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1. Общие положения 

 

1.1. К основным видам учебных занятий наряду с другими отнесены 

лабораторные работы и практические занятия. Направленные на 

экспериментальное подтверждение теоретических положений и 

формирование учебных и профессиональных практических умений они 

составляют важную часть теоретической и профессиональной практической 

подготовки учащихся. 

Выполнение студентами лабораторных и практических работ 

направлено: 

- на обобщение, систематизацию, углубление, закрепление полученных 

теоретических знаний по конкретным темам дисциплин и МДК; 

- на формирование умений применять полученные знания на практике; 

- на развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов: 

аналитических, проектировочных, конструктивных и др.; 

- на выработку при решении поставленных задач таких 

профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, 

точность, творческая инициатива. 

1.2. Дисциплины, МДК по которым планируются лабораторные работы 

и практические занятия, и их объемы определяются рабочими программами и 

учебными планами по специальностям. 

1.3. При проведении лабораторных работ и практических занятий 

учебная группа может делиться на подгруппы численностью не менее восьми 

человек. 

 

2. Организация и проведение лабораторных работ  

и практических занятий 

 

2.1. Лабораторная работа как вид учебного занятия должна 

проводиться в специально оборудованных учебных лабораториях. 

Продолжительность — не менее двух академических часов. Необходимыми 

структурными элементами лабораторной работы, помимо самостоятельной 

деятельности студентов, являются инструктаж, проводимый преподавателем, 

а также организация обсуждения итогов выполнения лабораторной работы. 



2.2. Практическое занятие должно проводиться в учебных кабинетах, 

специально оборудованных помещениях, мастерских, полигонах. 

Продолжительность занятия — не менее двух академических часов. 

Необходимыми структурными элементами практического занятия, помимо 

самостоятельной деятельности студентов, являются инструктаж, проводимый 

преподавателем, а также анализ и оценка степени освоения студентами 

запланированных навыков, умений. 

3.3. Выполнению лабораторных работ и практических занятий 

предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к 

выполнению задания. 

3.4. По каждой лабораторной работе и практическому занятию  должны 

быть разработаны и утверждены методические указания по их проведению. 

3.4.1. Работы, носящие репродуктивный характер, отличаются тем, что 

при их проведении студенты пользуются подробными инструкциями, в 

которых указаны: цель работы, пояснения (теория, основные характеристики), 

оборудование, аппаратура, материалы и их характеристики, порядок 

выполнения работы, таблицы, выводы (без формулировки), контрольные 

вопросы, учебная и специальная литература. 

3.4.2. Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, 

что при их проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, 

им не дан порядок выполнения необходимых действий, и требуют от 

студентов самостоятельного подбора оборудования, выбора способов 

выполнения работы в инструктивной и справочной литературе и др. 

3.4.3. Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что 

студенты должны решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у 

них теоретические знания. 

При планировании лабораторных работ и практических занятий 

необходимо находить оптимальное соотношение репродуктивных, частично 

поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень 

интеллектуальной деятельности. 

3.6. Формы организации студентов на лабораторных работах и 

практических занятиях: фронтальная, групповая и индивидуальная. 

3.6.1. При фронтальной форме организации занятий все студенты 

выполняют одновременно одну и ту же работу. 

3.6.2. При групповой форме организации занятий одна и та же работа 

выполняется бригадами по 2—5 человек. 



3.6.3. При индивидуальной форме организации занятий каждый 

студент выполняет индивидуальное задание. 

 

4. Требования к технике безопасности при выполнении 

лабораторных/практических работ 

 

Вводный инструктаж  

Инструкция No1 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 кабинет - 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 No2 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; 

-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 No3 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. 

 

5. Оформление лабораторных работ и практических занятий 

 



5.1. Структура оформления лабораторных работ и практических 

занятий по дисциплине, МДК определяется методическими комиссиями. 

5.1.1. Тексты должны быть напечатаны 14 кеглем Times New Roman, 

через 1,5 интервала, поля страниц: верхнее, нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое 

– 1,5 см, абзацный отступ – 1,5 см (только текст). 

5.2. Оценки за выполнение лабораторных работ и практических 

занятий могут выставляться по пятибалльной системе или в форме зачета и 

учитываться как показатели текущей успеваемости студентов 

 

Критерии оценки выполнения практических работ 

Оценки Критерии оценок 

«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.  

«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 практических работ 

 

 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники:  

2.Цветкова, А. В. Информатика и информационные технологии: учебное 

пособие для СПО / А. В. Цветкова. — Саратов: Научная книга, 2019. — 190 c. 

