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[bookmark: _Toc461993196]Введение

Важнейшая цель учебного процесса – подготовка самостоятельно мыслящего специалиста, способного к быстрой адаптации в современном меняющемся мире. Для достижения этого результата необходимо собственная деятельность обучаемого. Индивидуальные усилия по овладению знаниями, навыками и умениями способствуют творческой самореализации, личностному росту.
Самостоятельное освоение обучающимся комплексных научно-практических знаний и ключевых компетенций развивает собственный интеллектуальный потенциал, предназначенный для активного применения в научно-познавательной практике и в профессиональной деятельности. 
Организация самостоятельной работы студента позволяет формировать  общие компетенции:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
[bookmark: page17]ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

Содержание дисциплины ориентировано на формирование профессиональных  компетенций
ПК 1.2. Обеспечивать подготовку топлива к сжиганию. 
ПК 1.3. Контролировать работу тепловой автоматики и контрольно- измерительных приборов в котельном цехе. 
ПК 1.4. Проводить наладку и испытания основного и вспомогательного оборудования котельного цеха.
ПК 2.2. Обеспечивать водный режим электрической станции. 
ПК 2.3. Контролировать работу тепловой автоматики, контрольно- измерительных приборов, электрооборудования в турбинном цехе. 

         В настоящем учебном пособии предлагаются задания и методические указания по самостоятельной внеаудиторной работе студента.


[bookmark: _Toc461993197]Общие указания по выполнению, оформлению и сдаче заданий

Самостоятельные работы необходимо выполнять в письменном виде в общей тетради или в электронном виде.
Каждая самостоятельная работа обучающихся контролируется и оценивается преподавателем на занятии или консультации. Оценивается полнота раскрытия темы, грамотность и логичность изложения материала, оформление, творческий подход к работе, а также своевременность сдачи работы.
Самостоятельное изучение тем предлагается с помощью различных форм работы: работа с учебником, словарем, интернет-ресурсами, нормативными документами, реферат, графическая работа, подготовка информационных сообщений, докладов, компьютерных презентаций, написание конспектов, оформление отчетов по лабораторным работам.  


