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1.ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Самостоятельная  работа учащихся (СРУ) может рассматриваться  как
организационная  форма  обучения  -  система  педагогических  условий,
обеспечивающих  управление  учебной  деятельностью   или  деятельность
учащихся по освоению общих и профессиональных компетенций, знаний и
умений учебной и научной деятельности без посторонней помощи.

В  учебном  процессе  выделяют  два  вида  самостоятельной  работы:
аудиторная, внеаудиторная.

Аудиторная  самостоятельная  работа по  учебной  дисциплине  и
профессиональному  модулю  выполняется  на  учебных  занятиях  под
непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется  учащимся  по
заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

Самостоятельная работа учащихся проводится с целью:
 систематизации  и  закрепления  полученных  теоретических  знании  и
практических умений студентов;

 углубления и расширения теоретических знаний;
 формирования  умений  использовать  нормативную,  правовую,
справочную документацию и специальную литературу;

 развития  познавательных  способностей  и  активности  учащихся:
творческой  инициативы,  самостоятельности,  ответственности  и
организованности;

 формирования  самостоятельности  мышления,  способностей  к
саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

 развития исследовательских умений;
 формирования общих и профессиональных компетенций.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ
РАБОТЫ

Преподавателем  учебной  дисциплины  эмпирически  определяются
затраты времени на  самостоятельное  выполнение  конкретного  содержания
учебного  задания:  на  основании  наблюдений  за  выполнением  учащимися
аудиторной самостоятельной работы, опроса студентов о затратах времени
на то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той
или иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня
знаний и умений учащихся. 
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При  разработке  рабочей  программы  по  учебной  дисциплине  или
профессиональному модулю при планировании содержания внеаудиторной
самостоятельной  работы  преподавателей  устанавливается  содержание  и
объем  теоретической  учебной  информации  или  практических  заданий,
которые  выносятся  на  внеаудиторную  самостоятельную  работу,
определяются формы и методы контроля результатов.

Содержание  внеаудиторной  самостоятельной  работы  определяется  в
соответствии  с  рекомендуемыми  видами  заданий  согласно  примерной
программы учебной дисциплины или профессионального модуля.

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут
быть:

• для овладения знаниями: компетентностно-ориентированные задание,
чтение  текста  (учебника,  первоисточника,  дополнительной  литературы):
составление  плана  текста;  графическое  изображение  структуры  текста;
конспектирование текста; реферирование текста; выписки из текста; работа
со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными документами;
учебно-исследовательская  работа;  использование  аудио-  и  видеозаписей,
компьютерной техники и Интернета и др.;

•  для  закрепления  и  систематизации  знаний: компетентностно-
ориентированное задание,  работа  с  конспектом лекции (обработка  текста);
повторная  работа  над  учебным  материалом  (учебника,  первоисточника,
дополнительной литературы,  аудио-  и  видеозаписей);  составление плана  и
тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала;
изучение  нормативных  материалов;  ответы  на  контрольные  вопросы;
аналитическая  обработка  текста  (аннотирование,  рецензирование,
реферирование, контент-анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению
на  семинаре,  конференции;  подготовка  рефератов,  докладов;  составление
библиографии, тематических кроссвордов; тестирование и др.;

•  для формирования компетенций: компетентностно-ориентированное
задание,  решение задач  и  упражнений по образцу;   решение вариативных
задач  и  упражнений;  выполнение  чертежей,  схем;  выполнение  расчетно-
графических  работ;  решение  ситуационных  педагогических  задач;
подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов
и компонентов профессиональной деятельности; подготовка курсовых работ;
опытно-экспериментальная  работа;  упражнения  на  тренажере;  упражнения
спортивно-оздоровительного  характера;  рефлексивный  анализ
профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.
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Виды  заданий  для  внеаудиторной  самостоятельной  работы,  их
содержание  и  характер  могут  иметь  вариативный  и  дифференцированный
характер,  учитывать  специфику  специальности,  изучаемой  дисциплины,
индивидуальные особенности студента.

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную
работу  рекомендуется  использовать  дифференцированный  подход  к
студентам. Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной
работы  преподаватель  проводит  инструктаж  по  выполнению  задания,
который  включает  цель  задания,  его  содержание,  сроки  выполнения,
ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы,
критерии  оценки.  В  процессе  инструктажа  преподаватель  предупреждает
учащихся о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении
задания.  Инструктаж  проводится  преподавателем  за  счет  объема  времени,
отведенного на изучение дисциплины.

