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1. Пояснительная записка 

 
Методические указания к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы обу-

чающихся  по профессиональному модулю «Ввод и обработка цифровой информации» 

предназначены для обучающихся по профессии  09.01.03   «Мастер по обработке 

цифровой информации». 

Цель методических указаний: оказание помощи обучающимся в выполнении само-

стоятельной работы по дисциплине «Технологии создания и обработки цифровой мульти-

медийной информации». 

Настоящие методические указания содержат работы, которые позволят обучающим-

ся самостоятельно овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями 

и навыками деятельности по профессии, опытом творческой и исследовательской деятель-

ности. 

Описание каждой самостоятельной работы содержит: тему, задания, основной тео-

ретический материал, ссылку на литературные источники, алгоритм выполнения типовых 

задач, порядок выполнения работы, вопросы для самоконтроля, требования к выполнению 

и оформлению заданий. Для получения дополнительной, более подробной информации по 

изучаемым вопросам, приведено учебно-методическое и информационное обеспечение. 

В соответствии с учебным планом на самостоятельную работу обучающихся отво-

дится 140 часов.  

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и харак-

тер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику спе-

циальности (профессии), индивидуальные особенности обучающихся. 

Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при 

необходимости преподаватель может проводить консультации. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обу-

чающихся на занятиях или дома в зависимости от цели, объема, конкретной тематики само-

стоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся. 

Вопросы и задания на самостоятельную работу определяются преподавателем и охва-

тывают учебный материал, который не рассматривается на аудиторных занятиях, либо рас-

сматривается в ограниченном объёме. 

По каждому виду работы обучающийся должен выполнить задания, приведенные в 

данных методических указаниях и согласованные с преподавателем. Выполненные задания 

оформляются в соответствии с требованиями оформления письменных работ и сдаются 

преподавателю. 
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Самостоятельная работа  обучающихся  проводится с целью: 

 систематизации   и   закрепления   полученных   теоретических   знаний   и 

практических умений обучающихся; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 развития     познавательных    способностей     и     активности     обучающих-

ся: самостоятельности,    ответственности    и    организованности,    творче-

ской инициативы; 

 формирования самостоятельности мышления, способности к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

В результате выполнения самостоятельной работы по дисциплине «Основы информацион-

ных технологий» обучающийся   

должен уметь: 

- работать с операционными системами персонального компьютера; 

- работать в прикладных программах; 

- пользоваться сведениями из технической документации и файлов-справок.  

должен знать: 

- технологии сбора, хранения, передачи, обработки и представления информации; 

- классификацию информационных технологий по сферам применения; 

- логическое и физическое устройство компьютера; 

-локальные и глобальные компьютерные сети; 

-поиск файлов и ресурсов сетей; 

-основы информационной безопасности. 

2. Методические рекомендации 

Содержание внеаудиторной самостоятельной определяется в соответствии с реко-

мендуемыми видами заданий согласно примерной и рабочей программ учебной дисципли-

ны. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся начинается с первого занятия 

профессионального модуля. Преподавателю следует сообщить обучающимся о целях и за-

дачах самостоятельной работы, формах её проведения. Содержание самостоятельной рабо-

ты  может корректироваться в зависимости разного уровня способностей обучающихся. 

 Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обу-

чающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, 

уровня сложности, уровня умений студентов. 
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Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по дис-

циплине и внеаудиторную самостоятельную работу студентов по дисциплине, может про-

ходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Характеристика заданий. 

Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной 

самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного сообщения для 

озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер 

уточнения или обобщения, несет новизну, отражает 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 статистиче-

скими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы 

наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются 

преподавателем. Ориентировочное время на подготовку информационного сообщения – 1ч. 

Формирование информационного блока — это такой вид самостоя-

тельной работы, который требует координации навыков обучающегося по сбору, система-

тизации, переработке информации, и оформления ее в виде подборки материалов, кратко 

отражающих теоретические вопросы изучаемой проблемы (определение, структура, виды), 

а также практические ее аспекты (методики изучения, значение для усвоения последующих 

тем, профессиональная значимость).  

Умение формировать информацию по теме в блоки развивает у обучающихся широ-

кое видение вопросов, научное мышление, приучает к основательности в изучении про-

блем. Качественно изготовленные информационные блоки могут служить дидактическим 

материалом для изучения темы в процессе самоподготовки. Информационный блок может 

включать таблицы, схемы, рисунки, методики исследования, выводы. 

Задание по составлению информационных блоков как вида внеаудиторной самосто-

ятельной работы, планирующейся обычно после изучения темы, когда она хорошо осмыс-

лена. Оформляется письменно, ее объем не более двух страниц, контроль выполнения мо-

жет быть произведен на практическом занятии путем оценки эффективности его использо-

вания для выполнения заданий. 
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Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать литературу; 

• дать консультацию по вопросу формы и структуры блока; 

• проверить исполнение и степень эффективности в рамках практического занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материал источника, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• подобрать и записать основные определения и понятия; 

• дать краткую характеристику объекту изучения; 

• использовать элементы наглядности, выделить главную информацию в схемах, 

таблицах, рисунках; 

• сделать выводы, обозначить важность объекта изучения в образовательном или 

профессиональном плане. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа представлена в срок. 

Написание реферата – это более объемный, чем сообщение, вид самостоя-

тельной работы студента, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основ-

ную тему, изучаемую на аудиторных занятиях. Реферат может включать обзор нескольких 

источников и служить основой для доклада на определенную тему на семинарах, конфе-

ренциях. 

Объём реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц. Темы реферата 

разрабатывает преподаватель, ведущий данную дисциплину. Перед началом работы над 

рефератом следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, следует пользо-

ваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем расширить список ис-

точников, включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая научная 

информация. 
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Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей сту-

дента и определяются преподавателем. Ориентировочное время на подготовку – 4 ч. 

Содержание и оформление разделов реферата 

Титульный лист.   Является первой страницей реферата и заполняется по строго 

определенным правилам. 

Оглавление, в котором приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с кото-

рых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. 

Сокращать их или давать в другой формулировке и последовательности нельзя. 

   Введение.  Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, её зна-

чимость и  актуальность, указываются цель и задачи реферата, даётся характеристика ис-

пользуемой литературы). 

   Основная  часть. В основной части излагается содержание темы. Эту часть реко-

мендуется разделить на 2 - 4 вопроса, раскрывающих сущность проблемы.  

    Заключительная  часть.  Предполагает последовательное, логически стройное 

изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме. 

          Библиографический список использованной литературы составляет одну из 

частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить 

о степени фундаментальности данного реферата. 

              Приложение помещают вспомогательные или дополнительные материалы, кото-

рые загромождают текст основной части работы (таблицы, карты, графики, неопублико-

ванные документы, переписка и т.д.). Каждое приложение должно начинаться с нового ли-

ста (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова " Приложение" и иметь тематиче-

ский заголовок. Этапы работы над рефератом 

Требования к оформлению реферата 

Объем реферата не ограничивается, однако в среднем должен составлять 10-15 

страниц машинописного текста. 

• Размер бумаги - А4; 

• поля: верхнее, нижнее, правое - 1,5 см; левое - 2,5 см; 

• ориентация - книжная 

• шрифт - Times New Roman; размер шрифта - 14; 

• междустрочное расстояние - полуторное; 

• выравнивание по ширине 
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По усмотрению преподавателя рефераты могут быть представлены на семинарах в 

виде выступлений. 

Критерии оценки реферата 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

  Составление глоссария — вид самостоятельной работы обучающегося, 

выражающейся в подборе и систематизации терминов, непонятных слов и выражений, 

встречающихся при изучении темы. Развивает у обучающихся способность выделять глав-

ные понятия темы и формулировать их. Оформляется письменно, включает название и зна-

чение терминов, слов и понятий в алфавитном порядке. 

 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического заня-

тия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

• критически осмыслить подобранные определения и попытаться их модифи-

цировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

 Критерии оценки: 

 соответствие терминов теме; 

 многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в соответ-

ствии со спецификой изучения дисциплины; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

Cоставление кроссвордов.  

Кроссворд (англ. Crossword  - пересечение слов (крестословица)) - самая 

распространённая в мире игра со словами. Существует множество периодиче-
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ских изданий, специализирующихся на кроссвордах, их также часто печатают в неспециа-

лизированных печатных СМИ. 

Кроссворд - способ поиска самостоятельного ответа на многие вопросы, это, в неко-

тором роде, познание мира через догадки. 

 Решение кроссвордов тренирует память, расширяет кругозор, и даже способствуют 

развитию сообразительности.  

Кроссворд – это своеобразная самопроверка, занимательный тест. Обучающая роль 

кроссвордов заключается в том, что позволяет процесс усвоения новых знаний осуществ-

лять в игровой ситуации.  Здесь же решение вопросов индивидуального и дифференциро-

ванного подхода к учащимся. Развивающая и организующая роль кроссвордов состоит в 

том, что при их решении обучающимся приходится без всякого принуждения работать с 

учебными пособиями и другой литературой. Составление кроссворда является прекрасным 

средством активизации мыслительной деятельности учащихся на уроках.  

Цель использования технологии кроссворда:  

Развитие таких основных качеств креативности, как беглость, гибкость и оригиналь-

ность мысли, разработанность идей, активное творческое саморазвитие, интеллектуальная 

самостоятельность учащихся.  

Результат - активизация мыслительной деятельности  

Технология кроссворда взаимосвязана с проектной и игровой технологиями.  

Этапы работы над составлением кроссворда: 

1 этап – проектировочный.. Обсуждение темы, содержания, этапы работы над пред-

стоящим проектом, методы исследования, способы оформления результатов и формы их 

предъявления. Учащиеся овладевают  умениями  и  навыками работы с информационными  

потоками  на  основе  информационных  технологий.   

2 этап – содержательный.  В процессе работы учащиеся: 

 просматривают и изучают необходимый материал, как в лекциях, так и в допол-

нительных источниках информации; 

 составляют список слов раздельно по направлениям; 

 составляют вопросы к отобранным словам; 

 проверяют орфографию текста, соответствие нумерации;  

 оформляют готовый кроссворд. 

