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ВВЕДЕНИЕ
1. Настоящее издание является основным организационно-методическим документом

учебно-методического  комплекса  по  дисциплине  в  составе  программы  подготовки
специалистов  среднего  звена  (ППССЗ).  Оно  предназначено  стать  для  них  методической
основой по освоению данной дисциплины.

2. Содержательной основой для разработки настоящего издания послужила Рабочая
программа учебной дисциплины, утвержденная в установленном порядке.

3.  Методические  аспекты  настоящего  издания  развиты  в  учебно-методической
литературе и других разработках, входящих в состав УМК по данной дисциплине. 

4.  Доступ  обучающихся  к  электронной  версии  Методических  указаний  по  изучению
дисциплины, обеспечен в информационно-образовательной среде университета.

При этом в электронную версию могут быть внесены текущие изменения и дополнения,
направленные на повышение качества настоящих методических указаний до их переиздания в
установленном порядке.

Уважаемые обучающиеся!

Приступая  к  изучению  новой  для  Вас  учебной  дисциплины,  начните  с  вдумчивого
прочтения  разработанных  для  Вас  специальных  методических  указаний.  Это  поможет  Вам
вовремя понять и правильно оценить ее роль в Вашем образовании.

Ознакомившись  с  организационными  требованиями  отделения  среднего
профессионального  образования  по  этой  дисциплине  и  соизмерив  с  ними  свои  силы,  Вы
сможете сделать осознанный выбор собственной тактики и стратегии учебной деятельности,
уберечь самих себя от неразумных решений по отношению к ней в начале семестра, а не
тогда, когда уже станет поздно. Используя это издание, Вы без дополнительных осложнений
подойдете  к  семестровой аттестации по  этой дисциплине.  Успешность  аттестации зависит,
прежде всего, от Вас. Ее залог – ритмичная, целенаправленная, вдумчивая учебная работа, в
целях обеспечения которой и разработаны эти методические указания.
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1. Материалы по теоретической части дисциплины

1.1. Информационное обеспечение обучения

Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  Интернет  ресурсов,
дополнительной литературы, справочные и дополнительные материалы по дисциплине

Автор, наименование, выходные данные Доступ
1 2

Основная литература
Плотникова Н. Г. Информатика и информационно-
коммуникационные технологии (ИКТ): учебное пособие / Н.Г. 
Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2019. — 124 с. —ISBN 
978-5-16-103365-4. - Текст: электронный. - URL: 
https://new.znanium.com/catalog/product/994603

https://new.znanium.com
Сергеева И. И. Информатика: учебник / И.И. Сергеева, А.А. 
Музалевская, Н.В. Тарасова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2020. — 384 с. — ISBN 978-5-
16-100948-2. - Текст: электронный. - URL: https://new.znanium.com/
catalog/product/1083063
Дополнительная литература
Гагарина Л.  Г.  Технические средства  информатизации:  учебное
пособие  /  Л.Г.  Гагарина.  — Москва:  ИД «ФОРУМ» :  ИНФРА-М,
2019. — 255 с. — ISBN 978-5-16-106201-2. - Текст: электронный. -
URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1021128

https://new.znanium.com

1.2. Тематический план теоретического обучения
Введение
Раздел 1. Информационная деятельность человека
Тема 1.1 Основные этапы развития информационного общества.
Тема 1.2 Виды профессиональной деятельности человека
Раздел 2. Информация и информационные процессы.
Тема 2.1 Подходы к понятию информации и измерению информации.
Тема 2.2 Основные информационные процессы.
Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий .
Тема 3.1 Архитектура компьютера.
Тема 3.2 Объединение компьютеров в локальную сеть.
Тема 3.3 Безопасность. Защита информации.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов.
Тема 4.1 Понятие об информационных системах и автоматизация информационных 

процессов.
Тема 4.2 Возможность настольных издательских систем.
Тема 4.3 Возможности динамических (электронных) таблиц.
Тема 4.4 Представление об организации баз данных и СУБД.
Тема 4.5 Представление о программных средствах компьютерной графики.
Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
Тема 5.1 Представление о технических и программных средствах 

телекоммуникационных технологий.
Тема 5.2 Возможность сетевого программного обеспечения для организации 

коллективной деятельности в компьютерных сетях.
2. Материалы по входному контролю

2.1 Примерные тестовые задания для проведения входного контроля
1. Массовый  производство персональных компьютеров началось…
1) в 40-е годы;   2) в 50-е годы;    3) в 80-е годы;  4) в 90-е годы. 
2. Наименьшая единица измерения количества информации 
1) 1 бод;     2) 1 бит;     3) 1 байт;     4) 1 Кбайт.
3. В детской игре «Угадай число» первый участник загадал целое число в промежутке 

от 1 до 8. Второй участник загадал вопросы: «Загаданное число больше числа_?» 
Какое максимальное количество вопросов при правильной стратегии (интервал 
чисел в каждом вопросе делится пополам) должен задать второй участник, чтобы 
отгадать число?

1) 1;     2) 2;    3) 3;   4) 4.
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4. Как записывается десятичное число 5 в двоичной системе счисления?
      1) 101;   2) 110;   3) 111;  4) 100.

5. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит 
от…

1) размера экрана дисплея; 
2) частоты процессора; 
3) напряжения питания; 
4) быстроты, нажатия на клавиши. 

6. Какое устройство может оказывать вредное воздействие на здоровье человека? 
     1) принтер; 2) монитор;  3) системный блок;   4) модем.   

