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Пояснительная записка 

 

Методические указания по выполнению самостоятельных работ 

разработаны  в  соответствии  с  рабочей  программой  учебной  дисциплины 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности», 

требованиями Федерального государственного образовательного стандарта 

(далее – ФГОС) по специальности среднего профессионального образования 

(далее - СПО) 13.02.07 Электроснабжение (по отраслям), утвержденного 

приказом Министерства образования и науки РФ от 14.12.2017 № 1216 и 

соответствующих общих (ОК) и профессиональных (ПК) компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие; 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать 

с коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках; 

ПК 1.2. Читать и составлять электрические схемы электроснабжения 

электротехнического и электротехнологического оборудования. 

ПК 2.1. Читать и составлять электрические схемы электрических 

подстанций и сетей; 

ПК 2.5. Разрабатывать и  оформлять технологическую и  отчетную 

документацию. 

 

Цель освоения учебной дисциплины «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности» – формирование знаний в области 

информационных технологий, применяемых в профессиональной деятельности 

по специальности «Электроснабжение (по отраслям)». 



При выполнении самостоятельных работ студент должен знать: 

 базовые системные программные продукты и пакеты прикладных 

программ (текстовые процессоры, электронные таблицы, системы управления 

базами данных, графические редакторы, информационно- поисковые системы); 

 общий состав и структуру персональных электронно- 

вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем; 

 основные методы и приемы обеспечения информационной 

безопасности; 

 основные положения и принципы автоматизированной обработки и 

передачи информации; 

 основные принципы, методы и свойства информационных и 

телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности. 

 

При выполнении самостоятельных работ студент должен уметь: 

 

 выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных 

программ; 

 использовать сеть Internet и ее возможности для организации 

оперативного обмена информацией; 

 использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных 

информационных системах; 

 обрабатывать и анализировать информацию с применением 

программных средств и вычислительной техники; 

 получать информацию в локальных и глобальных компьютерных 

сетях;  

 применять графические редакторы  для создания и 

редактирования изображений; 

 применять компьютерные программы для поиска информации, 

составления и оформления документов и презентаций. 

Содержание самостоятельных занятий определено рабочей программой и 

тематическим планированием, соответствует теоретическому материалу 

изучаемых разделов учебной дисциплины. 

Объём самостоятельных занятий по дисциплине определяется учебным 

планом по данной специальности. 

Перед проведением самостоятельной работы преподавателем 

организуется инструктаж, а по ее окончании – обсуждение итогов. 

Продолжительность самостоятельных занятия -  2 академических часа. 

Перед проведением самостоятельных занятия преподавателем организуется 

инструктаж, а по ее окончании – обсуждение итогов. 



Комплект методических указаний по выполнению самостоятельных работ 

дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» содержит 1 самостоятельное занятие. 



Перечень самостоятельных работ по дисциплине «Информационные 

технологии в профессиональной деятельности» 

 

Самостоятельная работа №1 

Тема: Информационные технологии и компьютерные системы. 



ИНСТРУКЦИИ    ДЛЯОБУЧАЮЩИХСЯ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

Прежде чем приступить к выполнению заданий, внимательно прочитайте 

данные рекомендации. Самостоятельные работы включают в себя задания 

следующих видов: 

Подготовка докладов 

Подготовка рефератов 

Подготовка презентаций 

Требования к оформлению доклада (реферата) 

Требования к оформлению доклада (реферата) 

Структура доклада 

1. Титульный лист содержит следующие атрибуты: 

 в верхней части титульного листа помещается наименование 

учреждения (без сокращений), в котором выполнена работа; 

 в середине листа указывается тема работы; 

 ниже  справа  -  сведение  об  авторе  работы  (ФИО  (полностью) 

с указанием курса, специальности) и руководителе (ФИО (полностью), 

должность); 

 внизу по центру указываются место и год выполнения работы. 

Титульный лист не нумеруется, но учитывается как первая страница. 

2. Оглавление – это вторая страница работы. Здесь последовательно 

приводят все заголовки разделов текста и указывают страницы, с которых эти 

разделы начинаются. В содержании оглавления все названия глав и параграфов 

должны быть приведены в той же последовательности, с которой начинается 

изложение содержания этого  текста в работе без  слова «стр.»/ «страница». 

Главы нумеруются римскими цифрами, параграфы – арабскими. 

