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Пояснительная записка 

 

Методические рекомендации предназначены для самостоятельного изу-

чения дисциплины «Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности»  обучающимися независимо от форм обучения. 

Рекомендации содержат набор тем, которые соответствуют темам рабо-

чей программы по дисциплине в рамках ФГОС  по специальности  38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Структура комплекта методического пособия содержит в себе: 

➢ общие сведения; 

➢ инструкция для студентов по работе с рекомендациями; 

➢ технологическая карта самостоятельной работы; 

➢ перечень тем и рекомендаций по выполнению самостоятельной работы; 

➢ блок контроля внеаудиторной самостоятельной работы. 

В источниках информации для самостоятельного изучения дисциплины 

указаны действующие нормативно-правовые документы и перечень литературы, 

имеющейся в арсенале библиотечного фонда колледжа. Использование других 

источников, но не с истекшими сроками издания, также допустимо. 

Форма отчетности предусматривает изучение источников информации 

по вопросам плана изучаемых тем, разработку опорно-логических конспектов, 

опорно-логических схем и т.д. с последующим оформлением всех видов работ в 

портфолио студента. 

Выполненные все виды предлагаемых заданий в соответствии с методи-

ческими рекомендациями и грамотно оформленные являются итоговым самоот-

четом студента и служат основанием для допуска к сдаче итоговой аттестации. 
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоя-

тельной работы обучающихся по учебной дисциплине «Информационные тех-

нологии в профессиональной деятельности»  разработаны в соответствии с ра-

бочей программой учебной дисциплины «Информационные технологии в про-

фессиональной деятельности». 

По учебному плану рекомендуемое количество часов на освоение програм-

мы дисциплины следующее:  

• - максимальная учебная нагрузка обучающегося – 60 ч., в том числе: 

• - обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 40 ч.; 

• - самостоятельная работа – 4 ч. 

Целью методических рекомендаций является обеспечение эффективности 

самостоятельной работы обучающихся, определение ее содержания, установле-

ние требований к оформлению и результатам самостоятельной работы.  

Целью самостоятельной работы является формирование и развитие про-

фессиональных и общих компетенций (пункт 7.1 ФГОС СПО) и их элементов.   

Задачами методических рекомендаций по самостоятельной работе явля-

ются: 

• развитие комплексного подхода к изучению дисциплины на основе 

освоения  ее  методологических основ применения  ранее полученных знаний и 

умений с использованием  междисциплинарных связей; 

• активизация самостоятельной работы обучающихся; 

• содействие развитию творческого отношения к данной дисциплине; 

• выработка умений и навыков рациональной работы с литературой и 

нормативными документами; 

• управление познавательной деятельностью обучающихся.  

Функциями методических рекомендаций по самостоятельной работе явля-

ются: 

• определение содержания работы обучающихся по овладению про-

граммным материалом; 

• установление требований к результатам изучения дисциплины. 
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Сроки выполнения и виды отчётности самостоятельной работы определя-

ются преподавателем и доводятся до сведения обучающихся. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 7 

2. ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ДЛЯ РАБОТЫ С 

РЕКОМЕНДАЦИЯМИ 

Уважаемый обучающийся! 

Вы должны знать, что самостоятельная работа, как форма учебной дея-

тельности, согласно требованиям ФГОС СПО, является важным элементом обра-

зовательного процесса. В соответствии с учебным планом по специальности 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) в процессе изучения 

учебной дисциплины  Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности  Вам необходимо более углубленно сформировать и совершенство-

вать профессиональные и общие компетенции через выполнение заданий для 

внеаудиторной самостоятельной работы. Чтобы выполнить предусмотренные за-

дания вам необходимо воспользоваться рекомендациями по выполнению и 

оформлению самостоятельной внеаудиторной работы по учебной дисциплине  

Информационные технологии в профессиональной деятельности.  

В соответствии с рабочей программой по дисциплине  Информационные 

технологии в профессиональной деятельности  объем часов, отводимый на само-

стоятельную работу, составляет 4 часа.  

Каждый вид задания будет оценен соответствующим баллом. Карта 

маршрут должна находиться в портфолио студента. Отметки о выполнении за-

даний будет производить преподаватель. 