3 этап – оценочно-результативный.  На этом этапе учащиеся представляют свой про-

ект перед обучающимися своей группы, причём каждый раз форма представления может 
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меняться. Один из вариантов – домашнее задание, или же использование кроссворда в ходе 

урока.  

Общие требования при составлении кроссвордов:  

При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов наглядности 

и доступности 

 Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке кроссворда;  

 Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения;  

 Загаданные слова должны быть именами существительными в именительном 

падеже единственного числа; 

 Двухбуквенные слова должны иметь два пересечения; 

 Трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений; 

 Не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения (детдом и др.); 

 Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов; 

 Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны. 

Требования к оформлению: 

 На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного крос-

сворда; 

 Рисунок кроссворда должен быть четким;  

 Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах: 

1-й экз. - с заполненными словами;  

2-й экз. - только с цифрами позиций.  

Ответы публикуются отдельно. Ответы предназначены для проверки правильности 

решения кроссворда и дают возможность ознакомиться с правильными ответами на нере-

шенные позиции условий, что способствует решению одной из основных задач разгадыва-

ния кроссвордов — повышению эрудиции и увеличению словарного запаса. Для типовых 

кроссвордов и чайнвордов ответы оформляются  на отдельном листе.  

Критерии оценивания составленных кроссвордов:  

1. Четкость изложения материала, полнота исследования темы;  

2. Оригинальность составления кроссворда; 

3. Практическая значимость работы; 
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4. Уровень стилевого изложения материала, отсутствие стилистических ошибок;  

5. Уровень оформления работы, наличие или отсутствие грамматических и 

пунктуационных ошибок;  

6. Количество вопросов в кроссворде, правильное их изложения. 

Составление таблиц.  

При работе с информационным текстом можно использовать метод составления таб-

лиц. 

При составлении таблицы необходимо: 

• определить главное в теме; 

• определить критерии / параметры для сравнения / анализа (они могут быть количествен-

ные или качественные) 

• четко и кратко заполнить таблицу 

• сделать вывод. 

Таблица помогает систематизировать информацию, проводить параллели между яв-

лениями, событиями или фактами. Данные таблицы помогают увидеть не только отличи-

тельные признаки объектов, но и позволяют быстрее и прочнее запоминать информацию. 

Критерии оценки: 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа представлена в срок. 

Работа с Интернет ресурсами 

Интернет сегодня – правомерный источник научных статей, статистической и анали-

тической информации, и использование его наряду с книгами давно уже стало нор-

мой. Однако, несмотря на то, что ресурсы Интернета позволяют достаточно быстро и эф-

фективно осуществлять поиск необходимой информации, следует помнить о том, что эта 

информация может быть неточной или вовсе не соответствовать действительности. В связи 

с этим при поиске материала по заданной тематике следует оценивать качество предостав-

ляемой информации по следующим критериям: 

• представляет ли она факты или является мнением? 

• если информация является мнением, то что возможно узнать относительно репутации 

автора, его политических, культурных и религиозных взглядах? 

• имеем ли мы дело с информацией из первичного или вторичного источника? 
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• когда возник ее источник? 

• подтверждают ли информацию другие источники? 

В первую очередь нужно обращать внимание на собственно научные труды при-

знанных авторов, которые посоветовали вам преподаватели. Нередко в Интернете выкла-

дываются материалы конференций. Полезным будет поискать специализированные Интер-

нет-журналы и электронные библиотеки. Отсутствие фамилии автора у материала и грам-

матические ошибки в статье должны насторожить. Используйте подобные материалы как 

вспомогательные и иллюстративные, но не как основные. 

Оформление Интернет-информации: 

  Как и другие источники информации, сайты обязательно должны быть указаны в списке 

использованной литературы. 

Согласно принятым стандартам оформляется Интернет-источник таким образом: 

ссылка на ресурс (не общая ссылка на портал, а именно на страницу с использованным тек-

стом); фамилия и инициалы автора; заглавие статьи, эссе или книги. 

Например: 

1. http://gramota.ru/biblio/magazines/mrs/28_480 Молчановский В. В. Межкультурное взаи-

модействие: диалог внутри национальной культуры. 

Создание текстового документа-конспекта по материалам  

сети Интернет - вид внеаудиторной самостоятельной работы обучающегося по со-

зданию обзора информации по выбранной или указанной теме, содержащейся в объекте 

конспектирования, в более краткой форме. В документе-конспекте должны быть отражены 

основные положения источника.  

Особо значимые места, примеры выделяются цветным подчеркиванием, оформля-

ются в рамку, чтобы акцентировать на них внимание и прочнее запомнить.  

Порядок работы  

-познакомиться с материалами сети Интернет по указанному вопросу; 

 - используя информацию из интернета в своей работе, следуй правилу трех источ-

ников: организуй поиск и сравни три разных источника  информации, прежде чем решить, 

каким источникам можно доверять. Не забывайте, что факты, о которых мы узнаем в Ин-

тернете, нужно очень хорошо проверить, если предполагаем использовать их в своей рабо-

те.  

- найденную информацию оформить в виде отдельных текстовых файлов; выбрать главное 

и второстепенное;  

http://gramota.ru/biblio/magazines/mrs/28_480
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- установить логическую связь между элементами темы; создать свой текстовый 

файл и скопировать в него только то, что хорошо уяснил; выделять ключевые слова и поня-

тия;  

- подготовить файл для отправки по электронной почте. 

Критерии оценки электронного конспекта: 

- содержательность конспекта, соответствие плану; отражение основных положений, 

результатов работы автора, выводов;  

 - ясность, лаконичность изложения мыслей обучающегося; наличие схем, графиче-

ское выделение особо значимой информации;  

-  соответствие оформления требованиям: документ должен быть отформатирован 

согласно утвержденным правилам; 

-  грамотность изложения;  

-  конспект сдан в срок.  

Подготовка опорного конспекта  

Опорный конспект – это развернутый план предстоящего ответа обучающихся на 

теоретические вопросы. Он призван помочь обучающемуся последовательно изложить те-

му, а преподавателю – лучше понимать отвечающего и следить за логикой отве-

та.                            

Правильно составленный опорный конспект должен  содержать все то, что в процес-

се ответа учащийся  намеривается  рассказать. Это   могут быть чертежи,  графи-

ки,  формулы (если требуется, с выводами), формулировки основных законов. 

        Основные требования к содержанию опорного конспекта: 

1. Полнота – это означает, что в нем должно быть отражено все содержание вопроса. 

2. Логически обоснованная последовательность изложения. 

                  Основные требования к форме записи опорного конспекта: 

1.  Лаконичность.  ОК должен быть минимальным, чтобы его можно бы-

ло   воспроизвести  за 6 – 8 минут. По объему он должен составлять примерно один полный 

лист. 

2. Структурность.  Весь материал должен располагаться малыми логически-

ми блоками,  т.е.  должен содержать несколько отдельных пунктов, обозначен-

ных номерами или   строчными пробелами. 
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3. Акцентирование.  Для лучшего запоминания основного смысла ОК, главную   идею ОК 

выделяют рамками различных  цветов, различным шрифтом, различным расположением 

слов (по  вертикали, по диагонали). 

4. Унификация.  При составлении ОК используются определённые аббревиатуры и  услов-

ные знаки, часто повторяющиеся в курсе  данного предмета.  

5. Автономия.  Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с  остальными, 

должен выражать законченную мысль,  должен быть аккуратно  оформлен (иметь привле-

кательный вид). 

6. Оригинальность. ОК должен быть оригинален по форме, структуре, графическому ис-

полнению, благодаря чему, он  лучше сохраняется в памяти. Он  должен быть  наглядным и 

понятным не только учащимуся, но и преподавателю. 

7. Взаимосвязь. Текст ОК должен быть взаимосвязан с текстом учебника, что так 

же  влияет на  усвоение материала. 

      Примерный порядок составления опорного конспекта 

1.     Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учебника, картам, 

дополнительной литературе. 

2.   Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей. 

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определён-

ных   знаков, графиков, рисунков. 

4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование различно-

го   шрифта и т.д. 

5. Составление опорного конспекта. 

Критерии оценивания при составлении опорной схемы-конспекта: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Создание материалов-презентаций – это вид самостоятельной работы 

студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью 

мультимедийной компьютерной программы PowerPoint (приложение). Этот вид работы 

требует координации навыков обучающихся по сбору, систематизации, переработке ин-
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формации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные во-

просы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует 

у студентов навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с использованием про-

граммы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть представлены 

результаты любого вида внеаудиторной самостоятельной работы, по формату соответству-

ющие режиму презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных особенно-

стей обучающегося и определяются преподавателем.  

Рекомендации по созданию презентации 

Общие требования к презентации:  

 Презентация не должна быть меньше 10 слайдов.  

 Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представ-

лены: название проекта;  фамилия, имя, отчество автора; название учебного заведе-

ния, где обучается автор проекта.  

 Следующим слайдом должны быть цели и задачи исследования.  

  Далее следует разместить содержание исследовательской работы и полученные ре-

зультаты исследования.  

 При создании презентации необходимо учитывать сочетаемость цветов, ограничен-

ное количество объектов на слайде, цвет текста.  

 последними слайдами презентации должен быть список используемых информаци-

онных ресурсов.  

Требования к оформлению презентаций 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представ-

ление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать 

ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков. 

Оформление слайдов:  

 Стиль  

·         Соблюдайте единый стиль оформления 

·         Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 
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·         Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать 

над основной информацией (текстом, иллюстрациями). 

 Фон  

Для фона предпочтительны холодные тона  

 Использование цвета  

·         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 (до и после использования). 

 Анимационные эффекты  

·         Используйте возможности компьютерной анимации для представления ин-

формации на слайде. 

·         Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не 

должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде. 

 Содержание информации  

·         Используйте короткие слова и предложения. 

·         Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

·         Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

 Расположение информации на странице  

·         Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

·         Наиболее важная информация должна располагаться в центре 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 презентации. 

·         Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или   подчеркивание. 

·         Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже 

строчных). 
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 Способы выделения информации  

 Следует использовать:    рамки; границы, заливку;   штриховку, стрелки; 

 Рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов.  

 Объем информации  

·         Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: лю-

ди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений. 