3. Введение (формулируется суть исследуемой проблемы, 

обосновывается выбор темы, определяется его значимость и актуальность, 

указывается цель и задачи доклада, дается характеристика  исследуемой 

литературы). 

4. Основная часть (основной материал по теме; может быть поделена 

на разделы, каждый из которых, доказательно раскрывая отдельную проблему 

или одну из ее сторон, логически является продолжением предыдущего 

раздела). 

5. Заключение (подводятся итоги  или  дается  обобщенный  вывод 

по теме доклада, предлагаются рекомендации, указываются перспективы 

исследования проблемы). 

6. Список литературы. Количество источников литературы - не 

менее пяти. Отдельным (нумеруемым) источником считается как статья в 

журнале, сборнике, так и книга. Таким образом, один сборник может оказаться 

упомянутым в списке литературы 2 – 3 раза, если вы использовали в работе 2 – 

3 статьи разных авторов из одного сборника. 



7. Приложение (таблицы, схемы, графики, иллюстративный материал 

и т.д.) – необязательная часть. 



Требования к оформлению текста доклада 

1. Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдение культуры 

изложения. 

2. Объем работы должен составлять не более 20 страниц 

машинописного текста (компьютерный набор) на одной стороне листа формата 

А4, без учета страниц приложения. 

3. Текст исследовательской работы печатается в редакторе Word, 

интервал – полуторный, шрифт TimesNewRoman, кегль – 14, ориентация – 

книжная. Отступ от левого края – 3 см, правый – 1,5 см; верхний и нижний – по 

2 см; красная строка – 1 см.; выравнивание по ширине. 

4. Затекстовые ссылки оформляются квадратными скобками, в 

которых указывается порядковый номер первоисточника в алфавитном списке 

литературы, расположенном в конце работы, а через запятую указывается 

номер страницы. Например [11, 35]. 

5. Заголовки печатаются по центру 16-м размером шрифта. Заголовки 

выделяются жирным шрифтом, подзаголовки – жирным курсивом; заголовки и 

подзаголовки отделяются одним отступом от общего текста сверху и снизу. 

После названия темы, подраздела, главы, параграфа (таблицы, рисунка) точка 

не ставится. 

6. Страницы работы должны быть пронумерованы; их 

последовательность должна соответствовать плану работы. Нумерация 

начинается с 2 страницы. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, 

ставят в правом углу нижнего поля страницы. Титульный лист не нумеруется. 

7. Каждая часть работы (введение, основная часть, заключение) 

печатается с нового листа, разделы основной части – как единое целое. 

8. Должна быть соблюдена алфавитная последовательность написания 

библиографического аппарата. 

9. Оформление не должно включать излишеств, в том числе: 

различных цветов текста, не относящихся к пониманию работы рисунков, 

больших и вычурных шрифтов и т.п. 

 

Правила оформления библиографии 

1. Модель 1. 

Образец оформления книги: 

Сахаров З.К. Пособие по истории: Оформление научной работы. – 

М.: Дрофа, 2003. – 76 с. 

 

2. Модель 2. 

Образец оформления материала из сборника: 

Сахаров З.К. Учебные задания в системе дистанционного обучения 

//  Сб.  научных  трудов  «На  пути  к  12  –  летней  школе»/  Под  ред. 

Ю.И.Дика, Сахарова З.К.. – М: РАО ИОСО, 2000. – С. 209 -213. 

 

3. Модель 3. 



Образец оформления статьи из журнала: 

Петрова А.Г. Современные технологии обучения // Школьные 

технологии – 2002. – № 2. – С. 40-45. 

 

4. Модель 4. 

Образец оформления данных автореферата диссертации: 

Батрак В.И. Повышение долговечности кинематических пар 

транспортных машин: Автореф. дис. на соиск. учен. степ. канд. тех. наук/ 

Оренбург. гос. ун-т. – Оренбург, 1997. – 13 с. 

 

Примечания 

1. Имя и отчество автора в инициалах указываются после фамилии. 

2. Названия монографий, журналов и сборников научных трудов 

даются без кавычек. 

3. Место выхода книги (город) указывается полностью, за 

исключением: Москва (М.), Санкт-Петербург (СПб.), Ростов-на-Дону (Ростов- 

н/Д). 
 

4. Названия издательств не ставятся в кавычки.  

5. При указании года издания буква «г.» (год) отсутствует.  

6. При оформлении выходных данных источника, из которого 
извлечен материал, указываются страницы, на которых он расположен: 

пишется С. – заглавная с точкой, далее следуют номера страниц. В варианте 

оформления целостного источника указывается общее количество страниц, 

после чего пишется строчная «с» с точкой, указывающей на сокращение. 