[bookmark: _Toc461993198]Источники, рекомендуемые для выполнения самостоятельных работ
1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности – учебное пособие – М.: ОИЦ "Академия", 2016.
1. Михеева Е.В. «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности» – учебное пособие для студ. Учреждений сред. Проф. Образования – 14-е изд., стер. – М.:  Издательский центр "Академия", 2016 – 256с.
1. Информатика: Курс лекций. Учебное пособие / Е.Л. Федотова, А.А. Федотов. - М.: ИД ФОРУМ: ИНФРА-М, 2016. - 480 с.: ил.; 60x90 1/16. - (Высшее образование). (переплет) ISBN 978-5-8199-0448-0 // 
1. Практикум по информатике: Учебное пособие для вузов (+CD) / Под ред.проф. Н. В. Макаровой. — СПб.: Питер, 2012. — 320 с.: ил. 
1. Немцова Т. И., Назарова Ю. В. Практикум по информатике. Т. 1. Практикум по информатике: Учебное пособие / Т. И. Немцова, Ю. В. Назарова. – М.: ИНФРА-М, 2011. - 320 с.
Интернет ресурсы:
1. http://ru.wikipedia.org/wiki/ – портал компьютерные технологии
1. https://www.biblio-online.ru/ - электронная библиотека Юрайт
1. http://www.rusedu.info - Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании
1. http://www.osp.ru - Открытые системы: издания по информационным технологиям
1. http://www.npstoik.ru/vio - Электронный альманах «Вопросы информатизации образования»
1. http://textbook.vadimstepanov.ru/index.html - Интернет в профессиональной информационной деятельности
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САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №1
Тема: Характерные черты информационного общества.
Форма работы: Конспект
Количество часов на выполнение: 4 часа
Указания по выполнению работы: Составить таблицу «Этапы развития информационных технологий компьютерной эры» и написать конспект на тему «Характерные черты информационного общества».
Требования к оформлению конспекта:
Подготовка и написание конспекта обучающимся решает ряд задач: 
- приобщение  к самостоятельному поиску и отбору учебной и специальной научной литературы по дисциплине; 
- привитие навыков реферирования научных статей по проблематике изучаемых дисциплин; 
- систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний и навыков по изучаемым дисциплинам; 
- приобщение к решению проблемных вопросов по избранной теме работы; 
- приобретение навыков излагать материал в виде стройной системы теоретических положений, связанных логической последовательностью и подкрепленных примерами из практики. 
Работу над  конспектом необходимо проводить по следующему алгоритму: 
1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта.
2. Выделите главное, составьте план.
3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора.
4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.
5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.
В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.
Запись лучше всего делать по прочтении не одного – двух абзацев текста, а целого раздела или главы (если она небольшая). Конспектирование ведется  не с целью иметь определенные записи, а для более полного овладения содержанием  изучаемого источника. В записях отмечается и выделяется все то - новое, интересное и нужное, что особенно привлекло внимание. После того, как сделана запись содержания раздела, главы, следует перечитать ее, затем вновь обратиться к тексту и проверить себя, правильно ли изложено основное его содержание.
Техника  конспектирования:
- конспектируя источник запись можно проводить на бумажных носителях или использовать компьютерную технологию записи;
- на каждой странице слева оставляются поля шириной 25-30 мм для записи коротких подзаголовков, кратких замечаний, вопросов;
-для повышения разборчивости (читаемости) записи оставляют интервалы между строками, абзацами. Новую мысль начинают с красной строки;
- при записи используют различные сокращения и условные знаки.
Рекомендуется применять общеупотребительные сокращения, например:
· м.б. – может быть
· б.ч. – большей частью
· гос. – государственный
· д.б. – должно быть и т.д.
         Не следует сокращать имена и названия, кроме очень часто повторяющихся, в конспекте не должно быть механического переписывания текста без продумывания его содержания и смыслового анализа. Конспект принесет пользу обучающемуся только тогда, когда он составлен лично им.
Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.

[bookmark: _Toc461993200][bookmark: _Toc461993201]САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №2
Тема: Технология обработки текстовой информации
Форма работы: Выполнение отчета
Количество часов на выполнение: 4 часа
Указания по выполнению работы: Выполнить отчет к лабораторной работе по теме «Технология обработки текстовой информации» и подготовить к защите.
Требования к оформлению отчета:
Отчет сдается в виде твердой копии (распечатанный) и в электронном виде. 
Отчет допускается оформлять только на листах белой бумаги формата А4 (210х295 мм). Поля должны быть не менее 25 мм слева и 15 мм справа, сверху и снизу. Рамка не является обязательной. Листы, начиная со второго, должны быть пронумерованы в правом нижнем углу. Перегибать и складывать листы не допускается.
Первым оформляется титульный лист общего вида. На следующей странице формулируются цель работы, общее задание и приводятся данные конкретного варианта. Далее описывается ход работы, приводятся (если требуется) формулы, расчетные соотношения, алгоритмы, тексты программ и результаты расчетов (экспериментов) в виде таблиц, схем, рисунков и графиков. 
Выводы должны быть написаны самостоятельно, а не дублировать заключение из методического пособия по лабораторным работам.
Описание выполняемых действий производится в безличной форме в настоящем времени, например: «В соответствии с алгоритмом составляется программа…» Неверно будет записать: «В соответствии с алгоритмом составляем (мы составляем, составили) программу…» Следует также избегать употребления просторечных слов и выражений.
Нумерация пунктов, таблиц, схем, рисунков и графиков сквозная. Не допускается размещать заголовок на одной странице, а следующий за ним текст - на другой.
На графиках следует подписывать величины для всех осей, а если возможно – то и размерности. 