7. Файл—это…
1) единица измерения информации; 
2) программа в оперативной памяти; 
3) текст, распечатанный на принтере; 
4) программа или данные на диске.
8. Модель есть замещение изучаемого объекта другим объектом, который отражает…
1) се стороны данного объекта;
2) некоторые стороны данного объекта; 
3) существенные стороны данного объекта; 
4) несущественные стороны данного объекта.
9. Алгоритмом является…
1) последовательность команд, которую может выполнить исполнитель; 
2) система команд исполнителя;
3) математическая модель;
4) информационная модель. 
10. Алгоритмическая структура какого типа изображена на блок-схеме? 
1) Цикл; 
2) ветвление; 
3) подпрограмма;                             да                                                      нет
4) Линейная;

11. Какая из последовательностей команд приведет исполнителя Черепашка в 
первоначальное место и положение? 

1) вперед (1 см), направо (90°), вперед (1 см), направо (90°), вперед (1 см), направо (90°), 
вперед (1 см), направо (90°);

2) вперед (1 см), направо (90°), вперед (1 см ),  направо (90°), вперед (1 см), направо (90°), 
вперед (1 см), 

3) вперед (1 см), направо (90°), вперед (1 см), направо (90°), вперед (1 см), направо (90°),
4) вперед (1 см), направо (90°), вперед (1 см), направо (90°) 
12. Что изменяет операция присваивания? 

1) значение переменной; 
2) имя переменной;
3) тип переменной;
4) тип алгоритма.

13. Минимальным объектом, используемым в текстовом редакторе, является… 
1) Слово;
2) Точка экрана (пиксель);
3) Абзац;
4) Символ (знакоместо).

14. Количество различных кодировок букв русского алфавита составляет… 
1) Одну;
2) две (MS-DOS, Windows);
3) три (MS-DOS, windows, Macintosh); 
4) пять (MS-DOS, Windows, Macintosh, KON-8, ISO).

15. Инструментами в графическом редакторе являются… 
1) линия, круг, прямоугольник; 
2) выделение, копирование, вставка;
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3) карандаш, кисть, ластик;
4) наборы цветов(палитры). 

16. Растровый графический файл содержит черно-белое изображение (без градаций 
серого) размером 100х100 точек. Каков информационный объем этого файла? 

1) 10 000 бит; 
2) 10 000 байт; 
3) 10 Кбайт;
4) 1000 бит.

17. В состав мультимедиа-компьютера обязательно входит… 
1. проекционная панель; 
2. CD-ROM-дисковод и звуковая плата; 
3. Модем; 
4. Плоттер. 
18. В электронных таблицах выделена группа ячеек А1:В3. Сколько ячеек входит в эту 

группу? 
1) 6; 2)5; 3)4; 4)3. 

19. Результатом вычислений в ячейке С1 будет: 

1) 6
2) 5
3) 4
4) 3
20. Основным элементом базы данных является…
1)   Поле; 2) форма; 3) таблица;  4) запись.

2.2 Критерии оценивания входного контроля
-  оценка  «отлично»  выставляется обучающемуся,  если  получено  81%  и  более  правильных
ответов.
- оценка «хорошо» - получено от 71 до 80% правильных ответов.
- оценка «удовлетворительно» - получено от 60 до 70% правильных ответов.
- оценка «неудовлетворительно» - получено менее 60% правильных ответов

3. Материалы по лабораторным занятиям
3.1  Методические указания по выполнению лабораторных  работ по

дисциплине
В ходе лабораторных занятий, как одной из форм систематических учебных занятий,

обучающиеся  приобретают  необходимые  умения  и  навыки  по  тому  или  иному  разделу
дисциплины «Информатика и ИКТ».

Общие  цели  лабораторных  занятий  сводятся  к  закреплению  теоретических  знаний,
более глубокому освоению уже имеющихся у обучающихся умений и навыков и приобретению
новых  умений  и  навыков,  необходимых  им  для  осуществления  своей  профессиональной
деятельности и составляющих квалификационные требования к специалисту.

Основными задачами лабораторных занятий являются:
• углубление теоретической и практической подготовки;
• приближение учебного процесса к реальным условиям работы техника;
• развитие инициативы и самостоятельности обучающихся во время выполнения ими

практических занятий.
Лабораторные  занятия  сгруппированы  по  темам  программы  курса  и  содержат

рекомендации  по  выполнению  заданий,  задачи,  контрольные  вопросы  для  проведения
лабораторных  занятий.  Лабораторные  занятия  как  вид  учебной  деятельности  должны
проводиться  в  специально  оборудованных  лабораториях,  где  выполняются  лабораторные
работы  (задания).  Методические  указания  по  выполнению  лабораторных  работ  содержат
теоретические основы, которыми студенты должны владеть перед проведением лабораторной
работы. Лабораторная работа рассчитана на 2 часа.

Методические указания к выполнению лабораторной работы для студентов
1. К  выполнению  лабораторной  работы  необходимо  приготовиться  до  начала

занятия  в  лаборатории.  К  выполнению  работы  допускаются  только
подготовленные студенты.

2. При проведении работы будьте предельно внимательны.
3. При  подготовке  к  сдаче  лабораторной  работы,  необходимо  ответить  на

предложенные контрольные вопросы.
Если работа не сдана вовремя (до выполнения следующей работы) по неуважительной

причине, оценка за лабораторную работу снижается.
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Также  необходимо  соблюдать  технику  безопасности  при  выполнении
лабораторной работы.

1. К  работе  с  ПК  допускаются  лица,  ознакомленные  с  его  устройством,  принципом
работы, и настоящим методическим пособием.

2. Вход в лабораторию осуществляется только по разрешению преподавателя.
3. На  первом  занятии  преподаватель  проводит  инструктаж  по  технике  безопасности  и

напоминает студентам о бережном отношении к лаборатории и о материальной ответственности
каждого из них за сохранность оборудования и обстановки лаборатории.