·         Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отоб-

ражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

 Виды слайдов  

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с тек-

стом;  с таблицами;  с диаграммами. 

Критерии оценки мультимедийной презентации 

ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УРОВЕНЬ 

(20 БАЛЛОВ) 

 

Максималь-

ное 

количество 

баллов 

 

Оценка  

группы  

 

Оценка  

эксперта 

  

Использование стандартного дизайна  

презентации 

3   

Использование рисунков, диаграмм,  

схем, различных шрифтов, уникальных фо-

новых рисунков.  

7   

Использование дополнительных эффектов 

PowerPoint (смена слайдов, звук, анимация) 

5   

Использование гиперссылок 5   

СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ УРОВЕНЬ 

(30 БАЛЛОВ) 

   

Полнота представленной информации 15   

Научность информации для выбранной кате-

гории пользователей 

5   

Наличие и полнота списка информационных 

ресурсов  

5   
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Наличие и полнота выводов по  

заявленной проблеме 

5   

ЭРГОНОМИЧЕСКИЙ УРОВЕНЬ  

(10 БАЛЛОВ)  

   

Соответствие цветового оформления эргоно-

мическим требованиям  

5   

Эстетичность оформления 5   

    

 

Метод проектов.  

         ПРОЕКТ – самостоятельная творческая завершенная работа учащегося, вы-

полненная под руководством  преподавателя .  Она обычно состоит из двух частей: теоре-

тической и практической. В качестве  последней выступают конкретное изделие, макет, мо-

дель, видеофильм, компьютерная разработка и т.п., а в теоретической является пояснитель-

ная записка. 

Творческий проект должен иметь:  

 научно-исследовательский характер;  

 глубину знаний, объем используемого материала, самостоятельность в решении за-

дач при разборке идей и формулирования темы;  

 связь теории с практикой; научность, сознательность и активность усвоения знаний;  

Признаки Виды проектов 

Уровень творчества исполнительский (репродуктивный),  

конструктивный,творческий  

Содержание Монопредметные,межпредметные,надпредметные (вне про-

граммы) 

Назначение Учебные,   общественные, производственные 

Количественный состав 

исполнителей 
Индивидуальные, групповые, коллективные 

Продолжительность 

выполнения 
мини-проекты (несколько занятий),тематические 

рубежные , поэтапные, итоговые  -экзаменационные,  диплом-

ные 
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Для успешного выполнения и своевременной защиты творческого проекта препода-

вателем разрабатываются  и утверждаются  сроки  поэтапного контроля и самоконтроля за 

выполнением работы  в течении отведенного времени над творческим проектом. 

Проект обязательно должен иметь письменную часть – отчет о ходе  

работы, в котором описываются все этапы работы (начиная с определения проблемы проек-

та), все принимавшиеся решения с их обоснованием; все возникшие проблемы и способы 

их преодоления; анализируются собранная информация, проведенные эксперименты и 

наблюдения, приводятся результаты опросов и т.п.; подводятся итоги, делаются выводы, 

выясняются перспективы проекта. 

Непременным условием проекта является его публичная защита, презентация ре-

зультата работы. В ходе презентации автор не только рассказывает  о ходе работы и пока-

зывает ее результаты, но и демонстрирует собственные знания и опыт в решении проблемы 

проекта, приобретенную компетентность. После завершения и представления проекта обу-

чающийся участвует в оценке своей деятельности. 

Методические рекомендации обучающемуся 

1. Проект – это твоя самостоятельная творческая разработка. Выполняя его, привлекай к 

работе родителей, друзей и других людей. Помни, что главное для тебя – развить твои 

творческие способности. 

2. Выполняй проект в следующем порядке: 

а) выбери с помощью преподавателя тему; 

б) подбери информацию (книги, журналы, компьютерные программы, телепередачи и т. д.); 

в) планируй весь объем работы и организацию её выполнения с помощью преподавателя; 

г) выполни теоретическую и практическую части проекта; 

д) внеси коррективы в теоретическую часть по результатам выполнения изделия; 

е) напечатай графическую часть проекта; 

ж) подготовься к защите и оценке качества твоей работы, выполни для защиты демонстра-

ционные наглядные материалы; 

з) защити проект. 

3. Используй в работе справочную литературу: каталоги, словари, журналы, книги и т. 

п., а также материалы музеев и выставок. 

4. Старайся применять в работе современную технику: видеокамеру, компьютер, видео - 

и аудиомагниоофоны, фото - и ксерокопировальные аппараты, Интернет. 

5. Думай о том, как твоя работа пригодится тебе в будущем, старайся связать её с вы-

бранной профессией. 
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6. Используй знания по любым предметам, а также свой бытовой опыт. Проявляя твор-

чество, основывайся только на научных знаниях. 

7. Не стесняйся по всем вопросам обращаться к руководителю проекта. 

Критерии оценки  проектной деятельности учащихся 

(Максимальная оценка – 35 баллов)  

 

  Аспект оценки Количество 

баллов 

 

1 

Глубина и степень проработанности проекта  0-5 

 

2 

Соответствие способа развертывания содержания в 

проекте поставленному основополагающему вопросу 
0-5 

3 Четкость структурирования информации 0-5 

4 Доказательность принимаемых решений, умение аргу-

ментировать свои заключения, выводы  

0-5 

5 Привлечение знаний из других областей  0-5 

6 Убедительность и яркость представления проекта  0-5 

7 Эстетика оформления результатов проведенного проек-

та  

0-5 

 

 Создание инструкционно-технологической карты (алгоритма) 

Особое место среди документов письменного инструктирования занимают инструк-

ционные-технологические карты. Применение их во многом способствует освоению уча-

щимися основ профессии, что впоследствии обеспечивает освоение профессии, специаль-

ности в целом. 

В инструкционных картах представлена информация двух видов: словесная – описа-

ния наиболее рациональной последовательности, правил-рекомендаций и указаний о вы-

полнении изучаемых приемов и способов, правил и критериев контроля и самоконтроля 

выполняемых действий, правил и способов безопасности при выполнении действий, указа-

ния о применяемых средствах выполнения трудовых действий, а также графиче-

ская - рисунки, схемы, графики и др., имеющие определенную инструктивную 
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значимость. Таким образом, инструкционная карта дает построчно развернутую ориенти-

ровочную основу деятельности учащихся при освоении соответствующей изучаемой тру-

довой операции, вида работы. 

Инструкционная карта раскрывает изучаемую операцию с двух позиций: «что де-

лать» и «как делать».  

Учащиеся могут самостоятельно составить инструкционные карты на уроке под ру-

ководством преподавателя или в порядке выполнения домашнего задания.  

Технологическая карта  должна содержать описание последовательности выполняе-

мых операций, описание элементов интерфейса, а также скрин-шоты для иллюстрации ре-

зультатов выполнения операции. 

Технологическая карта оформляется как издание - компьютерным набором тексто-

вого, табличного и графического материала на листах формата А4. 
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3. Задания для  самостоятельной работы 

 

Наименование темы Количество 

часов 

Вид самостоятельной ра-

боты 

Информационное обеспе-

чение 

Формы контроля 

Раздел ПМ01. Представле-

ния о мультимедиа, аппа-

ратных и программных 

средствах мультимедиа.                           

20    

Тема 1.1. Основные понятия 

мультимедиа.  Мультимедиа  

ПК. 

7    

1. Составление глоссария 

терминов и понятий муль-

тимедиа 

2 Составление глоссария 

 

Киселев С.В. Средства мультимедиа; 

Струмпэ Н.В.  Аппаратное обеспече-

ние ЭВМ. 

Проведение письменно-

го опроса (словарный 

диктант). 

 
2. Подготовка информаци-

онного сообщения «Области 

применения мультимедиа» 

3 Формирование информацион-

ного блока-сообщения 

 

Киселев С.В. Средства мультимедиа; 

Струмпэ Н.В.  Аппаратное обеспече-

ние ЭВМ  

Представление  на семи-

наре в виде выступле-

ний. 

 
3. Создание кроссворда 

«Аппаратные средства 

мультимедиа» 

2 Создание кроссворда Киселев С.В. Средства мультимедиа; 

Струмпэ Н.В.  Аппаратное обеспече-

ние ЭВМ  

Проведение письменно-

го опроса (словарный 

диктант). 

 

 

 
Тема 1.2. Основные типы 

интерфейсов для подключе-

ния мультимедийного обо-

рудования.  

13    
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1. Изучение технологии  ра-

боты с электронными эн-

циклопедиями. Подготовка 

информационного материа-

ла по предложенной тема-

тике. 

 

4 Формирование информацион-

ного блока-сообщения 

 

1. Образовательный портал: 

http//www.edu.sety.ru 

2. Универсальная электронная 

энциклопедия «Википедия»: 

http://ru.wikipedia.org 

 

Представление  на уроке 

в виде выступлений 

2. Изучение технологии ра-

боты со справочными си-

стемами 

4 Описание алгоритма работы  

 

1. Образовательный портал: 

http//www.edu.sety.ru 

2. Универсальная электронная 

энциклопедия «Википедия»: 

http://ru.wikipedia.org 

 

Обсуждение результатов 

выполненной работы на 

занятии. 

 

3. Изучение технологии ра-

боты с цифровыми фото и 

видеокамерами.  Подготовка 

информационного сообще-

ния «Цифровое фото» 

5 Формирование информацион-

ного блока-сообщения 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности. 

Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации. Учебник. 

Представление  на семи-

наре в виде выступле-

ний. 

 

Раздел ПМ02. Ввод и пред-

ставление мультимедиа ин-

формации в ПК. 

35    

Тема 2.2. Ввод  информации 

с различных носителей. 
35    

1. Изучение технологии ра-

боты со справочными си-

стемами Word и Excel 

2 Подготовка опорного конспекта Свиридова М.Ю. Операционная си-

стема Windows XP.  
Свиридова М.Ю. Электронные табли-

цы Excel 
Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  

 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 

2. Создание документов с 

использованием мастеров и 
4 Портфолио работ на компьюте-

ре. 

Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  
Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

http://ru.wikipedia.org/
http://ru.wikipedia.org/
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шаблонов. 

 

Создание образцов  документов: 

визитная карточка, резюме, за-

явление и др. 

