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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ОП.05 Информационные технологии в профессиональной деятельности»: формирование умений и навыков в области использования информационных технологий в профессиональной деятельности, работа с офисным программным обеспечением.

Дисциплина «ОП.05 Информационные технологии в профессиональной деятельности» включена в общепрофессиональный цикл образовательной программы.

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

	Код ОК, 
ПК 
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками 

	ОК.01
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
	основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте; основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте
	-

	ОК.02
	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации; выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска; применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
	Номенклатуру информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;

формат оформления результатов поиска информации; программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
	-

	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке; проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила построения устных сообщений; особенности социального и культурного контекста
	

	ОК 09
	строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; правила чтения текстов профессиональной направленности
	

	ПК 1.4. Выполнять тестирование информационных систем (верификацию) в соответствии с техническим заданием.
	выбирать и комбинировать техники тестирования информационных ресурсов; 

тестировать информационный ресурс с использованием тест-планов; применять инструменты подготовки тестовых данных; 

работать с инструментами подготовки тестовых данных; создавать отчет по результатам тестирования.
	архитектуру информационных систем и ресурсов; моделей процесса разработки информационных систем и ресурсов; 

принципов проектирования пользовательских интерфейсов; элементов управления пользовательского интерфейса; 

современных методик тестирования информационных ресурсов.
	разработки тестовых сценариев программного средства; 

тестирование информационного ресурса в соответствии с планом тестирования; документирования результатов тестирования;

	ПК 1.5. Исправлять дефекты и несоответствия в коде информационных систем и документации к информационным системам.
	решать конфликты версий кода.
	понятий, классификаций информационных систем и ресурсов; этапов, принципов и особенностей проектирования информационных систем и ресурсов; архитектур информационных систем и ресурсов; моделей процесса разработки информационных систем и ресурсов;
	-


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Трудоемкость освоения дисциплины

	Наименование составных частей дисциплины
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Учебные занятия
	104
	104

	Курсовая работа (проект)
	-
	-

	Самостоятельная работа
	4
	-

	Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
	-
	-

	Всего
	108
	104


3.2.  Содержание дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Информация. Информационные системы. Информационные технологии
	8 / 8
	

	Тема 1.1. Информация и информационные технологии. 
Информационные системы
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	8
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5

	
	Практическое занятие № 1 Понятие «информация», её виды, свойства и роль в окружающем мире и производстве. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 2 Основные понятия информационных технологий. Виды информационных технологий 
	2
	

	
	Практическое занятие № 3 Информационные системы и применение компьютерной техники в профессиональной деятельности. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 4 Классификация информационных систем
	2
	

	Раздел 2. Работа с офисным программным обеспечением
	54 / 54
	

	Тема 2.1. Технология обработки текстовой информации
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	24
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 5 Текстовый процессор MS Word. Документы Word. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 6 Структура страницы: поля (логическая страница), разделы, «разрывы», колонтитулы, сноски (на странице, концевая), примечания. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 7 Стили. Ввод и редактирование текста. Табуляция, списки, колонки, буквица. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 8 Структура документа: режим «Структура», заголовки по уровням, автоматическое создание оглавления документа. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 9 Структура документа: создание библиографической карточки документа (сводки), вставка даты, нумерация страниц. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 10 Форматирование текста: символов, абзацев, границы и заливка, интервалы межстрочные, между абзацами. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 11 Форматирование текста: Формирование списков, колонок, вставка буквицы 
	2
	

	
	Практическое занятие № 12 Создание многостраничного документа с различным оформлением разделов, создание оглавления, колонтитулов 
	2
	

	
	Практическое занятие № 13 Рисунки в документе: вставка, размещение на странице, создание списка иллюстраций. Панель рисования. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 14 Рисунки в документе: Создание рисунков SmartArt. Создание текстовых эффектов WordArt 
	2
	

	
	Практическое занятие № 15 Использование таблиц в документах. Расчеты в таблицах. Преобразование текста в таблицу, таблицы в текст 
	2
	

	
	Практическое занятие № 16 Вставка формул в документ. Автофигуры. Вставка символов в текст 
	2
	

	Тема 2.2. Электронные таблицы как информационные объекты
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	30
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 17 Особенности экранного интерфейса программы Microsoft Excel: Основные понятия, основные операции, форматы данных, адресация. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 18 Особенности экранного интерфейса программы Microsoft Excel: текстовая информация в таблице, автозаполнение, форматирование таблицы. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 19 Понятие функции в Excel, категории функций, правила синтаксиса при записи функций. Мастер функций. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 20 Построение и форматирование диаграмм. Настройка параметров диаграмм. Оформление электронной таблицы.
	2
	

	
	Практическое занятие № 21 Создание и форматирование таблиц. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 22 Вычисления в таблице: использование формул, функций, абсолютной и относительной адресации. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 23 Использование логических функций в решении задач, вложенные функции 
	2
	

	
	Практическое занятие № 24 Работа с табличными данными: сортировка, фильтрация данных. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 25 Работа с табличными данными: Работа с массивами. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 26 Работа с табличными данными: Создание графиков и диаграмм. Табулирование 
	2
	

	
	Практическое занятие № 27 Организация проверки, защиты данных, файлов. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 28 Создание интегрированного документа. Консолидация. Условное форматирование. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 29 Работа с большими данными. Сортировка, фильтрация, подсчет значений, удовлетворяющих условиям 
	2
	

	
	Практическое занятие № 30 Обработка экономической информации. Оформление итогов и создание сводных таблиц. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 31 Обработка экономической информации. Промежуточные итоги. 
	2
	

	Раздел 3. Справочно-правовые системы, интернет и гипертекст
	46/42
	

	Тема 3.1. Работа в системе КонсультантПлюс
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	10
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 32 Информационно-справочные системы, основные характеристики. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 33 Параметры справочно-правовой системы КонсультантПлюс. Виды поиска в системе КонсультантПлюс. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 34 Организация поиска нормативных документов по реквизитам документов и правовому навигатору в СПС «КонсультантПлюс». 
	2
	

	
	Практическое занятие № 35 Работа с текстом документа в СПС «КонсультантПлюс». 
	2
	

	
	Практическое занятие № 36 Работа со списком документов в СПС КонсультантПлюс. Создание тематических подборок 
	2
	