4. При  обнаружении  повреждений  ПК  персональную  ответственность  несут  студенты,
выполнявшие лабораторную работу на этом ПК. Виновники обязаны возместить материальный
ущерб колледжу.

5. При ознакомлении с рабочим местом проверить наличие комплектности оборудования и
соединительных проводов (в случае отсутствия какого либо элемента, необходимо немедленно
сообщить об этом преподавателю).

6. Если во время проведения работы замечены какие-либо неисправности оборудования,
необходимо немедленно сообщить об этом преподавателю.

7. После окончания лабораторной работы рабочее место привести в порядок.
3.2. Лабораторные работы и примерные вопросы к ним

1. Информационные  ресурсы  общества.  Образовательные  информационные  ресурсы.
Работа  с  программным  обеспечением.  Инсталляция  программного  обеспечения,  его
использование и обновление.

 Перечислите несколько образовательных ресурсов.

 Что такое программное обеспечение?

 Какие способы инсталляции программного обеспечения существует?

 Обновление программного обеспечения.
2. Дискретное (цифровое)  представление текстовой,  графической,  звуковой информации и

видеоинформации. Представление информации в различных системах счисления.
 В какой системе счисления представлена информация в компьютере?

 Что такое машинный код?

 Перечислите виды счисления.
3. Перевод  из различных систем счисления. 
4. Математические действия в различных системах счисления.
5. Хранение информационных объектов различных видов на различных цифровых носителях.

Определение объемов различных носителей информации. Архив информации.
 Перечислите виды носителей.

 Как определить объем носителя?

 Архив информации?
6. Поиск информации с использованием компьютера. Программные поисковые сервисы.

 Основные поисковые системы?

 Как происходит поиск информации через поисковую систему?
7. Использование ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия поиска.

 Перечислите условия поиска.

 Использование, каких слов недопустимо при поиске?
8. Передача информации между компьютерами. Проводная и беспроводная связь.

 Преимущества и недостатки беспроводной связи?

 Преимущества и недостатки проводной связи?

 Как происходит передача информации между компьютерами?
9. Операционная система. Графический интерфейс пользователя.

 Перечислите основные операционные системы.

 Сделать сравнительную характеристику операционных систем.
10. Использование  внешних  устройств,  подключаемых  к  компьютеру,  в  учебных  целях.

Программное  обеспечение  внешних  устройств.  Подключение  внешних  устройств  к
компьютеру и их настройка.

 Какие внешние устройства используют в учебных целях?

 Какие  преимущества  дает  использование  внешних  устройств  в  учебной
деятельности?

7



11. Программное и аппаратное обеспечение компьютерных сетей. Сервер. Работа с сетевыми
операционными системами. Системное  администрирование. Разграничение прав доступа
в  сети.  Подключение  компьютера  к  сети.  Администрирование  локальной  компьютерной
сети.

 Для  чего  необходим  администратор,  когда  в  учебной  организации  много
компьютеров?

 Что такое компьютерные сети?

 Как подключить компьютер к сети?
12. Защита  информации,  антивирусная  защита.  Эксплуатационные  требования  к

компьютерному  рабочему  месту.  Комплекс  профилактических  мероприятий  для
компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной
деятельности.

 Перечислите самые популярные антивирусные программы.

 Для чего необходима защита компьютера от вирусов?

 Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту.

 Какие  профилактические  мероприятия  необходимо  проводить  на  рабочем
компьютерном месте?

13.  Использование  систем  проверки  орфографии  и  грамматики.  Создание  компьютерных
публикаций на основе использования готовых шаблонов для выполнения учебных заданий
из различных предметных областей.

14. Использование различных возможностей динамических таблиц для выполнения учебных
заданий.

15.  Формирование  запросов  для  работы  с  электронными  каталогами  библиотек,  музеев,
книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.

16. Формирование  запросов  для  работы  с  электронными  каталогами  библиотек,  музеев,
книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.

17.  Создание  и  редактирование  графических  и  мультимедийных  объектов  средствами
компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных предметных
областей. Использование презентационного оборудования. 

  С чего начинается создание презентации?

 Какие мультимедийные объекты можно использовать при создании презентации?

 Использование презентационного оборудования.
18. Демонстрация  систем  автоматизированного  проектирования.  Многообразие

специализированного программного обеспечения и цифрового оборудования для создания
графических  и  мультимедийных  объектов.  Аудио-  и  видеомонтаж  с  использованием
специализированного программного обеспечения.

 Перечислите самые популярные аудио- и видеомонтажные программы.
 В чем преимущества этих программ?

19.  Браузер.  Работа  с  Интернет-магазином,  Интернет-СМИ,  Интернет-турагентством,
Интернет-библиотекой и пр.

 Что такое браузер?
 В чем преимущества и недостатки Интернет-магазинов?
 В чем преимущества и недостатки Интернет-турагентств?
 В чем преимущества и недостатки Интернет-библиотек?
 В чем преимущества и недостатки Интернет-музеев?

20.  Создание и сопровождение сайта.
21.  Создание и сопровождение сайта.
22. Организация  форумов,  общие  ресурсы  в  сети  Интернет,  использование  тестирующих

систем  в  учебной  деятельности  в  локальной  сети  образовательного  учреждения.
Настройка видео веб-сессий.

23. Организация  форумов,  общие  ресурсы  в  сети  Интернет,  использование  тестирующих
систем  в  учебной  деятельности  в  локальной  сети  образовательного  учреждения.
Настройка видео веб-сессий.