Правила оформления презентации. 

Общие требования: 

1. На слайдах должны быть только тезисы, ключевые фразы и 

графическая информация (рисунки, графики и т.п.) – они сопровождают 

подробное изложение мыслей докладчика, но не наоборот; 

2. Количество слайдов должно быть не более 20; 

3. При докладе рассчитывайте, что на один слайд должно 

уходить в среднем 1,5 минуты; 

4. Не стоит заполнять слайд большим количеством информации. 

Наиболее важную информацию желательно помещать в центр слайда; 

5. По желанию можно раздать слушателям бумажные копии 

презентации. 

 

Примерный порядок слайдов: 

 1 слайд – Титульный (организация, название работы, автор, 

руководитель, рецензент, дата); 

 2 слайд – Вводная часть (постановка проблемы, актуальность 

и новизна, на каких материалах базируется работа); 

 3 слайд – Цели и задачи работы; 

 4 слайд – Методы, применяемые в работе; 

 5…n слайд – Основная часть; 

 n+1 слайд – Заключение (выводы); 

 n+2 слайд – Список основных использованных источников; 

 n+3 слайд – Спасибо за внимание! (подпись, возможно 

выражение благодарности тем, кто руководил, рецензировал и/или 

помогал в работе). 

 

Правила шрифтового оформления: 

1. Рекомендуется использовать шрифты с засечками  (Georgia, 

Palatino, TimesNewRoman); 

2. Размер шрифта: 24-54 пункта (заголовок), 18-36 пунктов 

(обычный текст); 

3. Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы 

используются для  смыслового выделения ключевой информации и 

заголовков; 

4. Не рекомендуется использовать более 2-3 типов шрифта; 

5. Основной текст должен быть отформатирован по ширине, на 

схемах – по центру 

 

Правила выбора цветовой гаммы: 



1. Цветовая гамма должна состоять не более чем из 2 цветов и 

выдержана во всей презентации. Основная цель – читаемость 

презентации; 

2. Желателен одноцветный фон неярких пастельных тонов 

(например, светло-зеленый, светло-синий, бежевый, светло-оранжевый и 

светло-желтый); 

3. Цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст 

должен хорошо читаться, белый текст на черном фоне читается плохо); 

4. Оформление презентации не должно отвлекать внимания от 

её содержания. 
 

Графическая информация: 

1. Рисунки, фотографии, диаграммы должны быть наглядными и 

нести смысловую нагрузку, сопровождаться названиями; 

2. Изображения (в формате jpg) лучше заранее обработать для 

уменьшения размера файла; 

3. Размер одного графического объекта – не более 1/2 размера 

слайда; 

4. Соотношение текст-картинки –2/3 (текста меньше чем 

картинок). 

 

Анимация: 

1. Анимация используется только в случае необходимости. 



Правила создания учебных мультимедийных презентаций 

Умение хорошо презентовать свою деятельность – одно из самых 

продуктивных средств привлечения внимания к своей работе. 

 

Удачная и качественная презентация будет влиять на ваш положительный 

имидж. Презентация сегодня выступает как ваша визитная карточка. Эта 

технология позволяет визуально воспринимать вашу работу. К сожалению не 

каждую представленную работу можно назвать настоящей презентацией. 

Любая технология, в том числе и создание презентаций, компьютерной или 

другой, имеет свои правила, принципы, приемы. 

 

Надо понимать, что презентация – это не отчёт о проделанной работе, к 

которой мы давно привыкли и которые научились составлять. Независимо от 

носителей, на которых она выполнена, презентация включает в себя и 

некоторые элементы отчетности (статистические данные), и элементы анализа, 

экспертной оценки, а также – прогнозирования, перспективного планирования 

и многое другое, что зависит от конкретных целей и задач. Что такое 

компьютерная презентация? 

 

Презентация (от английского слова – представление) – это набор 

цветных картинок-слайдов на определенную тему, который хранится в файле 

специального формата с расширением РР. Термин «презентация» (иногда 

говорят «слайд-фильм») связывают, прежде всего, с информационными и 

рекламными функциями картинок, которые рассчитаны на определенную 

категорию зрителей (пользователей). 