Сроки проверки заданий преподаватель устанавливает в зависимости от 

применяемых видов контроля: текущий, рубежный, промежуточная аттестация. 

В основном контроль будет осуществляться на этапе рубежной аттестации, т. е. 

после изучения каждой темы учебной дисциплины. В зависимости от количе-

ства часов, отведенных на выполнение заданий и их сложности, преподаватель 

может осуществить текущий контроль. Преподаватель может спросить по теме 

любые вопросы в любой последовательности. О проведении контроля студенты 

будут заранее предупреждены.  
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3. ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩНГОСЯ 

Методические рекомендации по выполнению и оформлению  самостоя-

тельной работы обучающихся включают в себя технологическую карту самостоя-

тельной работы, отражающую в себе изучаемые разделы и темы дисциплины, тема-

тику самостоятельной работы, количество часов, виды самостоятельной работы, ее 

информационное обеспечение и форму контроля. Она  разработана таким образом, 

чтобы обучающиеся могли самостоятельно выполнять предложенные задания, а 

преподаватель будет только проверять выполненные задания. 

Тенденция современного образования - самостоятельное приобретение 

знаний под руководством преподавателя. 

Технологическая карта самостоятельной работы поможет обучающимся 

организовать свою работу и мобилизовать себя на достижение поставленных задач. 

Из данной карты обучающиеся узнают наименования тем и  тематику самостоятель-

ной работы; ее виды как обязательные, так и по выбору обучающихся. Информаци-

онное обеспечение, обозначенное в карте, содержит в себе источники информации 

для самостоятельной работы. Предусмотренная форма контроля определяет функ-

ции преподавателя по проверке  результатов самостоятельной работы и указывает 

на ее оформление. Самостоятельная работа рассчитана на разные уровни мысли-

тельной деятельности. Выполненная работа, позволит приобрести не только зна-

ния, но и умения, навыки, а также выработать свою методику освоения содержания 

учебной дисциплины.  

Самостоятельная работа выполняется  обучающимися по заданию преподава-

теля, но без его непосредственного участия, включает единицы содержания, выде-

ленные преподавателем для самостоятельного изучения. 
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Технологическая карта самостоятельной работы студента 

 

Наименование 

и номер разде-

ла 

Наименование темы Кол-

во 

ча-

сов 

Виды самостоя-

тельной работы 

 

Информацион-

ное обеспечение 

Форма контроля 

 Сравнительный  анализ  специ-

ализированных программ для 

анализа финансового состояния 

организации 

2 Презентация Филимонова, Е.В. Ин-

формационные техноло-

гии в профессиональной 

деятельности. : учебник / 

Филимонова Е.В. — 

Москва : КноРус, 2019. 

— 482 с. — (СПО). — 

ISBN 978-5-406-06532-7. 

— URL: 

https://book.ru/book/92946

8 (дата обращения: 

09.09.2019). — Текст : 

электронный. 

Информатика, автомати-

зированные информаци-

онные технологии и си-

стемы : учебник / В.А. 

Гвоздева. — М. : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 

2019. — 542 с. — (Сред-

нее профессиональное 

образование). - Режим 

доступа: 

http://znanium.com/catalo

g/product/999615 

Проверка выполненно-

го задания  

 «Влияющие и зависимые ячей-

ки. Поиск ошибок в формулах», 

«Примечания к ячейкам, созда-

ние, редактирование, удале-

ние»,  «Защита информации в 

таблицах, ограничение доступа 

к рабочей книге»   

2 рефераты Проверка выполненно-

го задания  

 итого 4    

 

Информационное обеспечение: 
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1Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. : учебник / Филимонова Е.В. — 

Москва : КноРус, 2019. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-06532-7. — URL: https://book.ru/book/929468 (дата об-

ращения: 09.09.2019). — Текст : электронный. 

Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы : учебник / В.А. Гвоздева. — М. : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2019. — 542 с. — (Среднее профессиональное образование). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/999615
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4. ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ И РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

 Для успешного и эффективного выполнения предусмотренной тематики 

самостоятельной работы с целью формирования выше указанных общих и 

профессиональных компетенций обучающимся предлагается перечень тем и 

рекомендаций по выполнению самостоятельной работы. В нем более подроб-

но обозначены виды самостоятельной работы, примерный план изучения или 

выполнения и  форма отчетности.  