 

 тельной работы препо-

давателем 

3. Изучение возможностей 

программы Word по созда-

нию многостраничных до-

кументов.  Подготовка до-

клада. 

 

4 Подготовка доклада. Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  

 

Представление  на семи-

наре в виде выступле-

ний. 

 

4. Изучение возможностей 

программы Word по созда-

нию документов, содержа-

щих формулы. Подготовка 

раздаточного материала по 

математике 

4 Создание иллюстративного и 

раздаточного материала по ма-

тематике 

 

Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  

 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 

5. Изучение возможностей 

использования программы 

Word в качестве настольной 

издательской системы. Под-

готовка информационного 

бюллетеня «Технологии 

мультимедиа» 

 

4 Создание информационного 

бюллетеня по предложенной 

тематике 

 

Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  

 

Организация выставки 

работ 

6. Решение практических 

задач с использованием 

возможностей программы 

MS Excel. Домашняя кон-

трольная работа. 

4 Домашняя контрольная работа 

 

 

Свиридова М.Ю. Электронные табли-

цы Excel 

 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 

7. Изучение финансовых 

функций MS Excel. Решение 

практических задач. 

4 Решение блока задач по инди-

видуальному заданию 

 

Свиридова М.Ю. Электронные табли-

цы Excel 

 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 
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8. Изучение технологии об-

мена данными между про-

граммами семейства MS Of-

fice.  

Составление инструкцион-

но-технологической карты 

«Обмен данными между 

Word и Excel» 

4 Составление инструкционно-

технологической карты «Обмен 

данными» 

 

Свиридова М.Ю. Электронные табли-

цы Excel 
Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  

 

Организация самопро-

верки, взаимопроверки 

выполненного задания в 

группе. 

 

9.  Создание портфолио ра-

бот на компьютере. 

 

 

5 

 

 

 

Создание портфолио докумен-

тов 
 

 

 

Свиридова М.Ю. Электронные табли-

цы Excel 
Свиридова М.Ю. Текстовый редактор 

Word.  

 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 

Раздел ПМ03. Обработка и 

воспроизведение  аудио-,  

визуального и мультиме-

дийного  контента. 

85    

Тема 3.1.  Программные 

средства мультимедиа. 
85    

1. Изучение особенностей 

поисковых систем. Подго-

товка информационного 

блока  по предложенной те-

матике. 

3 

 

Формирование информацион-

ного блока-сообщения 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Учебник.   

 

Представление  на уроке 

в виде выступлений. 

 

2. Электронная почта. Изу-

чение возможностей почто-

вых программ. Создание и 

отправка почтовых сообще-

ний. 

3 Описание алгоритма работы с 

почтовой программой. Реги-

страция почтового ящика. 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Учебник.   

 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 
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3. Изучение сетевой этики. 

Создание памятки «Правила 

работы с электронной поч-

той» 

3 

 

Создание электронной памятки 

«Правила работы с электронной 

почтой» 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Учебник.   

 

Организация взаимопро-

верки 

4. Создание интерактивных 

презентаций по индивиду-

альному заданию. 

6 

 

Подготовка презентации 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Учебник.   

 

Демонстрация на семи-

наре 

5. Создание  презентации в 

технологии караоке. Пре-

зентация «Иллюстрация 

песни» 

4 

 

Подготовка презентации-клипа 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Учебник.   

 

Демонстрация на семи-

наре. Организация и 

проведение конкурса 

6. Подготовка средствами 

программы Power Point те-

ста «Компоненты ПК» 

5 

 

Подготовка презентации-теста 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Учебник.   

 

Демонстрация на уроке 

7. Подготовка информаци-

онного блока с привлечени-

ем информационных ресур-

сов Интернет  «Компьютер-

ная графика». Подготовка 

8 Подготовка презентации 

 

 

Михеева Е.В. Информационные тех-

нологии в профессиональной дея-

тельности 
Остроух А.В. Ввод и обработка циф-

ровой информации.  
Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. 

Организация и проведе-

ние собеседования.  Де-

монстрация на семинаре 
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презентации «Основные по-

нятия компьютерной графи-

ки» 

Учебник.   

8. Изучение возможностей 

программы Corel Draw для 

построения простейших 

чертежей. 

4 

 

Подготовка чертежа по индиви-

дуальному заданию 

 

Симонович С.В. Информатика: Базо-

вый курс.  
Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексе-

ев А.Г. Специальная информатика 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся рисовать на 

компьютере.  
 
 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 

9. Творческий конкурс. Со-

здание поздравительных от-

крыток средствами Corel 

Draw. 

4 

 

Подготовка средствами графи-

ческого редактора поздрави-

тельной открытки по индивиду-

альному заданию 

Симонович С.В. Информатика: Базо-

вый курс.  
Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексе-

ев А.Г. Специальная информатика 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся рисовать на 

компьютере.  
 
 

Демонстрация на уроке 

10. Изучение технологии 

«Коллаж». Подготовка ин-

формационных сообщений 

на тему «Компьютерный 

коллаж 

4 

 

Формирование информацион-

ного блока-сообщения, отчета 

 

Симонович С.В. Информатика: Базо-

вый курс.  
Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексе-

ев А.Г. Специальная информатика 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся рисовать на 

компьютере.  
 
 

Представление  на семи-

наре в виде выступле-

ний. 

 

11. Выполнение домашней 

работы «Овощной портрет». 
6 Домашняя контрольная работа  

 

Симонович С.В. Информатика: Базо-

вый курс.  
Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексе-

ев А.Г. Специальная информатика 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 
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Фролов М.И. Учимся рисовать на 

компьютере.  
 
 

12. Изучение возможностей  

программ для создания ви-

део. 

Презентация программы. 

6 

 

Подготовка реферата с элемен-

тами  презентации 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся анимации  на 

компьютере.  

 
 

Представление  на семи-

наре в виде выступле-

ний. 

 

13. Подготовка информаци-

онного блока на тему «Что 

такое социальная реклама?».   

Подбор видео роликов из 

Интернета «Курить или 

жить?».  

6 Формирование информацион-

ного блока-сообщения; 

Формирование альбома ви-

деороликов. 

 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся анимации  на 

компьютере.  

 
 

Представление  на уроке 

в виде выступлений. 

 

14. Работа над проектом 

«Социальная реклама».  

Участие в конкурсе соци-

альной рекламы. 

20  Работа в группе над проектом 

 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся анимации  на 

компьютере.  

 
 

Организация и проведе-

ние собеседования с 

группой. Защита проек-

тов. 

15. Создание обложки для 

DVD-диска проекта. 

 

3 

 

 

 

Создание обложки для DVD-

диска проекта 
 

Симонович С.В. Информатика: Базо-

вый курс.  
Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексе-

ев А.Г. Специальная информатика 

Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопе-

дия персонального компьютера  
Фролов М.И. Учимся рисовать на 

компьютере.  
 
 

Просмотр и проверка 

выполнения самостоя-

тельной работы препо-

давателем 
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4. Характеристика заданий для самостоятельной работы 

Тема 1.1. Основные понятия мультимедиа.  Мультимедиа  ПК. 

 Самостоятельная работа №1. «Составление глоссария» 

 

Задание: Пользуясь интернет-источниками, технической литературой и лекционным материалом, 

найдите информацию, объясняющую следующие термины: 

-термин «мультимедиа»; 

-мультимедиа-компьютер; 

-области применения мультимедиа; 

-аппаратные средства мультимедиа (основные и специальные) 

-программные средства мультимедиа: мультимедийные приложения, средства  для создания мультиме-

диа); 

-технологии  мультимедиа: телевизионный прием; видеозахват; анимация; звуковые эффекты; трехмер-

ная графика; музыка MIDI; виртуальная реальность. 

Занесите найденную информацию в свой глоссарий и сохраните её. По мере прохождения курса 

постоянно пополняйте Глоссарий. Это поможет Вам при подготовке к экзамену. 

 

Время выполнения работы: 2 часа. 

 

Самостоятельная работа №2 

Тема: « Изучение сфер применения мультимедиа. Подготовка информационного сооб-

щения «Области применения мультимедиа» 

Задание: Пользуясь учебно-справочной литературой и источниками сети Интернет изучить те-

му «Области применения мультимедиа». Подготовить информационное сообщения для выступления 

на семинаре. 

 

Предлагаемая тематика выступлений  
 
1. Обучение с использованием компьютерных технологий; 

2. Информационная и рекламная служба; 

3. Системы виртуальной реальности; 

4. Компьютерные игры. Друзья или враги? 

Обучающиеся  вправе самостоятельно выбрать любую тему информационного сообщения, выходящую 

за рамки “Перечня...”, которая, на их взгляд, представляет интерес для исследования, при условии ее 

предварительного согласования с преподавателем и последующего утверждения. 

 
Время выполнения работы: 3 часа. 

 

Самостоятельная работа №3 «Создание кроссворда «Аппаратные средства мульти-

медиа» 

Задание: Пользуясь интернет-источниками, технической литературой и лекционным материалом, 

подготовьте кроссворд «Аппаратные средства мультимедиа, включающий следующие термины: 

•  Анимация 

•  Моделирование 
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•  Тюнер 

•  Акселератор 

• Системы реального времени  

•  Мультимедиа 

•  Манипулятор 

•  Фрейм-граббер 

•   Интерфейс 

•  Синтезатор 

• Видеоадаптер 

•  Стереодинамик и др. 

 
Ответы опубликуйте отдельно. Ответы предназначены для проверки правильности решения 

кроссворда и дают возможность ознакомиться с правильными ответами на нерешенные позиции усло-

вий, что способствует решению одной из основных задач разгадывания кроссвордов — повышению 

эрудиции и увеличению словарного запаса. Ответы для кроссворда оформите  на отдельном листе.  

 

Время выполнения работы: 2 часа. 

 

Тема 1.2. Основные типы интерфейсов для подключения мультимедийного обору-

дования.  

Самостоятельная работа №4 Изучение технологии  работы с электронными 

энциклопедиями (словарями). Подготовка информационного материала по предло-

женной тематике  

Задание: 

1. На рабочем столе создайте текстовый документ. 

Словари-переводчики. 