Самостоятельная  работа  может  осуществляться  индивидуально  или
группами учащихся  в  зависимости  от  цели,  объема,  конкретной  тематики
самостоятельной работы, уровня сложности уровня умений учащихся.

Отчет по самостоятельной работе  учащихся может осуществляться как
в печатном, так и в электронном  виде (на CD диске).

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контроль  результатов  внеаудиторной  самостоятельной  работы
студентов  может  осуществляться  в  пределах  времени,  отведенного  на
обязательные  учебные  занятия  по  дисциплине  и  внеаудиторную
самостоятельную  работу  учащихся  по  дисциплине,  может  проходить  в
письменной,  устной  или  смешанной  форме,  с  представлением  продукта
деятельности учащегося.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной
работы  учащихся  могут  быть  использованы,  зачеты,  тестирование,
самоотчеты,  контрольные  работы,  защита  творческих  работ  и  др.,
которые могут осуществляться на учебном занятии или вне его (например,
оценки за реферат).

Критериями  оценки  результатов  внеаудиторной  самостоятельной
работы учащегося являются:

 уровень освоения учащимся учебного материала;
 умение  учащегося  использовать  теоретические  знания  при
выполнении практических задач;
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 сформированность общих и профессиональных компетенций;
 обоснованность и четкость изложения ответа;
 оформление материала в соответствии с требованиями.

СООБЩЕНИЕ
По  содержанию  сообщение  может  быть  информационным  или

методическим. Информационное сообщение – это теоретические материалы
по  определенной  теме,  расширяющие  знания  в  области  психологии,
педагогики,  других  дисциплин.  Методическое  сообщение  отражает
практикоориентированную  информацию  о  различных  инновационных,
эффективных,  нестандартных,  результативных  аспектах  конкретной
дисциплины. 

РЕФЕРАТ

Реферат  (от  латинского  —  сообщаю)  —  краткое  изложение  в
письменном виде содержания научного труда (трудов), литературы по теме.
Это  самостоятельная  научно-исследовательская  работа,  где  раскрывается
суть  исследуемой  проблемы,  изложение  материала  носит  проблемно-
тематический  характер,  показываются  различные  точки  зрения,  а  также
собственные  взгляды  на  проблему.  Содержание  реферата  должно  быть
логичным. 

Критерии оценки реферата:

• соответствие теме;
• глубина проработки материала:
• правильность и полнота использования источников;
• оформление реферата.

ДОКЛАД

Доклад  —  вид  самостоятельной  работы  учащихся,  используется  в
учебных  и  внеклассных  занятиях,  способствует  формированию  навыков
исследовательской  работы,  расширяет  познавательные  интересы,  приучает
практически  мыслить.  При  написании  доклада  по  заданной  теме  следует
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составить  план,  подобрать  основные  источники.  Работая  с  источниками,
попытаться  систематизировать  полученные  сведения,  сделать  выводы  и
обобщения.  В  настоящее  время  в  учебных  заведениях  доклады
содержательно практически ничем не отличаются от рефератов. Структура и
оформление доклада такое же, как в реферате.

Оформление титульного листа методической работы

На титульном листе посередине его записывается вид работы, ниже на
10 мм – её название строчными буквами, справа в нижнем углу - фамилия
автора  разработки,  группа.  В  нижней  части  титульного  листа  посредине
указывается год написания разработки.

Темы самостоятельной работы

№
раздела
(темы)

Вопросы, выносимые на самостоятельное
изучение

Количество часов

ОФ
О

ЗФО ОЗФО

1. Информационные системы и информационные 
технологии.

4 8 6

2. Локальные информационные сети. 4 10 6
3. Полнотекстовые  редакции  в  СПС  ГАРАНТ

Заполняемые формы документов в справочно-правовых
системах Информационно-правовой портал ГАРАНТ

2 8
6

4. Официальный  сайт  компании  «КонсультантПлюс»
Возможности  сетевых  технологий  работы  с
информацией

4 10
6

5. Работа  с  формами  и  отчетами  Ресурсы  локальных  и
глобальных информационных сетей

4 10 6

Всего 18 46 30
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Вопросы к дифференцированному зачету

1.      Понятие информационных технологий. Применение 

информационных технологий в юриспруденции.