Тема: «Структура автоматизированной системы обработки информации. 

Этапы обработки информации». 

План: 

1. Автоматизированная система обработки информации (основ-

ные понятия и определения) 

2. Структура автоматизированной системы обработки информации 

3. Этапы обработки информации 

 

Тема: «История развития вычислительной техники. Информатизация 

общества, развитие вычислительной техники». 

План: 

1. Информатизация общества 

2. Домеханический период 

3. Механический период 

4. Первое поколение ЭВМ 

5. Второе поколение ЭВМ 

6. Третье поколение ЭВМ 

7. Четвёртое поколение ЭВМ 

Тема: «Гигиенические требования к персональным компьютерам». 

План: 

1. Требования к помещениям для работы с ПЭВМ 

2. Требования к микроклимату на рабочих местах, оборудованных ПЭВМ 
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3. Требования к освещению на рабочих местах, оборудованных ПЭВМ 

4. Общие требования к организации рабочих мест пользователей ПЭВМ 

5. Требования к организации и оборудованию рабочих мест с ПЭВМ для 

обучающихся в общеобразовательных учреждениях и учреждениях начально-

го и высшего профессионального образования 

6. Гимнастика для глаз 

7. Заключение 

Тема: «Установка программных продуктов для ЭВМ». 

План: 

8. Обзор вариантов установки программ 

9. Установка программного обеспечения 

10. Возможные варианты установки 

11. Вывод 

Тема: «Программные оболочки». 

План: 

1. Понятие программной оболочки 

2. Norton Commander (NC) 

3. DOS Navigator (DN) 

4. Windows Commander 

Тема: «Специальное прикладное программное обеспечение и базы дан-

ных в области профессиональной деятельности». 

План: 

1. Прикладное программное обеспечение 

2. Классификация прикладного программного обеспечения 

3. ППО специального назначения: 

• Информационные системы 

• Экспертные системы 

• Системы автоматизированного проектирования 

• Профессиональные программные продукты 

• Программные средства для решения математических задач 

Тема: «Антивирусные программы» 
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Задание: выберите из списка любую антивирусную программу и опишите ее: 

Касперский; 

• Avast; 

• Nod32; 

• Avira; 

• DrWeb; 

• Panda. 

Тема: «Устройство компьютера» 

Задание: изучите устройство компьютера и составьте кроссворд. 

Тема: «Сравнительный анализ поисковых систем.» 

Задание: заполните таблицу «Поисковые системы»  

Поисковые 

системы 

Рейтинг 

популярности 

Краткая 

Характеристика 

 

Найдено страниц, по запросу: 

Определение информации 

Yandex    

Google    

Rambler    

Апорт!    

mail.ru    

 

Тема: «Глоссарий» 

Задание: создайте глоссарий информационных терминов (не менее 50 слов). 
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5. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ВИДОВ И ФОРМ ОТЧЕТНОСТИ 

ПО САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Методические указания. 

Самостоятельная работа над учебным планом материалом и с норма-

тивно-правовыми актами является составной и неотъемлемой частью учебно-

го процесса. 

Умение самостоятельно разбираться в теоретических и практических 

вопросах формируется у обучающихся под влиянием всего учебного процес-

са. 

1.  Методические рекомендации по созданию презентации 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов 

и представление информации на них. Для создания качественной презентации 

необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению дан-

ных блоков. 

Оформление слайдов: 

Стиль - Соблюдайте единый стиль оформления  

- Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой пре-

зентации.  

- Управляющие кнопки не должны преобладать над основ-

ной    информацией (текстом, иллюстрациями).  

- Для фона и заголовка используйте контрастные цвета. Не 

используйте на одном слайде больше трех цветов.  

Фон и цвет -Для фона предпочтительны холодные тона  

-На одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.  

- Для фона и текста используйте контрастные цвета.  

- Обратите внимание на цвет гиперссылок.  