2. Откройте программу Internet Explorer. Загрузите страницу электронного словаря Promt – 

www.ver-dict.ru. Из раскрвывающегося списка выберите Русско-английский словарь. В текстовое поле 

Слово для перевода: введите слово, которое вам нужно перевести, например, «клавиатура». Нажмите на 

кнопку Найти. Скопируйте результат в текстовый документ. 

3. Поиск в толковых словарях. 

Загрузите страницу электронного словаря В. Даля – www.slovardal.ru. В текстовое поле Поиск по 

словарю: введите слово, лексическое значение которого вам нужно узнать, например, «рутина». Нажми-

те на кнопку Искать. Дождитесь результата поиска. Скопируйте результат в текстовый документ. 

4. Самостоятельно переведите на французский и  английский язык следующие слова и скопируй-

те их в текстовый документ: 

Новости,  

Статья, 

Учитель, 

Техника, 

Команда. 
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5. Найдите лексические значения следующих слов и скопируйте их в текстовый документ: 

Метонимия,  

Видеокарта,  

Железо, 

Папирус, 

Скальпель, 

Дебет (бухг. Термин). 

 

Рекомендации: Вы можете воспользоваться любыми словарями из предложенного списка: 

Толковые словари Словари- переводчики 

 

Slovar.plib.ru/dictionary/search

 www.slovari.ru  

www.anplex.ru/dicts.htm  

www.chtotakoe.info  

www.golossary.ru  

Slovari.gramota.ru  

www.efremova.info  

Mega.km.ru  

www.ozhegov.org  

Www.navoprosotveta.ru  

Ushdict.narod.ru  

Vseslova.ru  

www.math.rsu.ru/dictionary/  

 

Lingvo.yandex.ru 

 

 

Время выполнения работы: 4 часа 

Самостоятельная работа №5 «Изучение технологии работы со справочными систе-

мами» 

 

Задание: Изучить технологию работы со справочной системой операционной системы Win-

dows XP.Подготовить и составить алгоритм пользователя справочной системой.  

1. Для вызова автономной справки операционной системы Windows XP щелкните кнопку Пуск и 

выберите команду Справка и поддержка (или выберите в меню Справка окна Мой компьютер. Центр 

справки и поддержки содержит обширные информационные материалы и средства, упрощающие поиск, 
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устранения неполадок и настройку компьютера. При наличии связи с Интернет поиск справочных мате-

риалов можно выполнять не только на локальном компьютере, но и на веб-сервере в базе данных 

Microsoft Knowledge Base. 

2. Для поиска интересующей вас справочной информации введите одно или несколько ключевых 

слов или целую фразу в ключевое слово в поле Найти, расположенное в левой верхней области окна 

справочной системы и нажмите кнопку, расположенную справа от поля или клавишу [Enter], чтобы 

отобразить список разделов с интересующей вас информацией. 

3. Введите «Словарь терминов» в поле Найти и нажмите клавишу [Enter]. В левой области окна 

Результатов поиска щелкните на ссылке Словарь терминов и нажмите кнопку с буквой, на которую 

начинается интересующее вас слово, затем найдите и щелкните на этом слове мышью. Если такого сло-

ва не видно, используйте полосу прокрутки в правой области окна. Например, выберите букву Ж и 

найдите «жесткий диск». 

4. Дополнительное задание: найти информацию о тех альтернативных операционных системах, о 

которых не было сказано на уроке; познакомиться с «дисковым» вариантом ОС Linux . 

 Время выполнения работы: 4 часа 

Самостоятельная работа №6 «Изучение технологии работы с цифровыми фото и 

видеокамерами.  Подготовка информационного сообщения «Цифровое фото»».  

Задание: 

 Пользуясь учебно-справочной литературой и источниками сети Интернет изучить технологию работы с 

цифровыми фото- и видеокамерами  и подготовить опорный конспект (информационный блок) «Циф-

ровой фото».   Информационный блок должен включать  схемы, отражающие принципы работы 

устройств, описание технологии выполнения съемки, рисунки. 

Время выполнения работы: 4 часа 

Тема 2.2. Ввод  информации с различных носителей. 

Самостоятельная работа №7 «Изучение технологии работы со справочными систе-

мами Word и Excel» 

Задание: Подготовить опорный конспект по работе справочными системами Word и Excel.  

Задание №1. 

1. Работа со справочной системой MS Word 

- Страницу озаглавить как ЗАДАНИЕ №1. Под названием страницы написать название задания (Работа 

со справочной системой MS Word) и номер варианта.  

- Используя справочную систему по MS Word найти тему по вариантам: 

Варианты задания: 
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1. Настройка параметров страницы; 

2. Правила редактирования текста; 

3. Колонтитулы; 

4. Создание оглавления; 

5. Форматирование шрифта; 

6. Форматирование абзаца; 

7. Работа с шаблонами; 

8. Работа с Мастерами. 

2. Работа со справочной системой MS Excel 

Страницу озаглавить как ЗАДАНИЕ №2. Под названием страницы написать название задания (Работа 

со справочной системой MS Word) и номер варианта. 

- Используя справочную систему по MS Excel найти тему по вариантам: 

Варианты задания: 

1. Ввод данных в таблицу; 

2. Автоматизация ввода данных в таблицу; 

3. Абсолютные и относительные ссылки; 

4. Удаление и вставка столбцов, строк и ячеек; 

5. Выполнение вычислений с помощью формул; 

6. Форматирование таблиц; 

7. Логические функции; 

8. Построение диаграмм. 

Время выполнения работы: 4 часа 

Самостоятельная работа №8 «Создание документов с использованием мастеров и 

шаблонов. 

Задание1. Создать календарь на текущий месяц с использованием Шаблона. 

1. Для этого в окне создания документа (Файл/Создать/Шаблоны - На моем компьютере) на 

вкладке Другие документы выберите Мастера создания календарей. 

2. Последовательно выбирая стиль, ориентацию листа и месяц/год, создайте календарь на теку-

щий месяц. 

3. Сохраните документ в своей папке. 

 

Задание 2. Оформить докладную записку по образцу. 

Краткая справка.  Верхнюю часть докладной записки оформляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 

строка; тип линий — нет границ). Этот прием оформления позволит выполнить разное выравнивание в 
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ячейках таблицы: в левой ячейке — по левому краю, в правой — по центру. Для оформления нижней 

части записки с подписью должностного лица используйте табуляцию. 

Задание 3. Создать докладную записку на основе Шаблона. 

1. Создайте на основе шаблона Стандартная записка докладную записку (Файл/Создать, вкладка 

Записки/Стандартная записка). 

Содержание докладной записки возьмите из Задания 2. 

К р атк ая  спр авк а . Для использования шаблона докладной записки выделите текст, который 

следует заменить, и введите текст своей записки. Чтобы сохранить созданный документ как шаблон, 

выберите команду Сохранить как в меню Файл. В списке Тип файла выберите Шаблон документа. 

Чтобы использовать сохраненный шаблон, выберите команду Создать в меню Файл, а затем дважды 

щелкните мышью по нужному шаблону. 

Задание 4. Создать шаблон-форму «Календарь дел рабочей недели». 

К р атк ая  спр авк а . Форма — это документ, который содержит элементы: 

• текст и графические элементы, которые не могут быть изменены; 

• незаполненные области, в которые вводится информация. 

1. Создайте документ «Календарь дел рабочей недели. 

2. Введите поля в место ввода месяца и в ячейки таблицы. Для этого откройте панель инструмен-

тов Формы (Вид/Панели инструментов/Формы), установите курсор в то место документа, где задается 

поле формы для ввода, и нажмите кнопку Затенение полей формы и Текстовое поле (аб|) панели Фор-

мы. В документе появится затененное поле для ввода текста в форму. 

 
3. Установите защиту формы (Сервис/Защитить документ). В режиме Ограничения на редакти-

рование установите способ редактирования документа Ввод данных в поля форм или нажмите кнопку 

Защита формы (замочек)  

Подготовьте папку-портфолио документов, созданных на основе шаблонов и мастеров и сдайте для 

проверки преподавателю. 

Время выполнения работы: 4 часа 
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Самостоятельная работа №9 « Изучение возможностей программы Word по созданию 

многостраничных документов.  Подготовка доклада» 

Задание:  Пользуясь интернет-источниками, технической литературой и лекционным 

материалом, найдите информацию по  указанной теме, отчет по выполненной работе 

оформите в виде текстового документа- доклада. Отформатируйте документ, используя 

возможности Word для работы с много страничным документом. 

Примеры тематики докладов: 

1. История развития информатики как науки". 

2. "История появления информационных технологий. 

3. "Основные этапы информатизации общества. 

4.  "Создание, переработка и хранение информации в технике. 

5. Тема реферата: "Особенности функционирования первых ЭВМ. 

6. Современные мультимедийные технологии. 

7. Негативное воздействие компьютера на здоровье человека и способы защиты. 

8.  Значение компьютерных технологий в жизни современного человека. 

9. Информационные технологии в системе современного образования. 

Время выполнения работы: 4 часа 

Самостоятельная работа №10 «Изучение возможностей программы Word по созда-

нию документов, содержащих формулы. Подготовка раздаточного материала по 

математике».  

Задание: Изучить технологию вставки формул в документы Word, изучить правила работы с панелью 

инструментов Формулы и подготовить иллюстративный раздаточный материал по заданию преподава-

теля. 

Например:  

Наберите по образцу следующий текст, используя  графические возможности MSWord и  возможности 

вставки математических формул в редакторе формул. 
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Время выполнения работы: 4 часа.. 
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Самостоятельная работа №11. «Изучение возможностей использования 

программы Word в качестве настольной издательской системы. Подго-

товка информационного бюллетеня «Технологии мультимедиа»» 

Задание: Пользуясь интернет-источниками, технической литературой и лекционным 

материалом, найдите информацию по теме «Технологии мультимедиа».  Изучите возмож-

ности использования MS Word в качестве настольной издательской системы. Оформите 

подготовленную информацию в форме  информационного бюллетеня. 

При создании бюллетеня используйте следующие инструменты и функции Word: 

- многоколоночная верстка; 

-двухсторонняя печать; 

-отабличное форматирование документа; 

-оформление заголовков WordArt 

-буквица; 

-вставка в текстовый документ и форматирование иллюстраций и др. 