3. 3 Критерии оценивания выполнения лабораторных работ
Оценка ставится, если:

5
(высокий уровень)

-  обучающийся  самостоятельно  выполнил  все  этапы  решения
задач на компьютере;
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- работа выполнена полностью и получен верный ответ или иное
требуемое представление результата работы.

4
(достаточный уровень)

-  работа  выполнена  полностью,  но  при  выполнении
обнаружилось  недостаточное  владение  навыками  работы  с
компьютером в рамках поставленной задачи;
-  правильно  выполнена  большая  часть  работы  (свыше  85%),
допущено не более трех ошибок;
-  работа  выполнена  полностью,  но  использованы  наименее
оптимальные подходы к решению поставленной задачи.

3
(средний уровень)

- работа выполнена не полностью, допущено более трех ошибок,
но  учащийся  владеет  основными  навыками  работы  на
компьютере, требуемыми для решения поставленной задачи.

2
(начальный уровень)

- допущены существенные ошибки, показавшие, что учащийся не
владеет обязательными знаниями, умениями и навыками работы
на  компьютере  или  значительная  часть  работы выполнена  не
самостоятельно.
- работа показала полное отсутствие у учащихся обязательных
знаний  и  навыков  практической  работы  на  компьютере  по
проверяемой теме.

3.4 Методические указания по организации самостоятельной работы
обучающихся

Цель  самостоятельной  работы:  формирование  у  обучающихся  умений  и  навыков  в
области информатики.

Прежде, чем приступить к самостоятельной работе, обучающийся должен ознакомиться
с  основными  моментами  рабочей  программы  по  дисциплине  «Информатика»,  подобрать
необходимую литературу и изучить теоретические положения дисциплины.

В  ходе  самостоятельной  работы  каждому  обучающемуся  рекомендуется  получить
задания по всем видам работ, что даст возможность охватить все темы учебной дисциплины. 

Обучающийся  может  выбрать  один  из  вариантов  самостоятельной  работы,  это
является обязательным условием освоения учебного материала:

1. Самостоятельное изучение тем
2. Подготовка реферата
Далее  приведены  разъяснения  по  каждому  виду  самостоятельной  работы  и  даны

рекомендации по ее выполнению, а также требования к подготовке и сдаче отчета и сроки
сдачи отчета.

3.4.1 Примерный перечень тем для самостоятельного изучения
- Машина Тьюринга. Принцип ее работы.
- Биометрические системы защиты.
- Настольная издательская системе Adobe Page Maker. 
3.4.2 Общий алгоритм самостоятельного изучения тем

1)  Ознакомиться  с  рекомендованной  учебной  литературой  и  электронными  ресурсами  по  теме
(ориентируясь на вопросы для самоконтроля). 
2)  На этой основе составить развёрнутый план изложения темы
3) Выбрать форму отчетности конспектов (план – конспект, свободный конспект, конспект – схема,
доклад)
4)  Оформить   отчётный  материал  в  установленной  форме   в  соответствии  с  методическими
рекомендациями
5) Предоставить  отчётный материал  преподавателю 

Вопросы для самоконтроля  освоения темы - 
представлены в фондах оценочных средств 
по дисциплине

3.4.3 Критерии оценивания самостоятельного изучения тем
- «зачтено» выставляется обучающемуся, если он ясно, четко, логично и грамотно излагает

тему: дает определение основным понятиям с позиции разных авторов, приводит практические
примеры по изучаемой теме, четко излагает выводы, выполнил задание на 60%;

-  «не  зачтено»  выставляется  обучающемуся,  если  он  не  соблюдает  требуемую форму
изложения, не выделяет основные понятия и не представляет практические примеры, выполнил
задание менее чем на 60%.

3.4.4 Примерный перечень тем рефератов
1. Передача, преобразование, хранение и использование информации в технике. 
2. Язык как способ представления информации, двоичная форма представления информации, ее
особенности и преимущества. 
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3. Принципы представления данных и команд в компьютере. 
4. Принцип автоматического исполнения программ в ЭВМ. 
5. Операционные системы семейства UNIX. 
6. Построение и использование компьютерных моделей. 
7.  Телекоммуникации,  телекоммуникационные  сети  различного  типа,  их  назначение  и
возможности. 
8. Мультимедиа технологии. 
9. Информатика в жизни общества. 
10. Информация в общении людей. 
11. Подходы к оценке количества информации. 
12. История развития ЭВМ. 
13. Современное состояние электронно-вычислительной техники. 
14. Классы современных ЭВМ. 
15. Вредное воздействие компьютера. Способы защиты. 
16. Суперкомпьютеры и их применение. 
17. Ноутбук – устройство для профессиональной деятельности. 
18. Карманные персональные компьютеры. 
19. Основные типы принтеров. 
20. Сканеры и программное обеспечение распознавания символов. 
21. Сеть Интернет и киберпреступность. 
22. Криптография. 
23. Компьютерная графика на ПЭВМ. 
24. WWW. История создания и современность. 
25. Проблемы создания искусственного интеллекта. 
26. Использование Интернет в маркетинге. 
27. Поиск информации в Интернет. Web-индексы, Web-каталоги. 
28. Системы электронных платежей, цифровые деньги. 
29. Компьютерная грамотность и информационная культура. 

3.4.5 Методические рекомендации по написанию реферата
Реферат (эссе) является одной из форм отчётности, он позволяет структурировать знания

обучающихся.
Рефера́т (нем. Referat, от лат. refere – докладывать, сообщать) – письменный доклад или

выступление  по  определённой  теме  с  обобщением  информации  из  одного  или  нескольких
источников. 

Реферат предполагает осмысленное изложение содержания главного и наиболее важного (с
точки зрения автора) в научной литературе по определенной проблеме в письменной или устной
форме. 