— ISBN 978-5-9758-1891-1. — Текст: электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS: [сайт] 

№ 

п/п 

 

Наименование раздела, темы, занятия Кол-во 

часов 

  Тема 1.   Прикладное программное обеспечение в профессиональной 

деятельности 
24 

1 Пр.р.№1  Текстовый процессор. Форматирование текста   2 

2 Пр.р.№2  Текстовый процессор. Работа с таблицами и изображениями 2 

3 Пр.р.№3 Многоуровневые списки, формулы и колонтитулы 2 

4 Пр.р.№4 Электронные таблицы. Работа с ячейками и блоками 2 

5 Пр.р.№5 Электронные таблицы. Формулы и функции 2 

6 Пр.р.№6 Электронные таблицы. Графики и диаграммы 2 

7 Пр.р.№7 Электронные таблицы. Финансовые и статистические расчеты 2 

8 Пр.р.№8 Создание, настройка и показ презентации 2 

9 
Пр.р.№9 Компьютерные презентации с использованием мультимедиа 

технологий 
2 

10 Пр.р.№10 Разработка презентации с использованием анимации 2 

 
Пр.р.№11 Создание и редактирование изображений средствами растрового 

графического редактора 
4 

Тема 2.   Автоматизированная обработка информации в профессиональной 

деятельности 
2 

 Пр.р.№12  Работа в СПС Консультант Плюс 2 

Итого 26 

1.Новожилов, О. П. Информатика: учебник для СПО / О. П. Новожилов. — 3-

е изд., перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2019. — 620 с Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/ 

https://biblio-online.ru/bcode/445570


 

Дополнительные источники: 

1. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов — ФЦИОР).  

2. www. school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых 

образовательных ресурсов).  

3. www. intuit. ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по 

курсу «Информатика»).  

4. www. lms. iite. unesco. org (Открытые электронные курсы «ИИТО 

ЮНЕСКО» по информационным технологиям).  

5. http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека 

«ИИТО ЮНЕСКО» по ИКТ в образовании).  

6. www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы 

«Наука / Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и 

Интернет»).  

7. www.ict. edu. ru (портал «Информационно-коммуникационные 

технологии в образовании»).  

8. www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал 

цифрового образования»).  

9. www.window. edu. ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

Российской Федерации).  

10. www. freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного 

обеспечения).  

 

 

Практическая работа №1.  

Создание, редактирование и форматирование текстовых документов 

средствами текстового процессора 

Цель: приобретение знаний, отработка умений и навыков оформления 

документов в MS Word 



1.2 Задание 1 

1 Войдите в редактор MS Word. Ознакомьтесь со стандартным окном ре- дактора (строка главного 

меню и ее команды, панель инструментов и ее кноп- ки, служебные кнопки, функциональные клавиши). 

2 Установите поля документа: верхнее – 2 см, нижнее – 1,5 см, левое – 2,5 см, правое – 1 см. 

3 Введите предложенный текст. 

 

4 Сохраните текст под своим оригинальным именем. 

 

Задание 2 

1 Найдите в приведенном ниже тексте все случаи, когда пробелы были использованы не по 

назначению, и определите, какие настройки формата следовало бы здесь применить. 

 
 

2 Наберите текст, исправляя неточности. 

3 Установите автоматический перенос слов 

4 Сохраните текст под своим оригинальным именем. 

5 Закройте документ. 



Задание 3 

 

 

Задание 4 

 Скопируйте текст в новый документ. 

 

Основными инструментами формирования информационного пространства являются информационные и 

телекоммуникационные технологии, технологии связи, системы и средства их обеспечения.  

 

 Понятие "технология” в переводе с греческого означает искусство, мастерство, умение. Технология, как 

процесс, означает последовательность ряда действий с целью переработки чего-либо. Технологический 

процесс реализуется различными средствами и методами.  

 

  Информационная технология — процесс, использующий совокупность средств методов сбора, обработки 

и передачи первичной информации для получения информации нового качества о состоянии объекта, т.е. 

информационного продукта.  

 

  Информационные технологии прошли несколько этапов. Каждый этап определяется техникой, 

программными продуктами, которые используются, т.е. уровнем научно-технического прогресса в этой 

области.  

 

Выделите первый абзац и установите начертание букв полужирным, раз мер букв – 16 пт, тип шрифта – 

Courier New. 

2 Сделайте выравнивание текста по ширине. 

3 Для красной строки установите отступ в 1,5 см. 

4 Для каждого абзаца установите свой тип и цвет шрифта. 

6 Перед и после второго абзаца сделайте интервалы в 24 пт. 7 

Третий абзац уплотните 

8 После третьего абзаца сделайте интервал в 18 

пт. 9 Сохраните отформатированный документ. 

Задание 5 

 

1 Используя меню Фон страницы, создайте подложку с надписью «Моя 

подложка». 

2 Измените цвет листа. 

3 Сохраните полученный документ. 