 
Время выполнения работы: 4 часа. 

Самостоятельная работа №12. «Решение практических задач с исполь-

зованием возможностей программы MS Excel. Домашняя контрольная 

работа». 

Задание: 1. Запустить программу Excel. Создать таблицу по образцу 

 

 

2. Заполнить все пустые ячейки таблицы  

3. Задание на построение диаграммы. Для наглядного представления получения чистой 

прибыли дискотек построить гистограмму на отдельном листе. С помощью сносок указать 

наибольшую и наименьшую прибыль.  

4. Определить и заполнить значения в отдельную таблицу на том же листе  

1) Максимальная стоимость билета днем, руб  

2) Максимальная стоимость билета ночью, руб.  
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3) Средняя выручка билетов за сутки, руб.  

4) Общая сумма налога со всех дискотек, руб  

5) Наименьшая чистая прибыль, полученная одной из дискотек, руб.  

Время выполнения работы: 4 часа. 

Самостоятельная работа №13 «Изучение финансовых функций MS Excel. 

Решение практических задач». 

Задачи по финансовым вычислениям, связанным с наращением  и дисконтировани-

ем, можно решать, используя для расчетов, обычный калькулятор или финансовый каль-

кулятор или табличный процессор Excel. В Excel существует блок финансовых функций, 

который содержит наиболее часто используемые в финансовых вычислениях процедуры. 

При вызове необходимой финансовой функции Excel, в открывшемся окне функции дает-

ся ее назначение и описание аргументов этой функции. Кроме того, если вызвать справку 

по этой функции, то приводится пример ее применения. 

Задание на решение задачи выдаются индивидуально. Примеры задач:  

 Задача 1. Пусть начальная сумма равна 10000 руб., годовая процентная ставка равна 

10%. Вычислить накопленную сумму для различных вариантов начисления процентов: а) 

простые проценты, б) сложные проценты с начислением раз в году, два раза в год, ежеме-

сячно. Временной период равен 1 год, 2 года, 5 лет. Построить графики зависимости 

наращенной суммы от метода начисления процентов. Сделать выводы. 

Задача 2. Предприниматель может получить ссуду а) на условиях ежеквартального 

начисления сложных процентов из расчета 75% годовых, б) на условиях полугодового 

начисления сложных процентов из расчета 80% годовых. Какой вариант предпочесть? 

Задача 3. Какую сумму можно разместить на депозите, чтобы через три года получить 4 

млн. руб. при ставке сложных процентов а)8% годовых б) 12% годовых. Рассмотреть слу-

чаи, когда начисление процентов происходит раз в год, два раза в год. 

Задача 4. Вам необходимо накопить 120 000 руб. Сейчас у вас имеется 100 000 руб. Но-

минальная процентная ставка 9,5% с начислением раз в квартал (два раза в год). Сколько 

потребуется времени для накопления необходимой суммы по сложным процентам и по 

простым процентам. 

Задача 5. Фирма получила в кредит на 3 года сумму равную 50 млн. руб. с условием 

возврата 55 млн. руб. Найти процентные ставки по этому кредиту, если проценты начис-

ляются. 

Задача 6. Долговое обязательство в сумме 6 млн. руб. со сроком погашения в 2 года бы-

ло сразу же после заключения контракта учтено в банке по сложной учетной ставке в 9%. 
Найти сумму, полученную владельцем векселя и дисконт, полученный банком. 
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Задача 7. Учетная ставка  при начисление дисконта два раза в году  равна 6%. Найти 

сумму полученного кредита, если через 6 лет необходимо вернуть сумму 1000. Найти 

ежегодную номинальную ставку при ежеквартальном  начислении, эквивалентную данной 

ставке дисконта. 

Задача 8. Вексель номиналом 55 000 руб. и сроком погашения 16 июля не был погашен 

вовремя. Заемщик заменил его на новый с датой погашения 16 сентября и номиналом 45 

000 руб., заплатив при этом комиссионные за продление по ставке 5.6% и фиксированные 

комиссионные за услугу 5000 руб. Сколько всего он заплатит за обмен векселей? 

Решение задачи оформляется на компьютере и сдается преподавателю в электронном ви-

де. 

Время выполнения работы: 4 часа. 

Самостоятельная работа №14 «Изучение технологии обмена данными 

между программами семейства MS Office”.  

Задание:   Изучить технологию обмена данными между программами и составить ин-

струкционно-технологическую карту  «Обмен данными между Word и Excel»» 

Время выполнения работы: 2 часа. 

 

работа №15 « Создание портфолио работ на компьютере» 

 Задание: Порядок создания портфолио  

I. Подготовительная работа: сбор и упорядочивание работ. 

1) Создайте в своей папке дерево папок, приведенное ниже. Все папки внутри папки 

portfolio должны быть записаны маленькими латинскими буквами без пробелов. 
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2) В созданные папки скопируйте работы, созданные в соответствующих программах. 

Например, в папку word — все работы, созданные в Word’e в формате *.doc, в папку 

excel— все работы, созданные в MS Excel … 

Все достижения учащихся должны быть отражены в его портфолио. Многие достижения 

очень трудно отобразить в бумажном виде, например слайд-шоу, презентации, web-

страницы и т.д. Ведение портфолио в цифровом виде  решит данную задачу и значительно 

упростит хранение, поиск и просмотр всего портфолио в целом. Портфолио в дальнейшем 

будет пополняться. 

В портфолио должны быть представлены: 

 Материалы об итоговых работах по отдельным темам. 

 Материалы наблюдений за процессом овладения универсальными учебными 

действиями. 

 Материалы, характеризующие достижения учащихся во внеурочной само-

стоятельной  деятельности.  

Время выполнения работы: 5 часов 

 

 

Тема 3.1.  Программные средства мультимедиа. 

Самостоятельная работа №16 «Изучение особенностей поисковых си-

стем. Подготовка информационного блока  по предложенной тематике». 

Задание: 1. С помощью справочных систем познакомьтесь с основными средствами про-

стого и расширенного поиска.  

2. Организуйте поиск, заполните таблицу и прокомментируйте результаты поиска:   

Результаты поиска  

 

Yandex Google Rambler  

 

информационные тех-

нологии в образова-

нии 

   

…    
Примеры заданий: 

1. Поиск образовательных сайтов: Найти сайты физико-математических школ с 

помощью тематического поискового каталога. 

2. Поиск в различных поисковых системах: Найти биографию министра обра-

зования Российской Федерации с помощью поисковой системы Google.Ru. 

3. Поиск нормативных документов: Найти Положение Министерства образова-

ния Российской Федерации о порядке аттестации педагогических и руководящих работ-

ников муниципальных и образовательных учреждений. 
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4. Поиск графической информации: Подготовить иллюстрации к докладу по ис-

тории 

5. Поиск адресов электронной почты: Найти электронный адрес Иванова Влади-

мира, если мы знаем, что его логин (псевдоним, имя пользователя) совпадает с его фами-

лией (ivanov). 

6. Поиск литературных произведений в сети Интернет: Найти и сохранить на 

локальном диске один из рассказов Ивана Безродного. 

Время выполнения задания: 3 часа. 

Самостоятельная работа №17 «Электронная почта. Изучение возможно-

стей почтовых программ. Создание и отправка почтовых сообщений». 

Задание 1: Познакомиться  с основными возможностями и элементами интерфейса кли-

ентской почтовой программы Microsoft Outlook Express.  Подготовьте конспект «Элемен-

ты интерфейса» 

Задание 2: Познакомиться с основными приемами доставки и сохранения почтовых со-

общений с помощью программы Microsoft Outlook Express. Подготовьте инструкцию по 

выполнению основных операций. 

Задание 3. Создайте почтовое сообщение, содержащее анонс мероприятий, проводимых 

в образовательном учреждении на следующей неделе, и перешлите на соседние компью-

теры и компьютер преподавателя. 

Время выполнения задания: 3 часа. 

Самостоятельная работа №18 «Изучение сетевой этики. Создание па-

мятки «Правила работы с электронной почтой». 

Этика сетевого общения это правила поведения, общения в Сети, традиции и культура ин-

тернет-сообщества, которых придерживаются большинство.  

Данная работа выполняется с целью выявления и изучения этических норм, правил в ре-

жиме сетевого общения обучающихся. Выполнение работы предполагает формирование 

коммуникативной компетентности, представление результатов в форме презентаций и ви-

ки-статей позволяет развить и совершенствовать навыки работы с информационно-

коммуникационными технологиями. 

1. Задания для самоподготовки (материал по представленным темам желательно выпол-

нить в форме презентации) 

1.   Общение в социальных сетях. 

2.    Встречи Интернет-сообществ в реальной жизни. 

3.    Игнорирование- как метод решения конфликтов в Интернете. 
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4. Правила этики при использовании чужих      материалов в Интернете 

 5. Культура общения в онлайн-играх 

2. Подготовить памятку безопасной работы в сери Интернет. Памятка может быть выпол-

нена в форме презентаций или текстового документа с элементами оформления. Должна 

включать следующую информацию: 

 

1. Основные советы по безопасности игрового аккаунта 

2. Основные советы по защите цифровой репутации 

3. Основные советы по борьбе с кибербуллингом 

4. Основные советы по безопасности в социальных сетях 

5. Основные советы по безопасной работе с электронной почтой 

6. Методы защиты от вредоносных программ 

7. Советы по безопасности работе в общедоступных сетях Wi-fi 

8. Основные советы по безопасной работе с электронными деньгами 

Время выполнения задания: 3 часа 

Самостоятельная работа №19 «Создание интерактивных презентаций по 

индивидуальному заданию». 

Задание: Создать тематическую презентацию объемом не менее 30 слайдов по одной из 

следующих тем: 

1. История авиации (воздухоплавания).  

2. История автомобилестроения (автомобиля).  

3. История Apple.  

4. История биологического оружия.  

5. История вертолетостроения (вертолета).  

6. История вычислительной (компьютерной) техники.  

7. История железнодорожного танспорта.  

8. История информатики.  

9. История интернета (возникновения интернета).  

10. История IBM.  

11. История Intel.  

12. История космонавтики.  

13. История кораблестроения (кораблей).  

14. История лазера.  

15. История мотоциклов (мотоцикла).  

