыкальным 

сопровождением. 

13. Создать презентацию в PowerPoint, содержащую 5 слайдов. Разместить на 

каждом слайде кнопку, по нажатию на которую будет происходить смена 

слайдов. 

14. Создать презентацию в PowerPoint, содержащую 5 слайдов. Наполнить 

слайды текстами и изображениями. Использовать анимацию появления 

объектов на слайде. 

 

Темы рефератов (докладов, презентаций) 

1. Информационные технологии организационного управления. 

2. Информационные технологии в промышленности и экономике 

3. Информационные технологии автоматизированного проектирования 

4. Программные средства информационных технологий 

5. Технические средства информационных технологий 
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6. Этапы эволюции информационных технологий 

7. Геоинформационные технологии. Основные понятия 

8. Геоинформационные системы в экологии и природопользовании 

9. Геоинформационные системы в ведении земельных кадастров 

10. CASE – технологии 

11. Основные стандарты мультимедиа – технологий 

12. Аппаратные средства мультимедиа – технологий 

13. Глобальные компьютерные сети 

14. Локальные компьютерные сети 

15. Топология локальных компьютерных сетей (шина, кольцо, звезда) 

16. Архитектура компьютерных сетей. 

17. Инструментальные программные средства для создания экспертных 

систем. 

18. Иерархические классификационные системы 

19. Системы автоматизированного проектирования в машиностроении 

20. Автоматизированные системы управления технологическими процессами 

21. Информационно-справочные системы и информационно – поисковые 

технологии 

22. Системы автоматизации документооборота и учета 

23. Экспертные системы в отраслях народного хозяйства 

24. Информационные сетевые технологии 

25. Мультимедиа – технологии. Основные понятия 

26. Информационно – справочные правовые системы (ИСПС). 

27. Информационные технологии искусственного интеллекта 

28. Экспертные системы. Основные понятия 

29. Информационные технологии защиты информации 

30. Информационные технологии в образовании 

31. Информационные технологии в медицине 

32. Телекоммуникационные технологии 

33. Информационные технологии автоматизации офиса 

34. Современная компьютерная графика 

35. Модемы и протоколы обмена 

36. Сканеры и программная поддержка их работы 

37. Техническое обеспечение компьютерных сетей 

 

4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ  

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература:  

1. Информационные технологии в 2 т. Том 1 : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, 

Е. В. Трофимова ; под редакцией В. В. Трофимова. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 238 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-03964-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512088 

https://urait.ru/bcode/512088
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2. Информационные технологии в 2 т. Том 2 : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, 

Е. В. Трофимова ; под редакцией В. В. Трофимова. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 390 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-03966-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512089  

3. Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 327 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/511557 

Дополнительная литература:  

1. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник 

для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, 

В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 355 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15930-

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

URL: https://urait.ru/bcode/510331  

2. Мамонова, Т. Е.  Информационные технологии. Лабораторный практикум : 

учебное пособие для среднего профессионального образования / 

Т. Е. Мамонова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 178 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07791-9. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/516847  

Интернет-источники: 

1. Огромный выбор конспектов лабораторных и практических работ, 

инструкционные и технологические карты почти на все основные темы курса 

http://www.metod-kopilka.ru/page-2-1.html 

2. Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» https://urait.ru / 

3. Компьютерная справочная правовая система.  

https://urait.ru/bcode/512089
https://urait.ru/bcode/511557
https://urait.ru/bcode/510331
https://urait.ru/bcode/516847
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