	Тема 3.2. Изучение пакета PROMT
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	4
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 37 Средства автоматизации перевода. Основные возможности программы PROMT, технология использования
	2
	

	
	Практическое занятие № 38 Выполнение перевода литературного и технического текста с помощью программы PROMT (в режиме оn-line).
	2
	

	Тема 3.3.  Технология Internet
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	6
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 39 Использование Internet для поиска профессиональной информации. Работа с браузером. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 40 Сохранение сайтов и возврат на посещенные сайты. Электронные словари в Интернет. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 41 Поиск профессионально значимой информации в Internet по индивидуальным заданиям.
	2
	

	Тема 3.4.  Технология работы с программой 

MS Publisher
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	4
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5

	
	Практическое занятие № 42 Создание листовки, визитной карточки 
	2
	

	
	Практическое занятие № 43 Создание буклета из трёх частей на странице 
	2
	

	Тема 3.5.  Проектирование и создание Web- страниц
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	8
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 44 Понятие гипертекста. Основы проектирования Web-страниц. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 45 HTML – язык для создания Web -страниц (форматирование текста, добавление рисунков, гиперссылок, таблиц) 
	2
	

	
	Практическое занятие № 46 Создание Web-страницы, содержащей текст, заголовки, списки, рисунок. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 47 Создание Web-страницы, содержащей таблицы. Цветовое оформление. Бегущая строка. 
	2
	

	Тема 3.6. Система подготовки презентаций
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	4
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Назначение системы подготовки презентации. Знакомство с программой PowerPoint. Разработка презентации: макеты оформления и разметка.
	2
	

	
	Добавление рисунков и эффектов анимации в презентацию, аудио- и видеофрагментов. Создание управляющих кнопок. Триггеры.
	2
	

	Тема 3.7.  Редактор растровой графики Adobe  Photoshop
	Содержание учебного материала
	-
	

	
	Практические занятие, в том числе:
	10
	ОК.01, ОК.02, ОК.05, ОК.09, ПК.1.4, ПК 1.5


	
	Практическое занятие № 48 Введение в компьютерную графику: Области применения компьютерной графики. Виды компьютерной графики. Достоинства и недостатки растровой графики и векторной графики.
	2
	

	
	Практическое занятие № 49 Форматы графических файлов. Цветовые модели: RGB, CMYK, HSB. Цветовые палитры. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 50 Технология работы в графическом редакторе Adobe Photoshop. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 51 Создание и редактирование изображений, стандартные фигуры, работа с фрагментами. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 52 Технология работы в графическом редакторе Adobe Photoshop. Трансформация изображений, работа с текстом. 
	2
	

	Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
	-
	

	Всего:
	108
	


4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специальные помещения:

Мастерской  «Информационных технологий, программирования и баз данных», оснащенный в соответствии с п. 6.1.2 образовательной программы по специальности 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем.
4.2.1. Основные печатные издания

1. Советов, Б.Я. Информационные технологии: Учебник для СПО/ Б.Я. Советов, В.Р. Цехановский.- 7-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2024.-327 с. –(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-06399-8

2. Гаврилов, М.В. Климов В.А. Информатика и информационные технологии: учебник для СПО/ М.В. Гаврилов, В.А. Климов - 4-е изд., перераб. и доп.-М.: Издательство Юрайт,2024. – 383 с. –Серия:Профессиональное образование. ISBN 978-5-534-03051-8

3. Голицына О. Л. и др. Информационные системы и технологии. -   Инфра-М, 2023

4. Назаров, Д. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: интеллектуальный анализ данных и бизнес-аналитика : учебное пособие / Д. М. Назаров, А. А. Копнин. — Москва : ИНФРА-М, 2025. — 326 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-019356-4. ЭБС «Znanium» 
5. Синаторов, С. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие / С.В. Синаторов, О.В. Пикулик. — Москва : ИНФРА-М, 2025. — 277 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/1092991. - ISBN 978-5-16-016278-2. ЭБС «Znanium»
4.2.2. Основные электронные издания 

​1. Национальный цифровой ресурс «РУКОНТ» [Электронный ресурс]. – URL: https://lib.rucont.ru/search 

​2. Электронная библиотека «Academia-library» [Электронный ресурс]. – URL: https://academia-moscow.ru/elibrary/
3. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов Электронный ресурс]. – URL: http://school-collection.edu.ru/
4. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]. – URL: https://www.elibrary.ru/defaultx.asp
5. Образование для детей [Электронный ресурс]. – URL: https://www.edukids.ru/
6. Российская электронная школа [Электронный ресурс]. – URL: https://resh.edu.ru/
7. Российский общеобразовательный портал, единое окно доступа к образовательным ресурсам [Электронный ресурс]. – URL: http://window.edu.ru/
8. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека online» [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/
9. Электронно-библиотечная система BOOK.ru [Электронный ресурс]. – URL: https://book.ru/
10. Электронно-библиотечная система ibooks.ru [Электронный ресурс]. – URL: https://ibooks.ru/
5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляются преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:

	Знания:

Основные понятия информационных технологий
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками. «Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки. «Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	устный опрос, тестирование, выполнение индивидуальных заданий различной сложности контрольные вопросы по теме;

оценка ответов в ходе эвристической беседы,

подготовка презентаций;

устный опрос, тестирование, выполнение индивидуальных заданий различной сложности письменная проверка в виде диктанта; собеседование

	Информационные системы и применение компьютерной техники в профессиональной деятельности
	
	

	Технические средства информационных технологий
	
	

	Компьютерные сети
	
	

	Основные понятия информационной и компьютерной безопасности 
	
	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Изучить основы работы в текстовом процессоре, выполнять форматирование документов, работать с таблицами, списками и формулами
	«Отлично» - умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками. «Удовлетворительно» - необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки. «Неудовлетворительно» - необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка ответов в ходе эвристической беседы,

подготовка презентаций домашние задания проблемного характера; 

практические задания по работе с информацией, документами, литературой; подготовка и защита индивидуальных и групповых заданий

	Изучить основы работы в табличном процессоре
	
	

	Изучить программы подготовки презентаций и разработки схем и диаграмм
	
	

	Освоить работу со справочными правовыми системами
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ФОНД оценочных средств

1. Общие положения

Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины ОП.05 Информационные технологии в профессиональной деятельности.