2.      Различные подходы к определению понятия «информация».

3.      Свойства  и виды информации. Что такое информационные 

ресурсы?

4.      Понятие информационного общества. Основные признаки и 

тенденции развития.

5.      История развития компьютерной техники и информационных 

технологий: основные поколения ЭВМ, их отличительные особенности.

6.      Персоналии, повлиявшие на становление и развитие 

компьютерных систем и информационных технологий.

7.      Компьютер, его основные функции и назначение.

8.      Алгоритм, виды алгоритмов. Алгоритмизация поиска правовой 

информации.

9.      Что такое архитектура и структура компьютера. Опишите принцип 

«открытой архитектуры».

10.  Единицы измерения информации в компьютерных системах: 

двоичная система исчисления, биты и байты. Методы представления 

информации.

11.  Функциональная схема компьютера. Основные устройства 

компьютера, их назначение и взаимосвязь.

12.  Виды и назначение устройств ввода и вывода информации.

13.  Виды и назначение периферийных устройств персонального 

компьютера.

14.  Память компьютера – типы, виды, назначение.

15.  Внешняя память компьютера. Различные виды носителей 

информации, их характеристики (информационная емкость, быстродействие 

и т.д.).

16.  Что такое BIOS и какова его роль в первоначальной загрузке 

компьютера?  Каково назначение контроллера и адаптера.

17.  Что такое порты устройств. Опишите основные виды портов задней 

панели системного блока.
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18.  Монитор: типологии и основные характеристики компьютерных 

дисплеев.

19.  Приведите основные описательные характеристики компьютера 

(характеристика процессора, объем оперативной и внешней памяти, 

мультимедийные и сетевые возможности, периферийные и другие 

составляющие).

20.  Аппаратное обеспечение работы в компьютерной сети: основные 

устройства.

21.  Опишите технологию «клиент-сервер». Приведите принципы 

многопользовательской работы с программным обеспечением.

22.  Создание программного обеспечения для ЭВМ.

23.  Программное обеспечение компьютера, его классификация и 

назначение.

24.  Системное программное обеспечение. История развития. Семейство 

операционных систем Windows.

25.  Основные программные составляющие ОС Windows.

26.  Что такое файловая система? Папки и файлы. Основные операции с 

файлами в операционной системе. Файловые системы NTFS и FAT – отличия

в обеспечении надежности работы системы и безопасного хранения 

информации.

27.  Понятие «прикладной программы». Основной пакет прикладных 

программ персонального компьютера.

28.  Текстовые и графические редакторы. Разновидности, сферы 

использования.

29.  Архивирование информации. Архиваторы.

30.  Топология и разновидности компьютерных сетей. Локальные и 

глобальные сети.
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4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Основные источники: 

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

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

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

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды

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

2.Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии: учебно-

методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков.

— Саратов: Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. —

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86070   

3.Филиппова, Л. А. Информационные технологии в профессиональной

деятельности : учебное пособие / Л. А. Филиппова. — Москва : Российская

таможенная академия, 2018. — 140 c. — ISBN 978-5-9590-1015-7. — Текст :

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93185  

Дополнительные источники: 

1.Кулантаева,  И.  А.  Информационные  технологии  в  юридической

деятельности:  практикум  для  СПО  /  И.  А.  Кулантаева.  —  Саратов  :

Профобразование, 2020. — 109 c. — ISBN 978-5-4488-0650-6. — Текст :

электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/91872   

2.Основы  информационных  технологий  :  учебное  пособие  /  С.  В.

Назаров, С. Н. Белоусова, И. А. Бессонова [и др.]. — 3-е изд. — Москва,

Саратов  :  Интернет-Университет  Информационных  Технологий

(ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 530 c. — ISBN 978-5-4497-0339-2.

—  Текст  :  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой
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https://profspo.ru/books/91872
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https://profspo.ru/books/86070


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

https://profspo.ru/books/89454 

Интернет-ресурсы:

1. http://www.consultant.ru/

2. http://www.garant.ru/

3. http://ppt.ru/kodeks.phtml

4. http://www.zakonrf.info/content/view/kodeksy/

5. http://www.kodeks.ru/
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