Различают два вида рефератов: 
-  репродуктивные  –  воспроизводят  содержание  первичного  текста  в  форме  реферата-

конспекта или реферата-резюме. В реферате-конспекте содержится фактическая информация в
обобщённом виде, иллюстрированный материал, различные сведения о методах исследования,
результатах исследования и возможностях их применения. В реферате-резюме содержатся только
основные положения данной темы.

-  продуктивные  –  содержат  творческое  или  критическое  осмысление  реферируемого
источника и оформляются в форме реферата-доклада или реферата-обзора. В реферате-докладе,
наряду  с  анализом  информации  первоисточника,  дается  объективная  оценка  проблемы,  и  он
имеет развёрнутый характер. Реферат-обзор составляется на основе нескольких источников и в
нем сопоставляются различные точки зрения по исследуемой проблеме.
Этапы работы над рефератом

Выбор  темы.  Очень  важно  правильно  выбрать  тему.  Выбор  темы  не  должен  носить
формальный характер, а иметь практическое и теоретическое обоснование. 

Автор реферата должен осознанно выбрать тему с учетом его познавательных интересов
или он может увязать ее с темой будущей профессией. 

Если интересующая тема отсутствует в рекомендательном списке,  то  по согласованию с
преподавателем студенту  предоставляется  право  самостоятельно  предложить  тему  реферата,
раскрывающую  содержание  изучаемой  дисциплины.  Тема  не  должна  быть  слишком  общей  и
глобальной, так как небольшой объем работы (до 20 страниц) не позволит раскрыть ее. 

При  выборе  темы  необходимо  учитывать  полноту  ее  освещения  в  имеющейся  научной
литературе.  Для  этого  можно  воспользоваться  тематическими  каталогами  библиотек,  включая
электронные библиотечные системы.

После  выбора  темы  составляется  список  изданной  по  теме  (проблеме)  литературы,
опубликованных статей, необходимых справочных источников. 
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Знакомство  с  любой  научной  проблематикой  следует  начинать  с  освоения  имеющейся
основной  научной  литературы.  При  этом  следует  сразу  же  составлять  библиографические
выходные данные (автор, название, место и год издания, издательство, страницы) используемых
источников. Названия работ иностранных авторов приводятся только на языке оригинала.

Начинать знакомство с избранной темой лучше всего с чтения обобщающих работ по данной
проблеме, постепенно переходя к узкоспециальной литературе.

На  основе  анализа  прочитанного  и  просмотренного  материала  по  данной  теме  следует
составить тезисы по основным смысловым блокам,  с  пометками,  собственными суждениями и
оценками. Предварительно подобранный в литературных источниках материал может превышать
необходимый объем реферата, но его можно использовать для составления плана реферата. 

Составление плана. Автор по предварительному согласованию с преподавателем  может
самостоятельно  составить  план  реферата,  с  учетом  замысла  работы,  либо  взять  за  основу
рекомендуемый план, приведенный в данных методических указаниях по соответствующей теме.
Правильно  построенный  план  помогает  систематизировать  материал  и  обеспечить
последовательность его изложения.

Наиболее традиционной является следующая структура реферата:
Титульный лист. 
Оглавление (план, содержание).
Введение.
Глава 1 (полное наименование главы).
1.1. (полное название параграфа, пункта);
1.2. (полное название параграфа, пункта).
Глава 2 (полное наименование главы).          Основная часть
2.1. (полное название параграфа, пункта);
2.2. (полное название параграфа, пункта).
Заключение (или выводы).
Список использованной литературы.
Приложения (по усмотрению автора). 

Титульный лист заполняется по единой форме.
Оглавление (план,  содержание)  включает  названия  всех  разделов  (пунктов  плана)

реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата. 
Введение. В  этой  части  реферата  обосновывается  актуальность  выбранной  темы,

формулируются цели работы и основные вопросы, которые предполагается раскрыть в реферате,
указываются  используемые  материалы  и  дается  их  краткая  характеристика  с  точки  зрения
полноты освещения избранной темы. Объем введения не должен превышать 1-1,5 страницы. 

Основная  часть реферата  может  быть  представлена  одной  или  несколькими  главами,
которые могут включать 2-3 параграфа (подпункта, раздела). 

Здесь  достаточно  полно  и  логично  излагаются  главные  положения   в  используемых
источниках,  раскрываются  все  пункты  плана  с  сохранением  связи  между  ними  и
последовательности перехода от одного к другому. 

Автор должен следить за тем, чтобы изложение материала точно соответствовало цели и
названию главы (параграфа). Материал в реферате рекомендуется излагать своими словами, не
допуская дословного переписывания из литературных источников. В тексте обязательны ссылки
на первоисточники,  т.е.  на тех авторов, у которых взят данный материал в виде мысли, идеи,
вывода, числовых данных, таблиц, графиков, иллюстраций и пр. 

Работа должна быть написана грамотным литературным языком. Сокращение слов в тексте
не  допускается,  кроме  общеизвестных  сокращений  и  аббревиатуры.  Каждый  раздел
рекомендуется заканчивать кратким выводом.

Заключение (выводы). В этой части обобщается изложенный в основной части материал,
формулируются общие выводы, указывается, что нового лично для себя вынес автор реферата из
работы  над  ним.  Выводы  делаются  с  учетом  опубликованных  в  литературе  различных  точек
зрения по проблеме рассматриваемой в реферате, сопоставления их и личного мнения автора
реферата. Заключение по объему не должно превышать 1,5-2 страниц.

Приложения могут включать графики, таблицы, расчеты. Они должны иметь внутреннюю
(собственную) нумерацию страниц.