ФОС включают контрольные материалы для промежуточной аттестации в форме экзамена.

2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке

	Код ОК, 
ПК 
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками 

	ОК.01
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
	основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте; основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте
	-

	ОК.02
	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации; выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска; применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
	Номенклатуру информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;

формат оформления результатов поиска информации; программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
	-

	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке; проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила построения устных сообщений; особенности социального и культурного контекста
	

	ОК 09
	строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; правила чтения текстов профессиональной направленности
	

	ПК 1.4. Выполнять тестирование информационных систем (верификацию) в соответствии с техническим заданием.
	выбирать и комбинировать техники тестирования информационных ресурсов; 

тестировать информационный ресурс с использованием тест-планов; применять инструменты подготовки тестовых данных; 

работать с инструментами подготовки тестовых данных; создавать отчет по результатам тестирования.
	архитектуру информационных систем и ресурсов; моделей процесса разработки информационных систем и ресурсов; 

принципов проектирования пользовательских интерфейсов; элементов управления пользовательского интерфейса; 

современных методик тестирования информационных ресурсов.
	разработки тестовых сценариев программного средства; 

тестирование информационного ресурса в соответствии с планом тестирования; документирования результатов тестирования;

	ПК 1.5. Исправлять дефекты и несоответствия в коде информационных систем и документации к информационным системам.
	решать конфликты версий кода.
	понятий, классификаций информационных систем и ресурсов; этапов, принципов и особенностей проектирования информационных систем и ресурсов; архитектур информационных систем и ресурсов; моделей процесса разработки информационных систем и ресурсов;
	-


3. Структура контрольного задания

3.1. Текст типового задания

Задание

Текст задания: Выполните тестовое задание 

1.Основные действия, выполняемые над информацией:

а)
обмен, передача, хранение, обработка;

б)
прием, передача, обработка;

в)
обмен, хранение, обработка;

г)
поиск, обмен, хранение, обработка.

2.
Для знакового представления информации используется

а)
язык;

б)
речь;

в)
письменность;

г)
символы;

3.
Информационными процессами называются действия, связанные:

а)
с работой во всевозможных информационных системах;

б)
с работой средств массовой информации;

в)
с хранением, обменом и обработкой информации;

г)
с поиском информации в информационных системах;

4.
Под носителем информации понимают:

а)
линии связи для передачи информации;

б)
параметры физического процесса произвольной природы, интерпретирующиеся как информационные сигналы;

в)
устройства для хранения данных в персональном компьютере;

г)
среду для записи и хранения информации.

5.
Процесс коммуникации предполагает:

а)
наличия двух и более людей;

б)
наличия средств хранения информации;

в)
наличия источника, приемника информации и канала связи между ними;

г)
наличия достоверной информации;

6. Перевод текста с одного языка на другой является процессом:

а)
хранения информации;

б)
передачи информации;

в)
поиска информации;

г)
обработки информации;

7 Самым предпочтительным носителем информации на современном этапе является:

а)
бумага;

б)
средства видеозаписи;

в)
лазерный компакт-диск;

г)
дискета, жесткий диск;

8. Носителем информации, представленной наскальными росписями давних предков, выступает:

а)
бумага;

б)
камень;

в)
папирус;

г)
фотопленка

9.Информационная технология включает

1) совокупность методов, производственных процессов и программно-технических средств для обработки данных;

2) технологии общения с компьютером;

3) технологии обработки данных на ЭВМ;

4) технологии ввода и передачи данных.

10.Что не включает в себя информационная инфраструктура 

1) все коммутационные сети;

2) развитие железнодорожного транспорта;

3) производство множительной техники;

4) производство компьютеров.

11.Расчеты можно выполнить посредством таких информационных технологий, как

1) электронная таблица;

2) сетевая;

3) гипертекстовая;

4) графическая.

12.Разновидности информационных технологий определяются

1) операционной системой;

2) языками программирования;

3) системой программирования; 

4) сферой применения.

13.Автоматизированное рабочее место - это …

1) компьютер, оснащенный предметными приложениями и установленный на рабочем месте;

2) пакет прикладных программ;

3) электронный офис;

4) интегрированное приложение

14.Пример функциональной информационной системы –

1) электронный офис;

2) аналитические системы;

3) налоговые;

4) интегрированное приложение

15.Обеспечивающие предметные информационные технологии (ИТ) предназначены для создания …

1) ИТ общего назначения;

2) средств защиты;

3) электронного офиса;

4) функциональных информационных систем

16.Примерами информационных ресурсов являются

1) Видеоинформация;

2) CD-ROM;

3) DVD;

4) программа

17.Информационные технологии по сфере применения делятся на технологии

1) общения с компьютером;

2) общего назначения;

3) обработки данных; 

4) интегрированные

18. Разработаны для хранения данных

1) Excel;

2) графический процессор;

3) система управления базами данных;

4) Word
19.Предметная информационная технология ориентирована на

1) специалистов конкретной области;

2) любые предметные области;

3) всех пользователей;

4) операционную систему;

Текстовые процессоры

20.Элемент окна программы Word, позволяющий задавать поля документа, а так же отступы от полей называется…

1) Панель Стандартная; 

2) Линейка;

3) Панель Форматирование;

4) Область задач

21. Элемент, отображающий номер текущей страницы документа, номер раздела, количество страниц и т.д. – 

1) Строка состояния; 

2) Панель Форматирование;

3) Панель Стандартная; 

4) Линейка

22.Полосы прокрутки окна программы Word позволяют…

1) осуществить поиск слова, учитывая последовательность букв;

2) сохранить документ;

3) просматривать содержимое всего документа;

4) открыть ещё один документ

23. Укажите все типы выравнивания текста в программе Word:

1) по длине, по левому краю, по диагонали;

2) по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине; 

3) по ширине, по вертикали;

4) по вертикали, по центру, по горизонтали

24.Собственный формат страницы в текстовом редакторе определяется

1) указанием ширины и высоты страницы;

2) выбором определенного шрифта;

3) с помощью команды Автоформат;

4) с помощью библиотеки стилей

25. Возможности настройки режимов печати в текстовых редакторах Word зависят от

1) номера версии используемого редактора;