16. История микропроцессоров (микросхем).  

17. История подводных лодок.  

18. История программирования (языков программирования).  

19. История ракетной техники (ракетостроения).  

20. История танков.  

Требования к оформлению презентации 

 

1. В презентации обязательно присутствует титульная страница с названием работы и фа-

милией автора.  

2. Презентация должна быть сохранена под названием, позволяющим иден-

тифицировать автора и тему работы. 
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3. Работа содержит от 5 до 20 слайдов с информацией (без учета титульного) 

4. Выбранные фон или оформление слайда не должны мешать восприятию информации и 

не противоречить содержанию презентации. 

5. Цвет текста должен быть хорошо виден на выбранном цвете фона, фон не яркий! 

6. Вся презентация оформляется единым шрифтом (цвет, размер, начертания). 1 тип для 

текста + 1 тип для заголовков + 1 тип для подписей и комментариев  

7. Если в презентации используются объекты WordArt в качестве заголовков, то они 

должны быть однотипными по типу заливки, размеру, форме 

8. На слайде должны быть поля, одинаковые со всех сторон слайда 

9. Смена слайдов «по щелчку» 

10.  По желанию, может быть добавлена анимация или настройка действия. Анимация ис-

пользуется в ограниченном количестве и не должна мешать просмотру презентации!!!! 

11. Распределение информации по слайдам должно быть равномерным – не должно быть 

пустых или перегруженных информацией слайдов, не рекомендуются слайды только с 

текстом (возможны, но в виде исключения). 

12. В презентации отсутствуют лишние декоративные элементы, не обусловленные со-

держанием презентации 

Время выполнения задания: 6 час. 

Самостоятельная работа №20 «Создание  презентации в технологии ка-

раоке. Презентация «Иллюстрация песни» 

Задание: Любой клип – это маленькая история, маленький короткометражный фильм, 

который воспроизводит содержание песни визуально. Основное его предназначение – ил-

люстрация музыкальной композиции или песни. Музыкальные клипы в основном созда-

ются для показа по телевидению и демонстрации в сети Интернет. Прежде чем присту-

пить к созданию музыкального клипа следует изучить: 

- технологию вставки музыки в презентацию; 

-  технологию создания анимации в программе; 

-режимы демонстрации презентации и настройку смены слайдов. 

- -технологию работы с анимационным текстом. 

 Предлагается создать музыкальный клип на тему песни «От героев былых времен…»  из 

кинофильма «Офицеры» 

Время выполнения задания: 4 часа 

 

Самостоятельная работа №21 «Подготовка средствами программы Pow-

er Point теста «Компоненты ПК» 

Средствами программы MS PowerPoint можно создать тест с заданиями закрыто-

го типа, когда предлагается вопрос и несколько ответов, среди которых один правильный. 

При выборе правильного ответа ученик переходит к следующему шагу, в противном слу-
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чае получает разъяснения и еще одну попытку. Тесты организуются без оценки в баллах, 

подсчет потребует привлечения программирования. 

При подготовке теста необходимо сформулировать вопросы, варианты ответов, 

определить количество вопросов. На каждый вопрос потребуется 3 слайда: слайд с вопро-

сом и ответами, слайд с реакцией на правильный ответ и слайд с реакцией на неправиль-

ный ответ.  

Схема теста: 

 

 

 

 

 

 

 

Примерные вопросы для теста: 

 Что означает «персональный компьютер»? 

 Что такое «базовая конфигурация ПК»? 

  Какие виды мониторов вы знаете? 

 Что такое разрешающая способность мыши? 

  Чем отличаются оптико-механические и оптические мыши? 

  Какие еще устройства ввода информации в компьютер вы знаете?  

 И др. 

Время выполнения задания: 5 час. 

 

Самостоятельная работа №22«Подготовка информационного блока с 

привлечением информационных ресурсов Интернет  «Компьютерная 

графика». Подготовка презентации «Основные понятия компьютерной 

графики» 

Задание: 

1. Изучить историю и виды компьютерной графики; сформировать представление  о тех-

нических средствах при работе с графическими объектами. Вспомнить устройства 

Вопрос 1 

Ответы 

Реакция на пра-

вильный ответ 

Реакция на не-

правильный от-

вет 

Вопрос 2 

Ответы 

Выбран правильный ответ Выбран неправильный ответ 
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компьютера, которые нужны для работы с графикой, а так же их основные характеристи-

ки (монитор, принтер, сканер и т.д.). 

2. Дать свое определение термину «Компьютерная графика», как вы понимаете это слово-

сочетание. 

3. Изучить особенности каждого вида компьютерной графики: растровая, векторная, 

фрактальная, трехмерная. 

4. Составить сравнительную таблицу основных форматов графических файлов: 

Формат  описание  

 

+ – 

 
.bmp (bitmap)  

 

это стандартный 

формат графики в 

Windows, он описы-

вает цветовые и ко-

ординатные харак-

теристики каждой 

точки изображения 

1. высокое качество 

передачи; 

2. возможность точ-

ной обработки изоб-

ражений. 

большой объем фай-

лов 

 

.jpg  

 (jpeg) 
   

.gif    

 

5.  Изучить параметрами, которыми характеризуются графические файлы:  

 Размер 

 Разрешение  

 Тип цветовой модели  

6. Придумать 2-3 ребуса на тему «Компьютерная графика» 

7. Подготовить  интерактивную презентацию «Основные понятии компьютерной графи-

ки»  и представить ее на семинаре. 

Время выполнения задания: 8 час 

Самостоятельная работа №23 «Изучение возможностей программы 

Corel Draw для построения простейших чертежей» 

Задание: Изучить инструменты программы Corel Draw для построения чертежей и под-

готовить чертеж по индивидуальному заданию. 
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Пример карточки-задания: 

  

 

Время выполнения задания:4 часа 

 

Самостоятельная работа №24 «Творческий конкурс. Создание поздрави-

тельных открыток средствами Corel Draw». 

Задание: Средствами программы Corel Draw подготовить поздравительную открытку. 

Пример выполненного задания:  

 

 

 

 

 

 

 

Критерии оценки: 

1 Соответствие выполненной работы тематике. Раскрытие темы. 0-3 балла 

2 Адресность поздравления. Символика праздника 0-3 балла 
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3. Техническая оригинальность исполнения конкурсного материала 0-3 балла 

4 Дизайнерская оригинальность исполнения конкурсного материала  0-3 балла 

 

5 Эстетичность оформления  0-3 балла 

6 Грамотность  0-3 балла 

ИТОГО 18 баллов 

максимум 

   Время выполнения задания: 4 часа 

Самостоятельная работа №25«Изучение технологии «Коллаж». Подго-

товка информационных сообщений на тему «Компьютерный коллаж» 

Задание:  

1. Пользуясь интернет-источниками, технической литературой и лекционным материалом, 

найдите информацию по теме «Компьютерный коллаж, объясняющую следующие терми-

ны: 

- понятие «Коллаж»; 

-история технологии коллажа; 

- примеры художественных произведений, выполненных в технологии коллажа и и их ав-

торы; 

-компьютерный коллаж. 

2. Изучить особенности создания компьютерного коллажа. 

3. Подготовить отчет о выполненной работе в форме презентации или реферата с иллю-

стративным электронным материалом и представить его на семинаре. 

Время выполнения задания: 4 часа 

 

Самостоятельная работа №26 «Выполнение домашней работы «Овощ-

ной портрет». 

Пример выполненной работы 

  

 

 

Цель работы: Отработать приемы 

работы со слоями и инструментами вы-

деления 
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Задание: 1. Познакомиться со статьей http://www.artensoft.ru/create-a-college-

pineapple.php  

 

2. Сделать подборку фотографий с изображением овощей и фруктов; 

3. Пользуясь лекционным материалом отработать приемы работы со слоями и инструмен-

тами выделения. 

4. Подготовить самостоятельно фруктово-овощной коллаж. 

5. Предоставить выполненную работу в электронном виде (в формате .jpg) для участия в 

конкурсе работ и оформления фотовыставки. 

Время выполнения задания: 4 часа 

Самостоятельная работа №27 «Изучение возможностей  программ для 

создания видео. Презентация программы». 

Задание:  

1.Пользуясь интернет-источниками, технической литературой и лекционным материалом, 

найдите информацию по теме «Программы для создания видео» (Movie Maker,Pinnacle 

Studio, Ulead Video Studio, Adobe Premier, Vegas Video Studio и другие.) 

2. Подготовить инструктивную карточку по созданию видео в программе Movie Maker. 

Технология выполнения работы: 

1. Запустите Windows Movie Maker. Пуск – Программы - Windows Movie Maker  

2. Настройка интерфейса программы: проверьте меню Вид, активными являются (уста-

новлены флажки) пункты Панель инструментов, строка состояния, Панель задач. 

3. Рассмотрите в левой части окна Панель задач. Определите, какие задачи Windows 

Movie Maker позволяет выполнить.  

4. Займемся монтажом видеофильма. На панели задач выберите пункт Импорт изобра-

жений. Выберите папку Рабочий стол-Видеофильм. Из тематической папки выбери-

те все 12 графических файла, удерживая кнопку CTRL, и щелкните кнопку Импорт. 

http://www.artensoft.ru/create-a-college-pineapple.php
http://www.artensoft.ru/create-a-college-pineapple.php
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5. В центральной части окна на панели Сборник вы видите ваши выбранные графиче-

ские файлы. Выделите их  и перетащите в нижнюю часть экрана в окна раскадровки. 

6. Добавим эффекты рисунка. Для этого: Сервис – видеоэффекты. Просмотрите ви-

деоэффекты и выберите любой понравившейся. Перенесите его на 1 кадр.  В правой 

части окна располагается плеер, нажмите кнопку → (Воспроизведение). Просмотрите 

эффект в плеере. Аналогично примените эффекты следующим кадрам видеофильма. 

7. Между кадрами можно установить эффекты переходов. Для этого: Сервис – Ви-

деопреход. В центральной части окна рассмотрите примеры видеопереходов. Выбери-

те любой понравившейся, перенесите в нижнюю часть экрана на раскадровку и уста-

новите между двумя соседними кадрами. Аналогично установите видеопереходы для 

оставшихся кадров фильма. 