Анимационные 

эффекты 

- Используйте возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде.  

- Не стоит злоупотреблять различными анимационными эф-

фектами, они не должны отвлекать внимание от содержания 
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информации на слайде.  

 

Представление информации: 

 

Содержание 

информации 

-Используйте короткие слова и предложения.  

- Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилага-

тельных.  

- Заголовки должны привлекать внимание аудитории.  

Расположение 

информации 

на странице 

- Предпочтительно горизонтальное расположение информа-

ции.  

- Наиболее важная информация должна располагаться в цен-

тре экрана.  

- Если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней.  

Шрифты - Для заголовков – не менее 24.  

- Для информации не менее 18.  

- Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.  

- Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презента-

ции.  

- Для выделения информации следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание.  

- Нельзя злоупотреблять прописными буквами.  

Способы вы-

деления ин-

формации 

Следует использовать:  

-рамки; границы, заливку;  

- штриховку, стрелки;  

- рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее 

важных фактов.  

Объём ин-

формации 

-Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более 

трех фактов, выводов, определений.  
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- Наибольшая эффективность достигается тогда, когда клю-

чевые пункты отображаются по одному на каждом отдель-

ном слайде.  

Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные 

виды слайдов:  

-с текстом;  

- с таблицами, диаграммами.  

 

Критерии оценки презентации 

Общая оценка за презентацию выставляется следующим образом: если 

студент выполнил от 65% до 80% указанных выше требований, ему ставится 

минимальный балл – 3 (удовлетворительно); 80-90% — средний балл – 4 (хо-

рошо); 90-100% — максимальный балл – 5 (отлично). 

2. Методические рекомендации по заполнению таблиц 
 

Таблица (из лат. tabula «доска») — способ передачи содержания, за-

ключающийся в организации структуры данных, в которой отдельные эле-

менты помещены в ячейки, каждой из которых сопоставлена пара значений 

— номер строки и номер колонки. Таким образом, устанавливается смыс-

ловая связь между элементами, принадлежащими одному столбцу или од-

ной строке. 

Таблицы являются удобной формой для отображения информации. 

Но таблицы выполняют лишь тогда свою цель, когда между строчками и 

столбцами имеется смысловая связь, то есть информацию в них можно рас-

сортировать неким образом, например, по дате или алфавиту. 

 

Алгоритм заполнения таблицы. 

1. Прочтите названия оглавлений таблицы.  

2. Прочтите текст учебника и с помощью карандаша, укажите в нем матери-

алы к каждой графе. 

3. Запишите в соответствующие графы таблицы указанные материа лы из 

текста в сокращенном виде. 
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Критерии оценки результата 
 
 Уровни Характеристика уровня 

 освоения   

    

 

Допустимый 

(удовлетвори-

тельно) - Таблица заполнена  верно на 50% 

 

Высокий 

(хорошо) - Таблица заполнена верно более чем на 50% 

 

Оптимальный 

(отлично) - Таблица заполнена  в полном объеме. 

 

3. . Методические рекомендации по составлению кроссвордов 

Кроссворд - игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток за-

полняется перекрещивающимися словами со значениями, заданными по усло-

виям игры. 

Кроссворд обладает удивительным свойством каждый раз бросать вы-

зов читателю посоревноваться, выставляет оценку его способностям, и при 

этом никак не наказывает за ошибки. 

Классификация кроссвордов 

1) по форме: 

a) кроссворд - прямоугольник, квадрат; 

б) кроссворд-ромб; 

в) кроссворд-треугольник; 

г) круглый (циклический) кроссворд; 

д) сотовый кроссворд; 

е) фигурный кроссворд; 

ж) диагональный кроссворд и т.д. 

2) по расположению: 

a) симметричные; 

б) асимметричные; 

в) с вольным расположением слов и др. 

3) по содержанию: 
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a) тематические; 

б) юмористические; 

в) учебные; 

г) числовые 

4) по названию страны: 

a) скандинавские; 

б) венгерские; 

в) английские; 

г) немецкие; 

д) американские; 

е) эстонские; 

ж) итальянские. 