2) фирмы – разработчика текстового реактора;

3) конкретного принтера и его драйвера;

4) размера, используемой бумаги

1) 26.Набранный в редакторе текстов колонтитул появляется

2) только на редактируемой странице;

3) на предварительно выделенных страницах;

4) одновременно на всех страницах документа;

5) только на титульной странице

27. Операция откатки в текстовых редакторах предусматривает

1) сдвиг правой границы абзаца влево;

2) уменьшение размера окна редактируемого документа;

3) отказ от только что выполненных операций;

4) просмотр документа перед печатью

28.  Термин «форматирование» при работе с документом в текстовом редакторе означает: 

1) подготовку дискеты к записи текста;

2) режим ускоренной записи на дискету текстового файла;

3) автоматическое сохранение текста;

4) выравнивание границ текста

29. Выравнивание текста справа и слева, происходящее за счет изменения количества пробелов в строке, является выравниванием

1) по центру;

2) по левому краю;

3) по правому краю;

4) по ширине

30.  Курсивом называется

1) короткая мигающая линия, показывающая текущую позицию рабочего поля; 

2) редактора; 

3) гарнитура шрифта;

4) наклоненное начертание шрифта;

5) кегль шрифта

31.Обработка данных в ИПС (информационно-поисковой системы) – это:

1) вывод списка документов;

2) составление запросов;

3) ввод данных;

4) поиск, сортировка, фильтрация данных.

32.Поиск слова в тексте по заданному образцу является процессом:

1) обработки информации;

2) хранения информации;

3) передачи информации;

4) уничтожения информации.

33.Графический редактор — это программный продукт предназначенный для:

1) управления ресурсами ПК при создании рисунков;

2) работы с текстовой информацией в процессе делопроизводства, редакционно-издательской деятельности и др.;

3) работы с изображениями в процессе создания игровых программ;

4) обработки изображений.

34.С использованием графического редактора графическую информацию можно:

1) только создавать;

2) только редактировать;

3) создавать, редактировать, сохранять;

4) только создавать и сохранять.

35.Для вывода графической информации в персональном компьютере используется

1) мышь;

2) клавиатура;

3) экран дисплея;

4) сканер.

36.Какое из устройств нарушает признак, по которому подобраны все остальные устройства из приводимого ниже списка:

1) сканер;

2) плоттер;

3) графический дисплей;

4) принтер.

37.Одной из основных функций графического редактора является:

1) ввод изображений;

2) создание изображений;

3) хранение кода изображения;

4) просмотр и вывод содержимого видеопамяти.

38.Графический редактор может быть использован для:

1) написания сочинения;

2) рисования;

3) сочинения музыкального произведения;

4) совершения вычислительных операций.

39.Точечный элемент экрана дисплея называется:

1) точка;

2) зерно люминофора;

3) пиксель;

4) растр.

40.Графическим редактором называется программа, предназначенная для ...

1) работы с графическим изображением;

2) создания графического образа текста;

3) редактирования вида и начертания шрифта;

4) построения диаграмм

41.Минимальным объектом, используемым в растровом графическом редакторе, является ...

1) точка экрана (пиксель);

2) объект (прямоугольник, круг и т.д.);

3) палитра цветов;

4) знакоместо (символ)

42.С помощью графического редактора Paint можно ...

1) редактировать вид и начертание шрифта; 

2) создавать и редактировать графические изображения;

3) настраивать анимацию графических объектов;

4) строить графики

43. Примитивами в графическом редакторе называются ...

1) карандаш, кисть, ластик;

2) выделение, копирование, вставка;

3) наборы цветов (палитра); 

4) линия, круг, прямоугольник

44.Инструментами в графическом редакторе являются ...

1) линия, круг, прямоугольник;

2) карандаш, кисть, ластик;

3) выделение, копирование, вставка;

4) наборы цветов (палитра)

45.Минимальным объектом, используемым в векторном графическом редакторе, является ...

1) точка экрана (пиксель);

2) объект (прямоугольник, круг и т.д.);

3) палитра цветов;

4) знакоместо (символ)

46.К основным операциям, возможным в графическом редакторе, относятся ...

1) линия, круг, прямоугольник;

2) карандаш, кисть, ластик;

3) выделение, копирование, вставка;

4) наборы цветов (палитра)

47.Палитрами в графическом редакторе являются ...

1) линия, круг, прямоугольник;

2) карандаш, кисть, ластик;

3) выделение, копирование, вставка;

4) наборы цветов

48. Графика, представляемая в памяти компьютера в виде совокупности точек, называется:

1) растровой;

2) векторной;

3) трехмерной;

4) фрактальной;

49. Качество растрового изображения оценивается:

1) количество пикселей;

2) количество пикселей на дюйм изображения;

3) размером изображения;

4) количеством бит в сохраненном изображении.

50. Элементарным объектов растровой графики является:

1) то, что рисуется одним инструментом;

2) символ;

3) пиксель.

4) примитив.

51. Для чего необходима палитра «История»?

1) содержит наборы инструментов с различными предустановленными параметрами;

2) позволяет отменять выполненные действия, включая и те, которые не отменяются посредством сочетания клавиш Ctrl+Z;

3) дает широкий круг возможностей выбора формы и размеров кисти;

4) дает общее представление об изображении, его цветовом решении, размерах и помогает при просмотре и редактировании.

52. Изображения, представленные посредством пикселей, то есть разложенные на элементы, называется:

1) растровым;

2) фрактальным;

3) трехмерным;

4) векторным;

53. Сетка, которую на экране образуют пиксели, называют:

1) видеопамять;

2) видеоадаптер;

3) растр;

4) дисплейный процессор.

54. Одной из основных функций графического редактора является:

1) ввод изображений;

2) хранение кода изображения;

3) создание изображений;

4) просмотр и вывод содержимого видеопамяти.

55. Кнопки панели инструментов, палитра, рабочее поле, меню образуют:

1) Полный набор графических примитивов графического редактора;

2) Среду графического редактора;

3) Перечень режимов работы графического редактора;

4) Набор команд, которыми можно воспользоваться при работе с графическим редактором.

56.  Пиксель на экране монитора представляет собой:

1) Минимальный участок изображения, которому независимым образом можно задать цвет;

2) Двоичный код графической информации;

3) Электронный луч;

4) Совокупность 16 зерен люминофора.