Вопросы к защите лабораторных работ:
1. Что такое текстовый процессор, в чем заключаются его отличия от текстового редактора?
2. Каковы этапы подготовки документа с использованием текстового процессора?
3. Приведите  примеры текстовых  процессоров,  распространенных в России.
4. Каково назначение текстовых процессоров? Опишите функциональные возможности современных текстовых процессоров.
5. Охарактеризуйте возможности текстового процессора Microsoft Word.
6. Опишите все известные вам способы запуска Microsoft Word. В чем преимущества и недостатки каждого?
7. Опишите элементы окна Microsoft Word и их назначение. Чем отличается панель инструментов Стандартная от панели Форматирование?
8. Каково назначение области задач? Какие задачи отображаются в этой области? Их назначение?
9. Назовите пиктограммы панели инструментов Стандартная, которые полностью дублируют команды горизонтального меню.
10. Опишите способы выделения элементов в окне документа Microsoft Word.
11. Каково назначение непечатаемых символов? Зачем они нужны на экране? Как включить отображение непечатаемых символов в документе?
12. Что такое абзац текста, чем он отличается от предложения? Какие параметры оформления абзаца вы знаете?
13. Что такое стиль? Чем отличается раскрывающийся список стилей оформления в панели инструментов Форматирование от раскрывающегося списка шрифтов?
14. Перечислите структурные элементы страницы и покажите их на примере документа. Опишите способы изменения параметров страницы.
15. Что такое колонтитул? Приведите примеры колонтитулов в журналах и ваших учебниках. Опишите назначение кнопок на панели инструментов Колонтитулы.
16. Какие справочные разделы документа можно сформировать автоматически с помощью MS Word?
17. Опишите, чем отличаются варианты представления документа в окне Microsoft Word: режим разметки страницы и режим структуры документа, в каких случаях они целесообразны?
18. Как установить масштаб изображения на экране? Влияет ли масштабирование документа на экране на размер символов при печати?
19. Опишите возможности рисования Microsoft Word. Исследуйте и опишите все пиктограммы панели Рисование. Как называются объекты, которые мы создаем с помощью этой панели?
20. Каково назначение полотна?
21. Каковы особенности применения таблиц в Microsoft Word? Каковы правила именования ячеек таблицы? Опишите синтаксис формул в таблицах.
22. Опишите порядок создания оглавления и указателя.
23. Какие возможности предоставляются пользователю по изменению настроек и параметров Microsoft Word?
24. Как установить промежуток времени, по истечении которого Word будет автоматически сохранять документ?

Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.

[bookmark: _Toc461993202]САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №3
Тема: Технология обработки числовой информации
Форма работы: Выполнение отчета
Количество часов на выполнение: 5 часа
Указания по выполнению работы: Выполнить отчет к лабораторной работе по теме «Технология обработки числовой информации» и подготовить к защите.

Вопросы к защите лабораторных работ:
1. Что такое электронная таблица и каково ее назначение?
2. Как обозначаются столбцы и строки в MS EXCEL?
3. Как изменить ширину столбца (высоту строки)?
4. С какими типами данных работает MS EXCEL?
5. Какое расширение имеет файл книги электронной таблицы?
6. Из чего состоит рабочая книга?
7. Как ввести данные в ячейку? Как отредактировать данные в ячейке?
8. Каково назначение формул в MS EXCEL? Что может входить в формулу?
9. Что отображается в ячейке после введения в нее формулы? Как увидеть формулу?
10. Что такое абсолютный и относительный адрес ячейки, входящей в формулу?
11. Как отобразить числа с символом денежной единицы, процента?
12. Какие способы автозаполнения таблицы вы знаете?
13. Как выполняется копирование формулы, распространение на соседние ячейки (автозаполнение) формулы?
14. Как разграничить таблицу?
15. Как задать цвет ячейкам и цвет текста?
16. Как защитить ячейки от изменений в них?
17. В чем суть автоматического перерасчета в MS EXCEL?
18. Что происходит во время копирования формул в MS EXCEL?
19. Что такое диапазон ячеек?
20. Как выделить смежные и несмежные диапазоны ячеек?
21. Как добавить в таблицу строки (столбцы)?
22. Как удалить ненужные строки (столбцы)?
23. Каково назначение примечаний и как их вставлять (и удалять) в таблицу?
24. Какие действия можно производить с рабочими листами? Каким образом?
25. Как пользоваться командой Автофильтр?
26. Какие категории стандартных функций вы знаете?
27. Приведите примеры математических функций.
28. Приведите примеры статистических функций.
29. Назовите логические функции.
30. Назовите и опишите функции для работы с массивами.
31. Примеры функций для работы с датой и временем.
32. Как заполнить столбец числами, образующими арифметическую прогрессию, геометрическую прогрессию?
33. Как реализуется ветвление в MS EXCEL?
34. Каково назначение кнопки Автосумма?
35. Каково назначение диаграмм? Что такое легенда, категория, ряд данных?
36. Какие типы диаграмм вы знаете?
37. Какие элементы (области) диаграммы вы знаете?
38. Как построить диаграмму? 
39. Каково назначение Мастера диаграмм?
40. Как редактировать диаграмму?
41. Как добавить (удалить) из диаграммы ряды данных (категорию)?
42. Какие действия с графическими объектами можно производить в MS EXCEL?
43. Какие средства рисования в MS EXCEL вы знаете?
44. Как сгруппировать (разгруппировать) несколько графических объектов в один (разбить на составляющие)?
45. Как изменить цвет, толщину, заливку графического объекта? Какие еще изменения можно производить с ними?
46. Что можно добавлять в MS EXCEL с помощью Microsoft Equation?

Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.
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Тема: Технология хранения, поиска и сортировки информации. Базы данных.
Форма работы: Выполнение отчета
Количество часов на выполнение: 5 часа
Указания по выполнению работы: Выполнить отчет к лабораторной работе по теме «Технология хранения, поиска и сортировки информации» и подготовить к защите.

Вопросы к защите лабораторных работ:
1. Системы управления базами данных. Назначение, возможности.
2. Базы данных. Назначение. Преимущества.
3. Понятие реляционной базы данных. Её преимущества.
4. Основные этапы проектирования баз данных.
5. Объекты базы данных, их назначение и взаимосвязь.
6. Таблица. Её структурные элементы. Способы создания и работы с ней.
7. Поле таблицы. Типы данных поля. Свойства поля.
8. Понятие ключевого поля.
9. Поле со списком в таблице. Свойства поля со списком.
10. Запись в таблице. Сортировка и фильтрация записей в таблице.
11. Схема данных. Нарисуйте схему данных и поясните, что на ней изображено.
12. Первичный и внешний ключ. Правила целостности для связанных полей
13. Связи между таблицами. Типы связей.
14. Главная и подчиненная таблицы. Очередность их заполнения
15. Целостность данных. Преимущества целостной базы данных.
16. Запрос. Типы запросов. Конструирование запроса.
17. Сортировка и отбор записей в запросе. Построитель выражений.
18. Вычисления в запросе. Вычисляемые поля в запросе. Построитель выражений.
19. Условия отбора в запросе. Формирование запросов с операциями  AND и OR.
20. Сортировка и группировка записей в запросе.
21. Форма. Назначение. Структура формы. Способы создания. Работа с формой.
22. Элементы управления, используемые в форме. Построитель выражений.
23. Отчет. Структура отчета. Способы создания и форматирования.
24. Нумерация записей в отчете.
25. Группировка и сортировка записей в отчете.
26. Элементы управления, используемые в отчете. Построитель выражений.
27. Управляющая форма. Назначение. Свойство Источник записей формы.
28. Элементы управления, используемые в управляющей форме. Построитель выражений.
29. Защита информации в базе данных. 

Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.
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Тема: Мультимедийные технологии
Форма работы: Презентация
Количество часов на выполнение: 2 часа
Указания по выполнению работы: Разработка презентации по индивидуальной теме отраслевой направленности.
Требования к выполнению компьютерной презентации
Презентация представляет собой  документ, отображающий информацию, содержащуюся в самостоятельной работе, а также результаты и предложения по совершенствованию исследуемой темы. Презентация  содержит основные положения, графические материалы - диаграммы, рисунки, таблицы, карты, чертежи, схемы, алгоритмы и т.д., которые иллюстрируют раскрытие  темы при защите проекта. Наиболее часто используемым способом презентации проекта является компьютерная презентация. 
         Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. 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  как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления, например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10-ти слайдов.   
         Компьютерная презентация для защиты убедительно и наглядно  демонстрирует материал, выносимый на защиту. Основное содержание презентации - не менее 11 слайдов. 1 слайд – титульный. Титульная  страница необходима, чтобы представить аудитории автора и тему его работы. На данном слайде указывается следующая информация:
- полное название учебной организации;
- специальность;
- тема самостоятельной работы;
- ФИО обучающегося;
- год выполнения работы.
         Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки:
         1.  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 более 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. На слайды помещается фактический наработанный 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 воспримут содержание слайда. Если какой-то слайд появился на 5 секунд, а потом тут же сменился другим, то аудитория воспримет это как торопливость. 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 сопроводить вводными словами, например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели  А, синим – показатели Б», для того, 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 не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 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.). 
         Не допускается 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, в том случае, 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 MSExcel. 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 MSOffice. 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 MSWord или табличного процессора MSExcel. 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. В тексте доклада необходимо предусмотреть ссылки на слайды, например,  "Следующий слайд показывает, динамику...".
Заключительным слайдом презентации являются «Выводы», которые содержат:
- итоги проделанной работы; 
- основные результаты в виде нескольких пунктов;
- обобщение результатов, формулировка предложений по их устранению или совершенствованию. 
На презентацию наработанного материала отводится не более 10 минут. 
Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.
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Тема: Правовые методы защиты информации
Форма работы: Конспект
Количество часов на выполнение: 2 часа
Указания по выполнению работы: Составить конспект на тему «Правовые методы защиты информации».
Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.
[bookmark: _Toc461993206]САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №7
Тема: Локальные и глобальные информационные системы
Форма работы: Конспект
Количество часов на выполнение: 2 часа
Указания по выполнению работы: Зарегистрироваться на одном из бесплатных почтовых серверов, ознакомится с основными возможностями (изучить процесс регистрации (открытия почтового ящика), подготовки, отправки и приема писем на почтовом сайте).
Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.

[bookmark: _Toc461993207]САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №8
Тема: Информационно-справочные системы
Форма работы: Презентация
Количество часов на выполнение: 2 часа
Указания по выполнению работы: Выполнение заданий на ПК: поиск информации в сети Internet  по индивидуальному заданию профессионально ориентированного содержания и создание презентации по выбранной теме. 
Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.

[bookmark: _Toc461993208]САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №9
Тема: Основы компьютерной графики
Форма работы: Выполнение отчета
Количество часов на выполнение: 2 часа
Указания по выполнению работы: Выполнить отчет к лабораторной работе по теме «Основы компьютерной графики» и подготовить к защите.
Вопросы к защите лабораторных работ:
1. Структура рабочего окна программы Visio.
2. Назовите основные команды главного меню и их назначение.
3. Фигуры в Visio, типы.
4. Какие способы соединения фигур имеются в Visio?
5. Каков порядок действий по группировке фигур? 
6. Какие возможности для рисования существуют в Visio?
7. Назовите маркеры форм в Visio.
8. Как использовать преимущества Visio?
9. Как осуществляется настройка Visio?
10. Каковы системные требования для установки Visio?
Критерии оценок: Уровень качества самостоятельных работ определяется с использованием следующей системы оценок.
Оценка «отлично» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– отсутствие существенных замечаний по каждому этапу работы;
– систематическое посещение консультаций;
– высокий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «хорошо» предполагает следующее:
– своевременная сдача всех этапов;
– наличие замечаний по этапам работы;
– систематическое посещение консультаций;
– хороший  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «удовлетворительно» предполагает следующее:
– несвоевременная сдача всех этапов самостоятельной работы;
– наличие замечаний по этапам работы;
– непосещение консультаций;
– низкий  уровень знаний в области информатики при защите каждого этапа
Оценка «неудовлетворительно» предполагает следующее:
– несоответствие работы заданию.
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