Библиография  (список  литературы)  здесь  указывается  реально  использованная  для
написания реферата литература, периодические издания и электронные источники информации.
Список составляется согласно правилам библиографического описания. 

Структура реферата
Введение.  Данный  раздел должен  содержать  постановку  проблемы  в  рамках  выбранной

темы  и  обоснование  выбора  проблемы  и  темы.  Во  Введении  дается  краткая  характеристика
изучаемой  темы,  обосновывается  ее  актуальность,  личная  заинтересованность  автора  в  её
исследовании,  отмечается  практическая  значимость  изучения  данного  вопроса.  Здесь  же
определяются и конкретные задачи, которые предстоит решить в соответствии с поставленной
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целью. При их формулировании используются, например, такие глаголы:  изучить…, выявить…,
установить… и т.п. Объем введения составляет примерно 1/10 от общего объема работы. 

Основная  часть.  В  основной  части,  как  правило,  разделенной  на  главы  параграфы,
необходимо  раскрыть  все  пункты  составленного  плана,  связно  изложить  накопленный  и
проанализированный  материал.  Излагается  суть  проблемы,  различные  точки  зрения  на  неё,
собственная позиция автора реферата, которая аргументируется. 

Заключение.  В  Заключении  подводятся  итоги  по  всей  работе,  суммируются  выводы,
содержащие  ясные  ответы  на  поставленные  в  целях  исследования  вопросы,  делаются
собственные  обобщения  (иногда  с  учетом различных  точек  зрения  на  изложенную  проблему),
отмечается то новое, что получено в результате работы над данной темой. Заключение по объему
не должно превышать Введение. 

Список  литературы.  Список  использованной  литературы  завершает  работу.  В  нем
фиксируются только те источники, с которыми работал автор реферата. Список составляется в
алфавитном порядке по фамилиям авторов или заглавиям книг. При наличии нескольких работ
одного  автора  их  названия  располагаются  по  годам  изданий.  Если  привлекались  отдельные
страницы из книги, они указываются. Иностранные источники (изданные на иностранном языке)
перечисляются в конце всего списка. Если автор использовал электронные ресурсы, необходимо
указать их адрес.

Приложение.  В  состав  Приложений  могут  входить  копии  документов  (с  указанием
«ксерокопировано  с…»  или  «перерисовано  с…»),  графики,  таблицы,  фотографии  и  т.д.
Приложения могут располагаться в тексте основной части реферата или в конце всей работы. 

Правила оформления реферата
 При  оформлении  текста  реферата  следует  учитывать,  что  открывается  работа

титульным листом,  где  указывается полное название учебного заведения,  факультет,  ведущая
кафедра,  название  учебного  предмета,  тема  реферата,  фамилия  и  инициалы  автора,  курс  и
форма обучения, фамилия, инициалы, должность преподавателя, место и год написания работы.
На следующей странице помещается оглавление с точным названием каждой главы и указанием
начальных страниц.

 Общий объем реферата не должен превышать 15-20 страниц для печатного варианта. 
 Каждая  структурная  часть  реферата  (Введение,  главная  часть,  Заключение  и  т.д.)

начинается с новой страницы. Расстояние между главой и следующей за ней текстом, а также
между главой и параграфом составляет 2 интервала.

 После заголовка, располагаемого посредине строки, не ставится точка. Не допускается
подчеркивание заголовка и переносы в словах заголовка. 

 Текст  реферата  набирается  в  Microsoft  Word,  печатается  на  одной  стороне  листа
формата А4, шрифт Times New Roman – обычный; размер – 14 пунктов; междустрочный интервал
– полуторный; верхнее и нижнее поля – 2,5 см.; левое поле – 3,0 см. и правое – 1,5  см.; абзац
должен быть равен 1,25 см. 

 Текст реферата выравнивается по ширине.
 Страницы в работе нумеруют арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации

по всему тексту. Титульный лист работы включается в общую нумерацию, но номер страницы на
нем не проставляется. Это же относится и к содержанию реферата. Схемы, рисунки, таблицы и
другой иллюстративный материал, выполненные на отдельных листах (приложения), включаются
в общую нумерацию страниц, но не засчитываются в объем работы. Номера страниц ставятся
внизу в середине листа.

 Приложение  должно  иметь  название  или  пояснительную подпись  и  вид  прилагаемой
информации  –  схема,  список,  таблица  и  т.д.  Сообщается  источник,  откуда  взяты  материалы,
послужившие  основой  для  составления  приложения  (литературный  источник  обязательно
вносится в список использованной литературы). Каждое приложение начинается с нового листа,
нумеруется,  чтобы на  него  можно было сослаться в  тексте  с  использованием круглых  скобок,
например: (см. приложение 5). 

 Цифровой материал рекомендуется помещать в тексте работы в виде таблиц. Каждая
таблица  должна  иметь  заголовок,  который  помещается  в  середине  строки,  выровненной  по
ширине,  под  словом  «Таблица»,  которое,  в  свою  очередь,  выравнивается  по  правому  краю
страницы.  Таблицы  нумеруются  арабскими  цифрами.  Например,  «Таблица  1,  Таблица  2».
Таблицы располагаются в тексте работы сразу после первой ссылки на них или на следующей за
первой ссылкой странице. На все приводимые таблицы должны быть ссылки в тексте. 

 Аналогичным  образом  оформляется  и  иллюстративный  материал  (графики,  схемы,
диаграммы  и  т.п.).  Название  и  нумерация  иллюстраций,  в  отличие  от  табличного  материала,
помещаются под  ними внизу.  На  все  приводимые иллюстрации должны быть ссылки в  тексте
работы. Например, «см. Рис.1.» 