Электронные таблицы
57. Электронная таблица — это:

1) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде таблицы данных;

2) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;

3) устройство персонального компьютера, управляющее его ресурсами в процессе обработки данных в табличной форме;

4) системная программа, управляющая ресурсами персонального компьютера при обработке таблиц.

58.Электронная таблица предназначена для:

1) осуществляемой в процессе экономических, бухгалтерских, инженерных расчетов обработки преимущественно числовых данных, структурированных с помощью таблиц,

2) упорядоченного хранения и обработки значительных массивов данных;

3) визуализации структурных связей между данными, представленными в таблицах;

4) редактирования графических представлений больших объемов информации.

59.Электронная таблица представляет собой:

1) совокупность нумерованных строк и поименованных с использованием букв латинского алфавита столбцов;

2) совокупность поименованных с использованием букв латинского алфавита строк и нумерованных столбцов;

3) совокупность пронумерованных строк и столбцов;

4) совокупность строк и столбцов, именуемых пользователем произвольным образом. 

60.Принципиальным отличием электронной таблицы от обычной является:

1) возможность автоматического пересчета задаваемых по формулам данных при изменении исходных;

2) возможность обработки данных, структурированных в виде таблицы;

3) возможность наглядного представления связей между обрабатываемыми данными;

4) возможность обработки данных, представленных в строках различного типа. 

61.Строки электронной таблицы:

1) именуются пользователем произвольным образом;

2) обозначаются буквами русского алфавита А...Я;

3) обозначаются буквами латинского алфавита;

4) нумеруются.

62. Столбцы электронной таблицы:

1) обозначаются буквами латинского алфавита;

2) нумеруются;

3) обозначаются буквами русского алфавита А...Я;

4) именуются пользователем произвольным образом.

63.Для пользователя ячейка электронной таблицы идентифицируется:

1) путем последовательного указания имени столбца и номера строки, на пересечении которых располагается ячейка;

2) адресом машинного слова оперативной памяти, отведенного под ячейку;

3) специальным кодовым словом;

4) именем, произвольно задаваемым пользователем.

64.Вычислительные формулы в ячейках электронной таблицы записываются:

1) в обычной математической записи;

2) специальным образом с использованием встроенных функций и по правилам, принятым для записи выражений в языках программирования;

3) по правилам, принятым исключительно для электронных таблиц;

4) по правилам, принятым исключительно для баз данных.

65.Выражение 3(А1+В1) : 5 (2В1–3А2), записанное в соответствии с правилами, принятыми в математике, в электронной таблице имеет вид:

1) 3*(А1+В1)/(5*(2*В1–3*А2));

2) 3(А1+В1)/5(2В1–3А2);

3) 3(А1+В1): 5(2В1–3А2);

4) 3(А1+В1)/( 5(2В1–3А2)).

66.Среди приведенных формул отыщите формулу для электронной таблицы:

1) A3B8+12;

2) А1=A3*B8+12;

3) A3*B8+12;

4) =A3*B8+12.

67.Запись формулы в электронной таблице не может включать в себя

1) знаки арифметических операций;

2) числовые выражения;

3) имена ячеек;

4) текст.

68.В ячейке электронной таблице H5 записана формула =B5*V5. Какая формула будет получена из нее при копировании в ячейку H7:

1) =$B5*V5;

2) =$B5*$V5;

3) =B7*V7.

4)  =B5*V5;

69.В ячейке электронной таблице H5 записана формула =$B$5*V5. Какая формула будет получена из нее при копировании в ячейку H7:

1) =$B$7*V7;

2) =$B$5*V5;

3) =$B$5*V7;

4) =B$7*V7.

70.В ячейке электронной таблице H5 записана формула =$B$5*5. Какая формула будет получена из нее при копировании в ячейку H7:

1) =B$5*7;

2) =$B$5*7;

3) =$B$7*7;

4) =$B$5*5.

71.Активная ячейка — это ячейка:

1) для записи команд;

2) содержащая формулу, включающую в себя имя ячейки, в которой выполняется ввод данных; 

3) формула, в которой содержит ссылки на содержимое зависимой ячейки;

4) в которой выполняется ввод данных.

72.Диаграмма — это: 

1) форма графического представления числовых значений, которая позволяет облегчить интерпретацию числовых данных;

2) график;

3) красиво оформленная таблица;

4) карта местности. 

73.Какой тип диаграммы, как правило, используется для построения обычных графиков функций:

1) гистограмма;

2) линейчатая диаграмма;

3) радиальная диаграмма;

4) круговая диаграмма.

74.Поле, каждое значение которого однозначно определяет соответствующую запись таблицы, называется:

1) первичным ключом

2) идентифицирующей записью

3) объектом

4) кортежем

75.Запись реляционной таблицы – это…

1) столбец таблицы;

2) строка таблицы;

3) совокупность нескольких строк;

4) вся таблица

76.Поименованная совокупность данных, отражающая состояние объектов и их отношений в рассматриваемой предметной области называется:

1) системой управления базами данных (СУБД);

2) информационной системой;

3) базой данных (БД);

4) концептуальной схемой

77.Поиск в текстовой БД, при котором пользователь, передвигаясь по наименованиям тематических рублик, просматривает подразделы называются:   

1) контекстным;

2) тематическим;

3) поиском по атрибутам;

4) стандартным

78. Формы данных СУБД Access предназначены ля

1) создания нового запроса;

2) удаление группы записей, удовлетворяющих определенным условиям;

3) указания путей поиска информации;

4) наглядного представления информации

79. Система управления базами данными – это…

1) формальный аппарат ограничений на формирование таблиц, который позволяет устранить дублирование;

2) совокупность четко определенных целенаправленных действий персонала;

3) система, реализующая сбор, обработку и манипулирование данными и включающая технические средства, программное обеспечение и соответствующий персонал;

4) комплекс программных и языковых средств, предназначенных для создания, ведения и совместного применения баз данных многими пользователями

80.Связи между таблицами в реляционной БД позволяют  

1) осуществлять поиск информации по ключевому полю;

2) избежать дублирования информации;

3) обнаружить пустые записи;

4) обеспечить наглядность представления информации

81.Запросы в СУБД Access, используемые для отображения и представления в виде динамической таблицы данных из БД, - это запрос

