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Пояснительная записка 

Методические указания по выполнению лабораторных и практических работ 

по ОП.06 «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

разработаны в соответствии с рабочей программой дисциплины и предназначены для 

приобретения необходимых практических навыков и закрепления теоретических 

знаний, полученных обучающимися, обобщения и систематизации знаний перед 

дифференцированным зачетом. 

Методические указания предназначены для обучающихся профессии 35.01.13 
«Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства». 

Дисциплина ОП.06 «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» относится к общепрофессиональному учебному циклу, изучается на 3 

курсе и при ее изучении отводится значительное место выполнению практических 

работ. 

Освоение содержания ОП.06 «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности» во время выполнения практических работ 

обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов: 

Результат 

ы 

Основные 

показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля 

результатов 

обучения 

 

Оценка результатов обучения 

ОК 01. Понимать сущность 

и социальную 

значимость 

будущей 

профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый 

интерес. 

Наблюдение при 

выполнении 

практических 

заданий. 

Наблюдение при 

собеседовании с 

преподавателем. 

Наблюдение за 

организацией 

деятельности в 

процессе 

промежуточной 

аттестации. 

«Отлично»-теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без 

пробелов, умения сформированы, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, качество 

их выполнения оценено высоко. 

«хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без 

пробелов, некоторые умения 

сформированы недостаточно, все 



 

ОК 02. Организовывать 
собственную 
деятельность, 
исходя из цели и 
способов ее 
достижения, 
определенных 
руководителем 

 Предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, 

но пробелы не носят существенного 

характера, необходимые умения 

работы с освоенным материалом в 

основном  сформированы, 

большинство предусмотренных 

программой обучения учебных 

заданий выполнено, некоторые из 

выполненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание курса не 

освоено, необходимые умения не 

сформированы, выполненные учебные 

задания содержат грубые ошибки. 
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ОК 03. Анализировать 
рабочую ситуацию, 

осуществлять 
текущий и 
итоговый контроль, 
оценку и 

коррекцию 

собственной 
деятельности, 

нести 
ответственность за 

результаты своей 
работы. 

  

ОК 04. Осуществлять 

поиск информации, 

необходимой для 

эффективного 

выполнения 

профессиональных 
задач. 

ОК 05. Использовать 
информационно- 

коммуникационные 
технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 06. Работать в команде, 

эффективно 
общаться с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

ОК 07. Организовать 

собственную 
деятельность с 

соблюдением 
требований охраны 

труда и 

экологической 
безопасности. 

Рабочая программа дисциплины предусматривает проведение практических 

работ в объеме 28 часов. 

Порядок выполнения практической работы 

 Выполнить основные задания в соответствии с ходом работы; 

 ответить на контрольные вопросы; 

 оформить отчет по практической работе в электронном виде; 

 сохранить отчет в общей папке, при именовании файла указать фамилию 

студента, выполнившего работу. 
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Задания выполняются обучающимися по шагам. Необходимо строго 

придерживаться порядка действий, описанного в практической работе. 

Результаты выполнения практических работ необходимо 

дополнительно сохранять в своей папке на компьютере или USB–накопителе. 

В случае пропуска занятий обучающийся осваивает материал 

самостоятельно в свободное от занятий время и сдает практическую работу с 

пояснениями о выполнении. 

 

Требования к технике безопасности при выполнении лабораторных / 

практических работ 

 

Вводный инструктаж 

Инструкция №1 ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ СТУДЕНТОВ В 

КАБИНЕТЕ ИНФОРМАТИКИ 

Кабинет информатики относится к кабинетам повышенной опасности, 

находясь в нем необходимо соблюдать требования настоящей инструкции. 

1. Не заходите в кабинет без разрешения преподавателя. 

2. Во время перемены все студенты выходят в коридор. В кабинете 

кроме преподавателя могут находиться только дежурные. 

3. Запрещается находиться в кабинете в верхней одежде, грязной обуви. 

4. Не бегайте по кабинету –можете получить травму или повредить 

оборудование. 

5. Не бросайте мусор в кабинете, этим вы создаете пожарную опасность. 

6. Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте 

указания преподавателя. 

7. Не приступайте к выполнению работы без разрешения преподавателя. 

8. Не пользуйтесь электрическими розетками для шалости, это 

опасно для вашей жизни. 

 

Инструктаж №2 ПРАВИЛА РАБОТЫ СТУДЕНТОВ ЗА 

КОМПЬЮТЕРОМ 

ПЕРЕД ВЫПОЛНЕНИЕМ РАБОТЫ необходимо 

выслушать преподавателя о ее содержании и ходе выполнения. 

ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

1. Компьютер можно включать только после разрешения преподавателя. 

2. ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

-прикасаться к проводам, лишенных изоляции; 

-включать компьютер со снятым корпусом; 

-производить подключение устройств к включенному компьютеру; 

-прикасаться руками и острыми предметами к экрану монитора, 

внутренним частям компьютера; 
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-есть за компьютером; 

-включать компьютер сразу же после его выключения (необходимо 

подождать 10-15 секунд). 

3. Обнаружив неисправность в электрических устройствах, 

находящихся под напряжением, необходимо немедленно отключить 

источник электропитания и сообщить об этом преподавателю. 

4. Не оставляйте рабочего места без разрешения преподавателя. 

ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ 

1. Корректно завершите работу компьютера. 

2. Сдай рабочее место преподавателю. 

 

Инструктаж №3 ПРАВИЛА ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

1. В кабинете должны, быть средства для тушения пожара: 

огнетушитель. 

2. Кабинет должен содержаться в чистоте. Весь сгораемый мусор 

следует систематически выносить. 