 

Мультимедийная компьютерная презентация – это: 

 динамический синтез текста, изображения, звука; 

 яркие и доходчивые образы; 

 самые современные программные технологии интерфейса; 

 интерактивный контакт докладчика с демонстрационным 

материалом; 

 мобильность и компактность информационных носителей и 

оборудования; 

 способность к обновлению, дополнению и адаптации информации; 

 невысокая стоимость. 

Подготовленную презентацию можно выпустить и отдельным печатным 

изданием, оформив его соответствующим образом, а можно представить в виде 

авторского электронного издания. Если есть возможность, можно опубликовать 

презентацию на страницах журналов и газет или выставить на сайт в Интернет- 

пространстве. 

 

Какие бывают презентации 



С точки зрения организации презентации можно разделить на три класса: 

 интерактивные презентации; 

 презентации со сценарием; 

 непрерывно выполняющиеся презентации. 

Интерактивная презентация - диалог между пользователем и 

компьютером. В этом случае презентацией управляет пользователь, т. е. он сам 

осуществляет поиск информации, определяет время ее восприятия, а также 

объем необходимого материала. В таком режиме работает ученик с обучающей 

программой, реализованной в форме мультимедийной презентации. При 

индивидуальной работе мультимедийный проектор не требуется. 

 

Все интерактивные презентации имеют общее свойство: они управляются 

событиями. Это означает, что когда происходит некоторое событие (нажатие 

кнопки мыши или позиционирование указателя мыши на экранном объекте), в 

ответ выполняется соответствующее действие. Например, после  щелчка 

мышью на фотографии картины начинается звуковой рассказ об истории ее 

создания. 

 

Презентация со сценарием - показ слайдов под управлением ведущего 

(докладчика). Такие презентации могут содержать "плывущие" по экрану 

титры, анимированный текст, диаграммы, графики и другие иллюстрации. При 

этом, автор должен понимать, что объекты, особенно меняющие положение, 

должны быть обоснованы целью презентации. Сами по себе это объекты 

отвлекают внимание и могут мешать воспринимать информацию. 

Порядок смены слайдов, а также время демонстрации каждого слайда 

определяет докладчик. Он же произносит текст, комментирующий видеоряд 

презентации. 

 

В непрерывно выполняющихся презентациях не предусмотрен диалог с 

пользователем и нет ведущего. Такие самовыполняющиеся  презентации 

обычно демонстрируют на различных выставках. 

 

Преимущества презентаций 

1.   Последовательность изложения. При помощи слайдов, сменяющих 

друг друга на экране, удержать внимание аудитории гораздо легче, чем бегая с 

указкой меж развешанных по всему залу плакатов. В отличие же от обычных 

слайдов, пропускаемых через диапроектор, компьютерные позволяют быстро 

вернуться к любому из уже рассмотренных вопросов или вовсе изменить 

последовательность изложения. 

2. Конспект. Презентация – это не только то, что видит и слышит 

аудитория, но и заметки для выступающего: о чем не забыть, как расставить 

акценты. Эти заметки видны только докладчику: они выводятся на экран 

управляющего   компьютера.   При   этом   текст   презентации   не   должен 



дублировать выступление докладчика, а лишь дополнять, 

структурировать, акцентировать внимание на важном. 

3. Мультимедийные эффекты. Слайды презентации – не просто 

изображение. В нем, как и в любом компьютерном документе, могут быть 

элементы анимации, аудио- и видеофрагменты. 

4. Копируемость. Копии электронной презентации создаются 

мгновенно и ничем не отличаются от оригинала. При желании слушатели могут 

получить все показанные материалы. 

5. Транспортабельность. Дискеты с презентацией гораздо компактнее 

свертка плакатов и гораздо меньше пострадает от частых путешествий то на 

одно, то на другое «мероприятие». Более того, файл презентации можно 

переслать по электронной почте, а если есть необходимость и оборудование - и 

вовсе перенести выступление в Интернет и не тратить время на разъезды. 

Именно поэтому создание и применение электронных презентаций на 

сегодняшний день весьма актуально, как и разработка общих методических 

принципов для них. 

 

Типичные недочеты и ошибки при создании презентаций 

В качестве наиболее типичных недочетов и ошибок при конструировании 

и оформлении электронных презентаций, часто снижающих их эффективность, 

можно выделить следующие. 

 

Типичные недостатки структуры и формы представления 

информации: 

 Отсутствие Титульного слайда, содержащего: название проекта или 

темы урока (занятия); сведения об авторе; дата разработки; информация о 

местоположении ресурса в сети и др. 