1) параметрические;

2) стандартные;

3) динамические;

4) перекрестные

82.Поисковая фраза в текстовых БД называется:

1) ответом;

2) отчетом;

3) запросом;

4) комментарием

83.Централизированной базой данных называется:

1) база данных, состоящая из нескольких, возможно пересекающихся частей,  

2) хранящаяся в различных ЭВМ вычислительной сети

3) компонент экспертной системы, содержащий информацию о целевом поведении предметной области

4) база данных, хранящаяся в одной вычислительной системы

84.Тип отчета в СУБД Access, в котором выводятся только строки итогов, - это

1) итоговый отчет;

2) отчет в один столбец;

3) промежуточный отчет;

4) группировка данных и вычисление итогов

85. Связи между отдельными таблицами в реляционной БД осуществляют:

1) через систему ссылок;

2) путем индексирования записей;

3) через общее поле данных;

4) путем группировки записей в таблицах

86. Связь между двумя таблицами в реляционной базе данных можно организовать

1) через совпадающие записи данных;

2) через совпадающие поля данных;

3) посредством конвертирования;

4) с помощью агрегации

87.Цель проведения анализа предметной области в процессе проектирования БД

1) построение информационной структуры (концептуальной модели ) предметной области;

2) построение логической схемы БД;

3) организация среды хранения БД;

4) выбор информационно-поискового языка для работы с БД

88.Информация, содержащая сведения об адресах клиентов в таблице реляционной БД, располагается в

1) отдельном столбце;

2) отдельной строке;

3) группе взаимосвязанных столбцов;

4) группе взаимосвязанных строк

89.Существенного влияния на выбор СУБД пользователем не оказывает 

1) имеющееся техническое и базовое программное обеспечение, оперативная и дисковая память; 

2) тип поддерживаемой модели данных;

3) уровень квалификации пользователей и наличие в СУБД диалоговых средств;

4) знание пользователем машинно-ориентированных языков

90.Форма данных в СУБД Access предназначены для 

1) создание нового запроса; 

2) удаление группы записей, удовлетворяющих определенным условиям;

3) наглядного представления информации;

4) указание путей поиска информации 

91.Основное содержание объекта предметной области, о котором собирают информацию для БД называют:

1) сущностью;

2) предметом;

3) атрибутом;

4) кортежем

92.Выделите неправильное утверждение: СУБД общего назначения

1) предназначены для передачи сообщений от одного пользователя другому;

2) позволяют определять структуру создаваемой базы и производить начальную загрузку данных

3) управляют полномочиями пользователей на доступ к БД, организуют параллельный доступ к ней нескольких пользователей;

4) обеспечивают защиту логической и физической ценности данных – защиту от разрушения

93.Элементы, которые формируются и используются в СУБД Access, называются:

1) программами;

2) базами;

3) мастерами;

4) объектами

94.С помощью Мастеров в СУБД можно 

1) записать Макросы;

2) настраивать Карточки подсказки на определенные таблицы;

3) запустить модули Access;

4) формировать таблицы, запросы, формы

95.Одно или несколько полей, однозначно идентифицирующих запись в БД, называются:

1) первичным ключом;

2) структурной;

3) идентифицирующей записью;

4) вторичным ключом

96.Запросы в СУБД Access, позволяющие изменить таблицы БД, - это запросы

1) на выполнение действия;

2) стандартные;

3) перекрестные;

4) параметрические

97.Тип данных для конкретного поля данных реляционной БД выбирается в зависимости от того 
1) размера поля данных;  

2) какая информация будет располагаться в этом поле;

3) является ли данное поле ключом записи;

4) существуют ли на данное поле

98.Ключом записи таблицы Студент реляционной БД может быть поле, содержащие следующие данные:

1) номер студенческого билета;

2) номер группы;

3) факультет;

4) изучаемая дисциплина

99.В настоящее время наиболее распространенные СУБД

1) реляционные;

2) иерархические;

3) сетевые;

4) смешанные

100.В СУБД Access форма, информация в которой представлена из двух Различных таблиц, между которыми установлена связь, - это форма 

1) в один столбец;

2) составная;

3) перекрестная;

4) закрытая

101. Иерархическая база данных – это?

1) БД, в которой информация организована в виде прямоугольных таблиц;

2) БД, в которой элементы в записи упорядочены, т.е. один элемент считается главным, остальные подчиненными;

3) БД, в которой записи расположены в произвольном порядке;

4) БД, в которой существует возможность устанавливать дополнительно к вертикальным иерархическим связям горизонтальные связи.

102.Реляционная база данных - это?

а)
БД, в которой информация организована в виде прямоугольных таблиц;

б)
БД, в которой элементы в записи упорядочены, т.е. один элемент считается главным, остальные подчиненными;

в)
БД, в которой записи расположены в произвольном порядке;

г)
БД, в которой принята свободная связь между элементами разных уровней.

103.Поле – это?

а)
Строка таблицы;

б)
Столбец таблицы;

в)
Совокупность однотипных данных;

г)
Запись строки

104.Запись – это?

а)
Строка таблицы;

б)
Столбец таблицы;

в)
Совокупность однотипных данных;

г)
Некоторый показатель, который характеризует числовым, текстовым или иным значением.

105.Программа для создания презентаций.

а)
Microsoft Word

б)
Microsoft Office

в)
Microsoft PowerPoint

г)
Paint
106. Форма – это?

а)
Созданная таблица ввода данных в базу;

б)
Созданный пользователем графический интерфейс для ввода данных в базу;

в)
Результат работы с базой данных;

г)
Созданная пользователем таблица.

107. Мастер – это?

а)
Программный модуль для вывода операций;

б)
Программный модуль для выполнения, каких-либо операций;

в)
Режим, в котором осуществляется построение таблицы или формы;

г)
Режим, в котором осуществляется вывод таблицы или формы.

108. Конструктор – это?

а)
Программный модуль для вывода операций;

б)
Программный модуль для выполнения, каких-либо операций;

в)
Режим, в котором осуществляется построение таблицы или формы;

г)
Режим, в котором осуществляется вывод таблицы или формы.

109.Для чего предназначена программа Microsoft Word пакета Microsoft Office? 

