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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

 

Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Цифровые технологии в 

профессиональной деятельности» играет важную роль в ходе всего учебного процесса. 

Самостоятельная работа способствует закреплению знаний, умений и навыков, 

приобретаемых в ходе различных видов аудиторных занятий. 

Основными видами самостоятельной работы по дисциплине являются: подготовка к 

лабораторным и практическим занятиям (доработка конспекта лекции с применением 

учебника, методической и дополнительной литературы; подбор иллюстраций (примеров) к 

теоретическим положениям; подготовка доклада на заданную тему; самостоятельное изучение 

отдельных вопросов и тем курса) и подготовка к процедуре промежуточной аттестации. 

Работа с конспектом лекций предполагает просмотр конспекта в тот же день после 

занятий. При этом необходимо пометить материалы конспекта, которые вызывают 

затруднения для понимания. При этом обучающийся должен стараться найти ответы на 

затруднительные вопросы, используя рекомендуемую литературу. Если ему самостоятельно 

не удалось разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и обратиться за 

помощью к преподавателю на консультации или ближайшей лекции. 

Лабораторные работы составляют важную часть профессиональной подготовки 

студентов. Они направлены на экспериментальное подтверждение теоретических положений 

и формирование учебных и профессиональных практических умений. 

Выполнение студентами лабораторных работ направлено на следующие цели: 

− обобщение, систематизацию, углубление, закрепление полученных теоретических 

знаний по конкретным темам дисциплин; 

− формирование необходимых профессиональных умений и навыков. 

Выполнению лабораторной работы предшествует проверка знаний студентов – их 

теоретической готовности к выполнению задания. 

Помимо выполнения работы для каждой лабораторной работы предусмотрена 

процедура защиты, в ходе которой преподаватель проводит устный или письменный опрос 

студентов для контроля понимания и правильной интерпретации полученных результатов и 

усвоения ими основных теоретических и практических знаний по теме лабораторной работы. 

При подготовке к экзамену в дополнение к изучению конспектов лекций, учебных 

пособий, слайдов и другого раздаточного материала предусмотренного рабочей программой 

дисциплины, необходимо пользоваться учебной литературой, рекомендованной к настоящей 

рабочей программе. При подготовке к зачету нужно изучить теорию: определения всех 

понятий и подходы к оцениванию до состояния понимания материала. 

Теоретическая составляющая курса «Цифровые технологии в профессиональной 

деятельности» становится более понятной, когда дополнительно к прослушиванию лекции и 

изучению конспекта, обучающимся изучается дополнительная рекомендованная литература. 

 

Типовые задания для самостоятельной работы: 

− Чтение и анализ  и учебной литературы по темам и разделам курса; 

− подготовка к лабораторным занятиям;  

− изучение тем дисциплины, выносимых для самостоятельного изучения; 

− выполнение контрольной работы, (для заочной формы обучения). 

− подготовка  и сдача экзамена. 
 

2. ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ 

1. Информационно-коммуникационные технологии. Общие сведения, определения, 

назначения. 

2. Тенденции развития ИКТ в РФ и мире. Специфика применения ИКТ на современном 

этапе развития общества. 

3. Информатизация профессиональной сферы. Особенности, тенденции. 



 

4. Обработка текстовой информации. Общие принципы и особенности. 

5. Стандарты, шаблоны, принципы обработки текстовой информации. 

6. Инструментальные и методологические средства оформления текстовых документов.  

7. Текстовые процессоры MS Word. Общие особенности. 

8. Текстовый процессор OO Writer. Общие особенности. 

9. Обработка табличной информации. Общие принципы и особенности.  

10. Инструментальные и методологические средства обработки табличной информации.  

11. Обработка и визуализация статистической информации. 

12. Использование табличных процессоров для решения задач профессиональной сферы 

(на примере MS Excel). 

13. Использование табличных процессоров для решения задач профессиональной сферы 

(на примере OO Calc). 

14. Принципы представления и восприятия визуальной информации.  

15. Шаблоны создания иллюстративного материала.  

16. Инструментальные средства подготовки презентаций (на примере OO Impress). 

17. Инструментальные средства подготовки презентаций (на примере MS PowerPoint). 

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
Методически изучение дисциплины производится с применением активных форм 

проведения занятий. Принятая технология активного обучения базируется на работе, когда в 

процессе лекций и лабораторных работ, дополняемых самостоятельной работой обучаемых, 

выполняется серия заданий, решение которых студентами позволяет практически применить 

полученные знания, развить компетенции по данной дисциплине. 

 

1. Описание последовательности действий студента («сценарий изучения 

дисциплины») 

1) написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать 

основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять 

ключевые слова, термины; 

2) подготовка к практическим занятиям: необходимо изучить рекомендованные 

преподавателем источники (основную и дополнительную литературу, интернет-ресурсы) и 

выполнить подготовительные задания; 

3) при изучении дисциплины очень полезно самостоятельно изучать материал, 

который еще не прочитан на лекции, не применялся на практическом занятии. Тогда лекция 

будет гораздо понятнее. Однако легче при изучении курса следовать изложению материала на 

лекции. Для понимания материала и качественного его усвоения рекомендуется такая 

последовательность действий: 

− после прослушивания лекции и окончания учебных занятий, при подготовке к 

занятиям следующего дня, нужно сначала просмотреть и обдумать текст лекции, 

прослушанной сегодня (10-15 минут).  

− при подготовке к следующей лекции, нужно просмотреть текст предыдущей лекции 

(10-15 минут),  

− в течение периода времени между занятиями выбрать время (минимум 1 час) для 

самостоятельной работы, проверить термины, понятия с помощью энциклопедий, словарей, 

справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, 

материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой 

литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо 

сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. 

 

2. Рекомендации по работе с литературой и источниками 

Теоретический материал курса становится более понятным, когда дополнительно к 



 

прослушиванию лекции и изучению конспекта, изучается и дополнительная рекомендованная 

литература (законодательство, научные и публицистические статьи и др.). Кроме чтения 

учебной литературы из обязательною списка рекомендуется активно использовать 

информационные ресурсы сети Интернет по изучаемой теме. Ответы на многие вопросы, 

связанные с темами дисциплины, Вы можете получить в сети Интернет, посещая 

соответствующие информационные ресурсы. 
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