 Язык реферата должен быть простым и понятным. Стиль письменной научной речи – это
безличный монолог, поэтому изложение обычно ведется от второго лица множественного числа:
«Мы  считаем…».  Научной  терминологией  следует  пользоваться  там,  где  это  необходимо.
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Значение  непонятных  терминов  обязательно  поясняется  (в  скобках  или  сносках).  Допустимы
косвенные заявления авторской позиции: «Как представляется…», «Думается,  что…», «На наш
взгляд…». В качестве языковых средств связи в тексте используются такие выражения: прежде
всего…, следовательно…, тем не менее…, остановимся на…, во-первых… и т.п.

3.2.6 Критерии оценивания реферата
«4-5» выставляется, если:
- работа сдана в указанные сроки, обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан
краткий  анализ  различных  точек  зрения  на  рассматриваемую  проблему,  логично  изложена
собственная  позиция,  сформулированы  выводы,  раскрыта  тема  реферата,  выдержан  объем,
соблюдены требования к внешнему оформлению;
«3» выставляется, если:
-  основные  требования  к  реферату  выполнены,  но  при  этом  допущены  недочеты,  например:
имеются  неточности  в  изложении  материала,  отсутствует  логическая  последовательность  в
суждениях, объем реферата выдержан более чем на 50%, имеются упущения в оформлении;
«2» выставляется, если:
- тема не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы, допущены грубейшие
ошибки в оформление работы;
- реферат обучающимся не предоставлен.

4. Промежуточная (семестровая) аттестация по курсу

4.1 Заключительное тестирование по итогам изучения дисциплины
По  итогам  изучения  дисциплины,  обучающиеся  проходят  заключительное

тестирование. Тестирование является формой контроля, направленной на проверку владения
терминологическим  аппаратом,  современными  информационными  технологиями  и
конкретными знаниями по дисциплине. 

4.1.1 Подготовка к заключительному тестированию по итогам изучения дисциплины
Тестирование осуществляется по всем темам и разделам дисциплины, включая темы,

выносимые на самостоятельное изучение.
Процедура  тестирования  ограничена  во  времени  и  предполагает  максимальное

сосредоточение  обучающегося  на  выполнении  теста,  содержащего  несколько  тестовых
заданий. 