Общие требования при составлении кроссвордов 

При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов 

наглядности и доступности. 

1. Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке 

кроссворда. 

2. Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения. 

3. Загаданные слова должны быть именами существительными в име-

нительном падеже единственного числа. 

4. Двухбуквенные слова должны иметь два пересечения. 

5. Трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений. 

6. Не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения (детдом и 

др.). 

7. Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов. 

8. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпеча-

таны. 

9. На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название 

данного кроссворда. 

Требования к оформлению: 

1. Рисунок кроссворда должен быть четким. 
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2. Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземпля-

рах: 

1-й экз. - с заполненными словами; 

2-й экз. - только с цифрами позиций. 

Ответы на кроссворд. Они публикуются отдельно. Ответы предназна-

чены для проверки правильности решения кроссворда и дают возможность 

ознакомиться с правильными ответами на нерешенные позиции условий, что 

способствует решению одной из основных задач разгадывания кроссвордов 

— повышению эрудиции и увеличению словарного запаса. 

Оформление ответов на кроссворды: 

· для типовых кроссвордов и чайнвордов: на отдельном листе; 

· для скандинавских кроссвордов: только заполненная сетка; 

· для венгерских кроссвордов: сетка с аккуратно зачеркнутыми иско-

мыми словами. 

Составление условий (толкований) кроссворда: 

1. Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их про-

странными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточ-

ную информацию. 

2. Старайтесь подать слово с наименее известной стороны. 

Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилуч-

шее определение. В определениях не должно быть однокоренных слов. 

4.  Методические рекомендации по подготовке сообщений. 

Подготовка сообщения – это вид внеаудиторной самостоятельной ра-

боты по подготовке небольшого по объему устного сообщения. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отра-

жает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом 

информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 

фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 

письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демон-

страцию). 
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Последовательность подготовки сообщения: 

 Изучить литературу по теме. 

Выделить основные понятия. 

Подобрать и ввести в текст дополнительные данные, характеризующие 

объект изучения. 

Оформить сообщение письменно и проиллюстрировать компьютерной 

презентацией. 

Оформление текстового материала. 

Текстовая часть работы должна быть представлена в компьютерном 

варианте на бумаге формата А4. Шрифт – Times New Roman, размер шрифта 

– 14, полуторный интервал, выравнивание по ширине. Страницы должны 

иметь поля (рекомендуемые): нижнее – 2; верхнее – 2; левое – 3; правое – 1,5. 

Объем реферата – 15-20 страниц. Все страницы работы должны быть подсчи-

таны, начиная с титульного листа и заканчивая последним приложением. Ну-

мерация страниц должна быть сквозная, начиная с введения и заканчивая по-

следним приложением. Номер страницы ставится в правом углу нижнего по-

ля.  

5. Методические рекомендации по составлению глоссария 

 

Глоссарий − толковый словарь понятий и терминов, употребляемых в 

изучаемой дисциплине или разделе. Для составления глоссария по заданной 

теме нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энцикло-

педии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и составить в 

рукописном варианте или пользуясь текстовым процессором.  

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4 в печатном (компь-

ютерном) или рукописном варианте.  

Общие требования: 

1. Глоссарий состоит из слов, соответствующих тематике задания. 

2. Используемые слова должны быть именами существительными в име-

нительном падеже единственного числа. 

3. Допускается использование иностранных слов, если они подходят те-

ме. 

4. Не допускаются аббревиатуры, сокращения. 

5. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечата-

ны. 
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Структура глоссария: 

1. 1 лист – титульный; 

2. 2 − 5 лист – толковый словарь терминов; 

3. 6 лист – список используемой литературы. 

 

Планирование деятельности по составлению глоссария: 

 

1. Определить, с какой целью составляется глоссарий. 

2. Просмотреть и изучить лексико-грамматический материал по теме. 

3. Продумать составные части глоссария. 

4. Изучить дополнительный материал по теме. 

5. Составить список слов. 

6. Подобрать толкование слов. 

7. Проверить орфографию текста, соответствие нумерации. 

8. Проанализировать составленный глоссарий согласно критериям оце-

нивания. 

9. Оформить готовый глоссарий. 

 