1) для создания, просмотра и печати текстовых документов;

2) для создания электронных таблиц;

3) для создания презентаций, т.е. иллюстраций к выступлению;

4) для создания анимации, мультимедийных объектов

110. Для выделения слова в тексте в Word следует… 

1) выполнить команду Вставка - Выделить;

2) кнопкой мыши дважды щёлкнуть на слове;

3) три раза щёлкнуть перед словом;

4) щёлкнуть на слове

111.Что такое Power Point?
1) прикладная программа Microsoft Office, предназначенная для создания презентаций;

2) прикладная программа для обработки кодовых таблиц; 

3) устройство компьютера, управляющее его ресурсами в процессе обработки данных в табличной форме; 

4) системная программа, управляющая ресурсами компьютера 

112. Что такое презентация PowerPoint?

1) демонстрационный набор слайдов, подготовленных на компьютере;  

2) прикладная программа для обработки электронных таблиц; 

3) устройство компьютера, управляющее демонстрацией слайдов;

4) текстовой документ, содержащий набор рисунков, фотографий, диаграмм

113. Power Point нужен для создания ….

1) таблиц с целью повышения эффективности вычисления формульных выражений; 

2) текстовых документов, содержащих графические объекты;

3) Internet-страниц с целью обеспечения широкого доступа к имеющейся информации;

4) презентаций с целью повышения эффективности восприятия и запоминания информации 

114. Составная часть презентации, содержащая различные объекты, называется…

1) лист;

2) слайд;

3) кадр;

4) рисунок

115. Совокупность слайдов, собранных в одном файле, образуют…

1) показ;

2) презентацию; 

3) кадры;

4) рисунки

116. Запуск программы Power Point осуществляется с помощью команд …  

1) Пуск – Главное меню – Программы – Microsoft Power Point;

2) Пуск – Главное меню – Найти – Microsoft Power Point;

3) Панели задач – Настройка – Панель управления – Microsoft Power Point;

4) Рабочий стол – Пуск – Microsoft Power Point

117.Слайд - это ...

1) символ презентации;

2) абзац презентации;

3) основной элемент презентации;

4) строчка презентации.

118.Как выйти из режима просмотра презентации?

1) F5;
2) ESC;
3) ENTER;
4) DELETE

119.Элементы интерфейса PowerPoint

1) заголовок, меню, строка состояния, область задач и т.д.;

2) слово, абзац, строка;

3) Экран монитора;

4) Системный блок

120.Чтобы удалить текст, рисунок со слайда, необходимо ...

1) Выделить его и нажать клавишу ESC;

2) Щелкнуть по объекту;

3) выделить его и нажать клавишу DELETE;

4) Стереть

Задание 2:

Текст задания: Выполнить задание на компьютере

Вариант 1.

Задание.

1. Любым из известных вам способов поиска («Карточка поиска», «Быстрый поиск», и т.д.) найдите в СПС «Консультант Плюс» «форму 2 – НДФЛ».

2. Используя вид справки, создайте форму в текстовом редакторе. Отформатируйте текст, установив следующие параметры:

· Тип шрифта – Arial;

· Размер шрифта – 12;

· Выравнивание текста – по ширине.

3. Сохраните документ на диске D: //,  в папке,  которую назовите своей фамилией. 

4. Установите парольную защиту на созданный вами файл. 

5. Оформите отчет о проделанной работе в форме презентации (Сохраните презентацию в своей папке). При оформлении презентации необходимо указать следующую информацию

· Слайд 1 – наименование учебного заведения, указать форму выполнения – «отчет», фамилия, имя студента выполняющего задание;

· Слайд 2 – номер билета, формулировка задания;

· Слайд 3 – этапы выполнения;

· Слайд 4 – должен содержать ссылку, при нажатии на которую открывается (загружается) выполненное задание (документ).

Оформление презентации должно быть выдержанно в одном стиле.

Вариант 2.
Задание.

1. Любым из известных вам способов поиска («Карточка поиска», «Быстрый поиск», и т.д.) найдите в СПС «Консультант Плюс» список детских товаров, облагаемых НДС по ставке 10%.

2. Создайте документ в текстовом редакторе, скопируйте в него найденную информацию. Задайте заголовок для скопированного текста – «Товары для детей». Отформатируйте текст, установив следующие параметры:

· Тип шрифта – Arial;

· Размер шрифта – 12;

· Выравнивание заголовка – по центру;

· Выравнивание текста – по ширине;

· Интервал – 1,15;

· Вставьте картинку, соответствующую тематике, установите для нее параметр обтекания– за текстом;

· Перечень товаров оформите с помощью маркированного списка;

3. Сохраните документ на диске D: //,  в папке,  которую назовите своей фамилией. 

4. Установите парольную защиту на созданный вами файл. 

6. Оформите отчет о проделанной работе в форме презентации (Сохраните презентацию в своей папке). При оформлении презентации необходимо указать следующую информацию

· Слайд 1 – наименование учебного заведения, указать форму выполнения – «отчет», фамилия, имя студента выполняющего задание;

· Слайд 2 – номер билета, формулировка задания;

· Слайд 3 – этапы выполнения;

· Слайд 4 – должен содержать ссылку, при нажатии на которую открывается (загружается) выполненное задание (документ).

Оформление презентации должно быть выдержанно в одном стиле.

Вариант 3.

Задание.

1. Любым из известных  вам способов поиска  («Карточка поиска», «Быстрый поиск», и т.д.) найдите  в СПС «Консультант Плюс»  «Закон о страховых взносах в Пенсионный фонд» от 24.07.2009.

2. Скопируйте Статью под названием «Закон о страховых взносах» в новый документ в текстовый редактор. Отформатируйте текст, установив следующие параметры:

· Тип шрифта – Arial;

· Размер шрифта – 14;
· Выравнивание заголовка – по центру;

· Выравнивание текста  – по ширине;

· Вставьте картинку, соответствующую тематике, установите для нее параметр обтекания– за текстом;

3. Сохраните документ на диске D: //,  в папке,  которую назовите своей фамилией. 

4. Установите парольную защиту на созданный вами файл. 

5. Оформите отчет о проделанной работе в форме презентации (Сохраните презентацию в своей папке). При оформлении презентации необходимо указать следующую информацию

· Слайд 1 –  наименование учебного заведения, указать форму выполнения – «отчет», фамилия, имя студента выполняющего задание;

· Слайд 2 – номер билета, формулировка задания;

· Слайд 3 – этапы выполнения;

· Слайд 4 – должен содержать ссылку, при нажатии на которую открывается (загружается) выполненное задание (документ).