 Отсутствие Введения, в котором представлены: цели и задачи 

изучения темы, краткая характеристика содержания; 

 Отсутствие Оглавления (для развернутых разработок, при наличии в 

презентации разделов, подтем)  с гиперссылками на разделы / подтемы 

презентации; 

 Отсутствие  логического  завершения  презентации,  содержащего: 

заключение, обобщения, выводы; 

 Отсутствие рекомендуемых структурных  элементов 

заключительной части учебной презентации: Вопросы и задания для работы в 

классе и домашнее задание; 

 Перегрузка слайдов подробной текстовой информацией (не 

более трех мелких фактов на слайде и не более одного важного); 

 Неравномерное и нерациональное использование пространства на 

слайде; 

 Отсутствие связи фона презентации с содержанием. 



Часто встречающиеся ошибки стиля и оформления: 

 Орфографические и стилистические ошибки, недопустимые в учебном 

процессе; 

 Отсутствие единства стиля страниц: 

o одинаковая гарнитура и размер шрифта для всех заголовков 

(не менее24 пунктов); 

o одинаковая гарнитура и размер шрифта для тестовых 

фрагментов (не менее18 пунктов); 

o заголовки, номера страниц, кнопки перелистывания должны 
появляться в одном и том же месте экрана; 

o одинаковая цветовая гамма на всех станицах и т.п. 

 Неудачный выбор цветовой гаммы: использование слишком ярких 

и утомительных цветов, использование в дизайне более 3 цветов(цвет текста, 

цвет фона, цвет заголовка и/или выделения); использование темного фона со 

светлым текстом; 

 Использование разных фонов на слайдах в рамках одной 

презентации; 

 Отсутствие полей на слайдах; 

 Использование рисунков, фотографий плохого качества и с 

искажениями пропорций; 

 Использование шрифтов с засечками (типа Times), затрудняющих 

восприятие информации; 

 Отсутствие должного выравнивания текста, использование буквиц 

разного размера; 

 Низкая контрастность фон / текст; 

 Низкая контрастность гиперссылок (нужно помнить, что у 

гиперссылки три состояния: выбрана, по гиперссылке еще не переходили, по 

гиперссылке уже переходили – нужно обращать на цвет гиперссылки во всех 

состоянях); 

 Отсутствие или неясность связей в схемах или между 

компонентами материала на слайде; 

 Наличие различных эффектов переходов между слайдами и других 

раздражающих эффектов анимации, мешающих восприятию информации; 

 Слишком быстрая смена слайдов и анимационных эффектов (при 

автоматической настройке презентации), отсутствие учета скорости и законов 

восприятия зрительной информации. 



Самостоятельная работа №1 

Тема: Информационные технологии и компьютерные системы. 

Цель: закрепить ранее изученный материал, подвести итоги 

Задание 1.Подготовить реферат и презентацию на выбранную тему: 

1. Персональный компьютер 

2. Устройство компьютера 

3. Магистрально-модульная организация компьютера 

4. Системная плата 

5. Процессор 

6. Взаимодействие разных видов памяти 

7. Печатающие устройства 



 Информационное обеспечение обучения 

 Печатные и электронные издания 

 

Основные учебные издания: 

1. Прохорский, Г.В. Информатика и информационные технологии в 

профессиональной деятельности: учебное пособие / Прохорский Г.В. — 

Москва: КноРус, 2021. — 271 с. — ISBN 978-5-406-08016-0. — URL: 

https://book.ru/book/938649 

2. Молочков, В. П. Microsoft PowerPoint 2010: учебное пособие / В. П. 

Молочков. — 3-е изд. — Москва, Саратов: Интернет-Университет 

Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 277 c. 

— ISBN 978-5-4497-0291-3. — Текст: электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/89411 

 

Дополнительные учебные издания: 

3. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — 

Саратов: Профобразование, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — 

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104886 

 Интернет ресурсы 

4. http://www.edu.ru 

5. http://inf.1september.ru 

6. http://www.ipo.spb.ru/journal 

7. http://www.it-education.ru 

8. http://www.5byte.ru 

Электронно-библиотечная система: 

9. ЭБС «elibrary», ООО «РУНЭБ» 

10. ЭБС «IPRbooks», ООО «Ай Пи Ар Медиа»  

11. ЭБС «Лань», ООО «Издательство Лань»  

12. ЭБС «PROFобразование» 

13. ЭБС «Book.ru» 

 

https://book.ru/book/938649
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https://profspo.ru/books/104886
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http://www.it-education.ru/
http://www.5byte.ru/
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