3. В кабинете не допускается хранение легковоспламеняющихся 

жидкостей. 

4. ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

-допускать к работе студентов, не ознакомленных с правилами техники 

безопасности; 

-оставлять без присмотра включенное в электрическую сеть 

оборудование; 

-подвешивать электропроводку на гвоздях, использовать 

электропровода с поврежденной изоляцией, некалиброванные 

предохранители, обертывать электрические лампы бумагой или тканью, 

подвешивать стенды, таблицы и пр. на электропровода; 

-работа в кабинете с нагревательными приборами; 

-производить сложный ремонт компьютерной техники. 

5. По окончании работы необходимо тщательно осмотреть помещение, 

устранить все недочеты, отключить напряжение электросети с помощью 

рубильника. 

6. В случае возникновения пожара необходимо: 

-отключить напряжение электрической сети; 

-немедленно эвакуировать студентов; 

-принять меры по тушению пожара; 

-сообщить о пожаре по телефону 01 или 112. 

 

Перечень практических работ: 
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ПР 1-6 .Создание деловых текстовых документов профессиональной 

направленности. Ввод формул в редакторе MSEquatin. Создание 

гипертекстовых документов. Моделирование и прогнозирование в 

профессиональной деятельности. Построение диаграмм и графиков. 

Применение ЭТ для решения профессиональных задач. Разработка 

инфологической модели и создание структуры реляционной БД. 

Формирование сложных форм, отчетов, запросов. Мультимедийные 

технологии в сфере профессиональной деятельности. Технология 

разработки презентаций. Создание фотоальбома .Создание сайта в 

программе Microsoft Publisher. 

ПР 7-8 Создание gif анимации в программе GIMP. Создание баннера в 

программе GIMP. 

ПР 9-10 Построение плана посева пахотных площадей или плана 

животноводческой фермы в среде MSVisio. Создание схемы «Основное 

предназначение MSVisio». Создание интегрированного документа. 

ПР 11-12 Поиск документов по известным реквизитам в программе 

Гарант .поиск в интернет-версии. Знакомство с правилами работы. 

ПР 13-14 Поиск, прием и передача информации в системе 

электронных коммуникаций. Поиск профессиональной информации в сети 

Internet. 

Критерии оценки выполнения практических работ 
 

 

Оценки Критерииоценок 

«5» -обучающийся подбирает необходимые для выполнения 

предлагаемых работ источники знаний (литература, материалы, 

инструменты), показывает необходимые для проведения 

практической работы теоретические знания. Правильно 

оформлена практическая работа, соблюдена технологическая 

последовательность выполнения данного вида работ. Работа 

оформлена аккуратно. 

«4» -практическая работа выполняется обучающимся в полном 

объёме и самостоятельно. Обучающийся использует указанные 

преподавателем источники информации. Могут быть 

неточности и небрежность в оформлении работы. Работа 

показывает знания обучающимися основного теоретического 

материала, но имеются незначительные ошибки при 

оформлении практической части роботы. 
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«3» - обучающийся выполняет и оформляет практическую работу 

полностью с помощью преподавателя или хорошо 

подготовленных и уже выполнивших на «отлично» данную 

работу других обучающихся. 

«2» -практическая работа не выполнена полностью за отведенное 

время по неуважительной причине. 

 

 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности – М.: ОИЦ «Академия», 2021. 

2. Мельников В.П. Информационная безопасность – М.: ООО «КноРус», 

2018. 

3. Аверин В.Н. Компьютерная инженерная графика – М.: ОИЦ 

«Академия», 2021. 

4. Набиуллина, С.Н. Информатика и ИКТ. Курс лекций : учебное пособие 

/ С.Н. Набиуллина. — Санкт-Петербург : Лань, 2019. — 72 с. — ISBN 978-5- 

8114-3920-1. 

5. Свириденко, Ю. В. Информатика для профессий и специальностей 

технического профиля. Курс лекций : учебное пособие / Ю. В. Свириденко. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2020. — 108 с. — ISBN 978-5-8114-4230-0. 

6. Зубова, Е. Д. Информатика и ИКТ : учебное пособие / Е. Д. Зубова. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2020. — 180 с. — ISBN 978-5-8114-4203-4. 

7. Логунова, О. С. Информатика. Курс лекций : учебник для спо / О. С. 

Логунова. — Санкт-Петербург : Лань, 2020. — 148 с. — ISBN 978-5-8114-6569-9. 

8. Галыгина, И. В. Информатика. Лабораторный практикум : учебное 

пособие для спо / И. В. Галыгина, Л. В. Галыгина. — Санкт-Петербург : Лань, 

2021. — 124 с. — ISBN 978-5-8114-6979-6. 

9. Алексеев, В. А. Информатика. Практические работы : методические 

указания / В. А. Алексеев. — Санкт-Петербург : Лань, 2020. — 256 с. — ISBN 

978-5-8114-4608-7. 

10. Практикум по информатике : учебное пособие для спо / Н. М. 

Андреева, Н. Н. Василюк, Н. И. Пак, Е. К. Хеннер. — Санкт-Петербург : Лань, 

2021. — 248 с. — ISBN 978-5-8114-6923-9. 

11. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 

2016/2019 : учебное пособие для спо / А. Е. Журавлев. — Санкт-Петербург : 

Лань, 2020. — 124 с. — ISBN 978-5-8114-5516-4. 
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12. Информационные технологии и основы вычислительной техники : 

учебник. составитель Т. П. Куль. — Санкт-Петербург : Лань, 2020. — 264 с. — 

ISBN 978-5-8114-4287-4. 
 

 

 

Пример:  

Практическая работа 

Тема: «Работа в табличном процессоре Excel» 

Формирование таблицы с использованием финансовых функций 
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