8. Просмотрите результат монтажа в плеере. Есть возможность предварительного про-

смотра фильма во весь экран. Для этого: Вид – Во весь экран.  

9. Добавим титульный кадр и финальный кадр фильма. Для этого: На панели задач выби-

раем пункт Создание названий и титров . Выбираем пункт Добавить название в 

начале фильма. Вводим название фильма. Измените анимацию текста, его шрифт и 

цвет. Поэкспериментируйте, просматривая предварительный результат в окне плеера. 

Примените выбранные свойства, щелкнув по кнопке Готово, добавить название в 

фильм.  

10. Создайте титры в конце фильма. Выполняйте операции самостоятельно, аналогично п. 

9. 

11. Добавим звуковое сопровождение к фильму. На панели задач выбираем пункт Импорт 

звуки и музыки. Выбираем местонахождения звуковой информации. В нашем случае 

воспользуемся готовыми мелодиями, расположенными в той же тематической папке. 

Перенесите звуковой файл на раскадровку. Звуковой файл оказался длиннее фильма, 

необходимо отрезать лишнее, для этого: подведите указатель мыши к крайнему пра-

вому положению звуковой ленты и удерживая переместите до нужного места (указа-

тель принимает вид двойной красной стрелки). 

12. Сохраним созданный проект в идее фильма под  тем же названием, что и тематическая 

папка. Для этого: Сохранение на компьютере- в папке Мои видеозаписи. –Снова 

нажимаем кнопку "Далее" и ждем пока Movie Maker закончит создание видео-файла – 

Установите флажок в пункте – Воспроизвести фильм после нажатия кнопки го-

тово. Нажмите кнопку Готово . Подождите немного, фильм сохраняется в видеофор-

мате. 

3. Подготовить презентацию одной из программ для создания видео. Установить данную 

программу на компьютере. 

Время выполнения задания: 6 час. 

Самостоятельная работа №28 «Подготовка информационного блока на 

тему «Что такое социальная реклама?».   Подбор видео роликов из Ин-

тернета «Курить или жить?» 



50 
 

Социальная реклама направлена на изменение моделей общественного поведения и при-

влечения внимания к проблемам социума. Социальная реклама – это способ формирова-

ния отношения  обучающихся  к окружающей действительности. 

Основная задача: социализация обучающихся посредством вовлечения их в сферу соци-

ального творчества; 

Задачи профессиональные: 

 научить монтировать видеофильмы из отдельных файлов, разного типа: графиче-

ских, звуковых, текстовых и пр.; 

 присваивать различные эффекты; 

 сохранять проекты в формате видеофильмов  для дальнейшего воспроизведения; 

 редактировать готовый видеофильм. 

Задание:  

1.  Познакомиться с материалами Википедии «Социальная реклама» 

2. Подготовить (скачать) один из роликов Интернета категории «Социальная реклама» 

(например, ролик фонда «Линия жизни»). Продемонстрировать ролик на одном из уроков. 

3. Пользуясь интернет-источниками, научно-популярной литературой, найдите информа-

цию для включения ее в видеоролик  «Курить или жить?» 

4. Разработать сценарий, подобрать текстовую информацию. 

5. Созданный видеоряд продемонстрировать преподавателю. 

6. Готовый видеоролик предоставить на семинаре. 

Время выполнения задания: 6час. 

Самостоятельная работа №29 «Работа над проектом «Социальная ре-

клама».  Участие в конкурсе социальной рекламы». 

 Задание:  

1. Познакомиться с условиями конкурса «Социальной рекламы». 

2. Зарегистрироваться для участия в данном конкурсе. 

3. Примерная тематика видеороликов: 

1. "Домашнее насилие"  

2. "Алкоголь искажает реальность" 

3. "Курить-мужской силе вредить" 

4. "Слова ранят" 
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5. "Не забывайте родителей" 

6. "Волонтерство - дело героев" 

7. Чужих детей не бывает 

8. О потерянном времени 

9. "Антирасизм" 

10. «Мы все такие разные , но все мы –россияне» 

Время выполнения задания: 20 час. 

Самостоятельная работа №30 «Создание обложки для DVD-диска проек-

та». 

Задание:  

1. Создать обложку для DVD-диска проекта  средствами программы Adobe Photoshop. Об-

ложка DVD придаст работе законченный вид, познакомит  зрителя с содержимым диска 

еще до его просмотра, создаст нужное настроение и заинтересованность. 

2. Основа обложки  - это  коллаж из наиболее ярких и запоминающихся фотогра-

фий(кадров)  проекта. Обложка DVD должна содержать информацию о тематике данного 

проекта, участниках и прочее. Оформление обложки зависит только от вашей фантазии. 

3. В качестве основы для фона можно использовать готовые шаблоны рамок в формате 

PSD или PNG. 

4. Далее разместить, по своему усмотрению, фотографии(кадры)  авторов проекта. (на 

главной странице) и коллаж из 3-4 фрагментов (кадров) на обратной стороне) и обрамить 

их в красивые рамки. Рамки можно нарисовать самому или применить фрагменты готовых  

рамок, используя готовые шаблоны из интернета.  Цвет накладываемых рамок подгоняет-

ся с помощью регулировки цветового тона, используя инструмент  "цветовой 

тон/насыщенность. 

5. Добавить элементы векторной графики 

6. Разместить текст и подобрать подходящие шрифты и стили (текст, может быть, фигур-

но изогнут или располагаться под произвольным углом). 

7. Распечатать готовую обложку можно на любом цветном принтере. Для этого не обяза-

тельно применять принтер с возможностью фотопечати. 

Время выполнения задания: 3 час. 
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5. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

Основные источники: 

1. Богатюк В.А., Кунгурцева Л.Н. Оператор ЭВМ. М.: Академия. 2008. 

2. Киселев С.В. Средства мультимедиа. М.: Академия. 2012 

3. Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Информатика и информационно-

коммуникационные технологии. 10 класс. Базовый уровень. С.-П.: Питер. 2008. 

4. Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Информатика и информационно-

коммуникационные технологии. 11 класс. Базовый уровень. С.-П.: Питер. 2008. 

5. Мельников В.П. Информационная безопасность. М.:Академия.2012. 

6. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. М.: 

Академия. 2012 

7. Михеева Е.В.Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности. М.: Академия. 2012 

8. Остроух А.В. Ввод и обработка цифровой информации. Учебник. М.: Академия. 

2012 

9. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства. 

М.: Академия. 2007. 

10. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе. Практические упражне-

ния. М.: Академия. 2007. 

11. Свиридова М.Ю. Операционная система Windows XP. М.: Академия. 2006. 

12. Свиридова М.Ю. Текстовый редактор Word. М.: Академия. 2007. 

13. Свиридова М.Ю. Электронные таблицы Excel. М.: Академия. 2007. 

14. Струмпэ Н.В.  Оператор ЭВМ. Практические работы. М.: Академия.  2008. 

15. Струмпэ Н.В.  Аппаратное обеспечение ЭВМ. Учебник. М.: Академия.  2012. 

16. Струмпэ Н.В.  Аппаратное обеспечение ЭВМ. Практикум. М.: Академия.  2012. 

17.  Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. Учебник.  М.: Академия.  2012. 

18. Цветкова М.С. Информатика и ИКТ. Практикум.  М.: Академия.  2012. 

19. Уваров М.Ю., Силакова Л.А., Красникова Н.Е. Практикум по основам информати-

ки и вычислительной техники. М.: Академия. 2007. 

20. Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ. Учебник для 10 класса. М.: Бином.  

Дополнительные источники: 

1. Богомолова О.Б. Web- конструирование на HTML. М.: Бином. 2008. 

2. Боргено Я.Я., Кирсанова М.В. Офисные технологии. М.: ИНФРА-М. 2006. 
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3. Житкова О.А., Кудрявцева Е.К. Графический редактор Paint. М.: Интеллект-Центр. 

2006. 

4. Киселев С.В., Нелипович О.Н. Офисное оборудование. М.: Академия. 2008. 

5. Леонтьев В.П.  Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2007. М.: ОЛ-

МА. 2007. 

6. Монахов М.Ю., Воронин А.А. Создаем школьный сайт в Интернете. Учебное по-

собие. М.: Бином. 2006. 

7.  Самалыкина Н.Н. Материалы для подготовки к экзамену по информатике. М.: 

БИНОМ. 2006. 

8.  Семакин И.Г. Информатика 11–й класс. М.: БИНОМ. 2002. 

9. Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика. Пособие. 

М.: АСТ-ПРЕСС КНИГА. 2003. 

10. Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Практическая  информатика. Пособие. 

М.: АСТ-ПРЕСС КНИГА. 2003. 

11. Симонович С.В. Информатика: Базовый курс. С.-П.: Питер. 2002. 

12. Стрелкова Л.М. Flash MX. Первые шаги. М.: Интеллект-Центр. 2006. 

13. Третьяк Т.М., Кубарева М.В. Практикум Web-дизайна. М.: СОЛОН-ПРЕСС. 

2007. 

14. Фролов М.И. Учимся рисовать на компьютере. М.: Лаборатория базовых знаний. 

2002. 

15. Фролов М.И.Учимся анимации на компьютере. М.: Лаборатория базовых знаний. 

2002. 

Интернет-ресурсы: 

3. Образовательный портал: http//www.edu.sety.ru 

4. Универсальная электронная энциклопедия «Википедия»: http://ru.wikipedia.org 

5. Методическая копилка учителя информатики: http://www.metod-kopilka.ru 

6. Издательский дом «1 сентября»: http://festival.1september.ru 

7. Сайт «основы информатики»: http://informatikaiikt.narod.ru 

8. Уроки и советы по Photoshop: http://www.photoshop-master.ru 

9. Уроки и советы по векторной графике: http://www.vectorgraphics.ru 

10. Уроки видкомонтажа: http://1vm.ru/html/maker 

11. Журнал HARD&SOFT: http://www.hardnsoft.ru 

 

http://ru.wikipedia.org/
http://www.metod-kopilka.ru/
http://festival.1september.ru/
http://informatikaiikt.narod.ru/
http://www.photoshop-master.ru/
http://www.vectorgraphics.ru/
http://1vm.ru/html/maker
http://www.hardnsoft.ru/
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