4.1.2 Примерный  перечень  тестовых  заданий  для  заключительного
тестирования

1. За основную единицу измерения количества информации принят...
а) 1 бод;
б) 1 бит;
в) 1 байт; 
г) 1 Кбайт
2. Сколько бит в слове ИНФОРМАТИКА?
а) 11;
б) 88;
в) 44; 
г) 1
3. В  процессе  преобразования  текстового  файла  из  кодировки  MS-DOS  в  кодировку
Windows происходит ...
а) редактирование документа;
б) форматирование документа;
в) перекодировка символов;
г) печать документа
4. Электронная таблица предназначена для:
а) обработки преимущественно числовых данных, структурированных с помощью таблиц;
б) упорядоченного хранения и обработки значительных массивов данных;
в) визуализации структурных связей между данными, представленными в таблицах;
г) редактирования графических представлений больших объемов информации.
5. Электронная таблица представляет собой:
а) совокупность нумерованных строк и поименованных буквами латинского алфавита столбцов;
б) совокупность поименованных буквами латинского алфавита строк и нумерованных столбцов;
в)  совокупность пронумерованных строк и столбцов;
г)  совокупность строк и столбцов, именуемых пользователем произвольным образом.
6. Строки электронной таблицы:
а) именуются пользователями произвольным образом;
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б) обозначаются буквами русского алфавита;
в) обозначаются буквами латинского алфавита;
г) нумеруются.
7. В общем случае столбы электронной таблицы:
а) обозначаются буквами латинского алфавита;
б) нумеруются;
в) обозначаются буквами русского алфавита;
г) именуются пользователями произвольным образом;
8. Для пользователя ячейка электронной таблицы идентифицируются:
а) путем последовательного указания имени столбца и номера строки, на пересечении которых
располагается ячейка;
б) адресом машинного слова оперативной памяти, отведенного под ячейку;
в) специальным кодовым словом;
г) именем, произвольно задаваемым пользователем.
9. Вычислительные формулы в ячейках электронной таблицы записываются: 
а) в обычной математической записи;
б) специальным образом с использование встроенных функций и по правилам, принятым
в) для записи выражений в языках программирования;
г) по правилам, принятым исключительно для электронной таблицы;
д) по правилам, принятым исключительно для баз данных.
10. База данных - это:
а) совокупность данных, организованных по определенным правилам;
б) совокупность программ для хранения и обработки больших массивов информации;
в) интерфейс, поддерживающий наполнение и манипулирование данными;
г) определенная совокупность информации.
11. Какая из перечисленных СУБД входит в состав популярного пакета Microsoft Office?
а) Lotus Approach;
б) Microsoft Access;
в) Visual FoxPro;
г) Borland Paradox;д
д) Borland dBase.
12. Примером документальной базы данных является
а) БД, содержащая законодательные акты;
б) БД, содержащая сведения о кадровом составе учреждения;
в) БД, содержащая сведения о финансовом состоянии учреждения;
г) БД, содержащая сведения о проданных билетах.
13. Файл — это:
а) именованный набор однотипных элементов данных, называемых записями;
б) объект, характеризующийся именем, значением и типом;
в) совокупность индексированных переменных;
г) совокупность фактов и правил;
14. Архивный файл отличается от исходного тем, что:
а) доступ к нему занимает меньше времени;
б) он в большей степени удобен для редактирования;
в) он легче защищается от вирусов;
г) он легче защищается от несанкционированного доступа;
15. Пикселизация изображений при увеличении масштаба - один из недостатков ...
а) растровой графики;
б) векторной графики.
16. Большой размер файла - один из недостатков ...
а) растровой графики; 
б) векторной графики.
17. Физический размер изображения может измеряться в ...
а) точках на дюйм (dpi);
б) мм, см, дюймах или пикселах; 
в) пикселях;
г) мм, см.
18. Растровый графический редактор предназначен для ...
а) построения диаграмм;
б) создания чертежей; 
в) построения графиков; 
г) создания и редактирования рисунков.
19. Укажите команду переименования файла:
а) RENAME;
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б) RMDIR;
в) TYPE; 
г) COPY.
20. Задан полный путь к файлу C:\DOC\PROBA.TXT Каково полное имя файла?
а) DOC\PROBA.TXT;
б) TXT; 
в) PROBA.TXT; 
г) C:\DOC\PROBA.TXT.
21.Группа компьютеров, связанных каналами передачи информации и находящихся в пределах
территории, ограниченной небольшими размерами: комнаты, здания, предприятия, называется:
а) глобальной компьютерной сетью;
б) информационной системой с гиперсвязями;
в) локальной компьютерной сетью;
г) электронной почтой;
д) региональной компьютерной сетью?
22. Глобальная компьютерная сеть - это:
а) информационная система с гиперсвязями;
б) множество компьютеров, связанных каналами передачи информации и находящихся в пределах
одного помещения, здания;
в) система обмена информацией на определенную тему;
г)  совокупность  локальных  сетей  и  компьютеров,  расположенных  на  больших  расстояниях  и
соединенные в единую систему.
23. Телеконференция - это:
а) обмен письмами в глобальных сетях;
б) информационная система в гиперсвязях;
в) система обмена информацией между абонентами компьютерной сети;
г) служба приема и передачи файлов любого формата;
д) процесс создания, приема и передачи web-страниц.
24. Глобальная компьютерная сеть — это:
а) информационная система с гиперсвязями;
б) множество компьютеров, связанных каналами передачи информации и находящихся в пределах
одного помещения, здания;
в) совокупность хост-компьютеров и файл-серверов;
г) система обмена информацией на определенную тему;
д)  совокупность  локальных  сетей  и  компьютеров,  расположенных  на  больших  расстояниях  и
соединенных с помощью каналов связи в единую систему
25. Системное программное обеспечение:
а) программы для организации совместной работы устройств компьютера как единой системы;
б) программы для организации удобной системы размещения программ на диске;
в) набор программ для работы устройств системного блока компьютера.
26. Загрузочные вирусы характеризуются тем, что:
а) поражают загрузочные сектора дисков;
б) поражают программы в начале их работы;
в) запускаются при загрузке компьютера;
г) изменяют весь код заражаемого файла;
д) всегда меняют начало и длину файла.
27. Файловый вирус:
а) поражает загрузочные сектора дисков;
б) всегда изменяет код заражаемого файла;
в) всегда меняет длину файла;
г) всегда меняет начало файла;
д) всегда меняет начало и длину файла.
28. Назначение антивирусных программ под названием детекторы:
а) обнаружение и уничтожение вирусов;
б) контроль возможных путей распространения компьютерных вирусов;
в) обнаружение компьютерных вирусов;
г) «излечение» зараженных файлов;
д) уничтожение зараженных файлов.
29. Редактирование текста представляет собой:
а) процесс внесения изменений в имеющийся текст;
б) процедуру сохранения текста на диске в виде текстового файла;
в) процесс передачи текстовой информации по компьютерной сети;
г) процедуру считывания с внешнего запоминающего устройства ранее созданного текста.
30. Какая операция не применяется для редактирования текста:
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а) печать текста;
б) удаление в тексте неверно набранного символа;
в) пропущенного символа;
г) замена неверно набранного символа.
4.1.3 Шкала и критерии оценивания  ответов на тестовые вопросы тестированию по
итогам  освоения дисциплины
-  оценка  «отлично»  выставляется  обучающемуся,  если  получено  более  81%  правильных
ответов.
- оценка «хорошо» - получено от 71 до 80% правильных ответов.
- оценка «удовлетворительно» - получено от 60 до 70% правильных ответов.
- оценка «неудовлетворительно» - получено менее 60% правильных ответов.

4.2 Нормативная база проведения промежуточной аттестации обучающихся по
результатам изучения дисциплины

Нормативная база проведения промежуточной аттестации обучающихся по результатам
изучения дисциплины:

1) «Положение о текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по 
программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 
программам магистратуры и среднего профессионального образования в ФГБОУ ВО Омский ГАУ» 

Основные характеристики промежуточной аттестации обучающихся по итогам изучения
дисциплины
Для экзамена

Цель  
промежуточной аттестации -

установление уровня достижения каждым обучающимся целей 
обучения по данной дисциплине

Форма   
промежуточной аттестации -

экзамен

Место  экзамена  
в графике учебного процесса:  

1)  подготовка  к  экзамену  осуществляется  за  счёт   учебного
времени  (трудоёмкости),  отведённого  на   экзаменационную
сессию  для  обучающихся,  сроки   которой  устанавливаются
приказом по филиалу
2)  дата,  время и место  проведения экзамена  определяется
графиком  сдачи   экзаменов,  утверждаемым  заместителем
директора  Тарского  филиала  по  образовательной  и  научной
деятельности

Основные условия подготовки к 
экзамену

прохождение заключительного тестирования, по результатам 
освоения дисциплины 

Форма проведения - (Письменный, устный)
Процедура проведения экзамена - представлена в фонде оценочных средств по дисциплине
Экзаменационная  программа  
по учебной дисциплине: 

1) представлена в фонде оценочных средств по дисциплине   
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