Оформление презентации должно быть выдержанно в одном стиле.

Вариант 4.

Задание.

1. Любым из известных  вам способов поиска  («Карточка поиска», «Быстрый поиск», и т.д.) найдите  в СПС «Консультант Плюс»  Приказ Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 № 588н.

2. Скопируйте Статью под названием «Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды времени в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю» в новый документ в текстовом редакторе. Отформатируйте текст, установив следующие параметры:

· Тип шрифта – Arial;

· Размер шрифта -14;
· Выравнивание заголовка – по центру;

· Выравнивание текста  – по ширине;

· Вставьте картинку, соответствующую тематике, установите для нее параметр обтекания – в тексте;

3. Сохраните документ на диске D: //,  в папке,  которую назовите своей фамилией. 

4. Установите парольную защиту на созданный вами файл. 

5. Оформите отчет о проделанной работе в форме презентации (Сохраните презентацию в своей папке). При оформлении презентации необходимо указать следующую информацию

· Слайд 1 –  наименование учебного заведения, указать форму выполнения – «отчет», фамилия, имя студента выполняющего задание;

· Слайд 2 – номер билета, формулировка задания;

· Слайд 3 – этапы выполнения;

· Слайд 4 – должен содержать ссылку, при нажатии на которую открывается (загружается) выполненное задание (документ).

Оформление презентации должно быть выдержанно в одном стиле.
3.2. Критерии оценки усвоения знаний и сформированности умений по УД:

Оценивание теста:

За правильный ответ на вопросы или верное решение задачи выставляется положительная оценка – 1 балл.

 За неправильный ответ на вопросы или неверное решение задачи выставляется – 0 баллов
	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	85 ÷ 100
	5
	отлично

	66÷ 84
	4
	хорошо

	50 ÷ 65
	3
	удовлетворительно

	менее 50
	2
	неудовлетворительно


Ключ к тесту

	№ вопросов
	Ответы
	№ вопросов
	Ответы
	№ вопросов
	Ответы

	1. 
	А
	46
	В
	91
	А

	2. 
	Г
	47
	Г
	92
	А

	3. 
	В
	48
	А
	93
	Г

	4. 
	Г
	49
	Б
	94
	Г

	5. 
	В
	50
	В
	95
	А

	6. 
	Г
	51
	Б
	96
	Б

	7. 
	В
	52
	А
	97
	Б

	8. 
	Б
	53
	В
	98
	А

	9. 
	А
	54
	В
	99
	А

	10. 
	Б
	55
	Б
	100
	Б

	11. 
	А
	56
	А
	101
	Б

	12. 
	Г
	57
	А
	102
	А

	13. 
	А
	58
	А
	103
	Б

	14. 
	В
	59
	В
	104
	А

	15. 
	Г
	60
	А
	105
	В

	16. 
	А
	61
	Г
	106
	Б

	17. 
	Б
	62
	А
	107
	Б

	18. 
	В
	63
	А
	108
	В

	19. 
	А
	64
	В
	109
	А

	20. 
	Б
	65
	А
	110
	Б

	21. 
	А
	66
	Г
	111
	А

	22. 
	В
	67
	Г
	112
	А

	23. 
	Б
	68
	В
	113
	Г

	24. 
	В
	69
	В
	114
	Б

	25. 
	Г
	70
	Г
	115
	Б

	26. 
	Г
	71
	Г
	116
	А

	27. 
	В
	72
	А
	117
	В

	28. 
	Г
	73
	Б
	118
	Б

	29. 
	Г
	74
	А
	119
	А

	30. 
	Б
	75
	Б
	120
	В

	31. 
	Г
	76
	В
	
	

	32. 
	А
	77
	Б
	
	

	33. 
	Г
	78
	Г
	
	

	34. 
	В
	79
	Г
	
	

	35. 
	В
	80
	Б
	
	

	36. 
	В
	81
	Б
	
	

	37. 
	Б
	82
	Б
	
	

	38. 
	Б
	83
	Г
	
	

	39. 
	В
	84
	А
	
	

	40. 
	А
	85
	В
	
	

	41. 
	А
	86
	Б
	
	

	42. 
	Б
	87
	Б
	
	

	43. 
	Г
	88
	А
	
	

	44. 
	Б
	89
	Г
	
	

	45. 
	В
	90
	В
	
	


3.3. Время на подготовку и выполнение:

подготовка – 3 мин.;

выполнение – 40 мин.;

выполнение практического задания – 45 мин.;

оформление и сдача – 2 мин.;

всего   1 час 30   мин.

5. Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых для аттестации

Основные печатные издания

1. Советов, Б.Я. Информационные технологии: Учебник для СПО/ Б.Я. Советов, В.Р. Цехановский.- 7-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2024.-327 с. –(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-06399-8

2. Гаврилов, М.В. Климов В.А. Информатика и информационные технологии: учебник для СПО/ М.В. Гаврилов, В.А. Климов - 4-е изд., перераб. и доп.-М.: Издательство Юрайт,2024. – 383 с. –Серия:Профессиональное образование. ISBN 978-5-534-03051-8

3. Голицына О. Л. и др. Информационные системы и технологии. -   Инфра-М, 2023

4. Назаров, Д. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: интеллектуальный анализ данных и бизнес-аналитика : учебное пособие / Д. М. Назаров, А. А. Копнин. — Москва : ИНФРА-М, 2025. — 326 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-019356-4. ЭБС «Znanium» 
5. Синаторов, С. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие / С.В. Синаторов, О.В. Пикулик. — Москва : ИНФРА-М, 2025. — 277 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/1092991. - ISBN 978-5-16-016278-2. ЭБС «Znanium»
2. Основные электронные издания 

​1. Национальный цифровой ресурс «РУКОНТ» [Электронный ресурс]. – URL: https://lib.rucont.ru/search 

​2. Электронная библиотека «Academia-library» [Электронный ресурс]. – URL: https://academia-moscow.ru/elibrary/
3. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов Электронный ресурс]. – URL: http://school-collection.edu.ru/
4. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]. – URL: https://www.elibrary.ru/defaultx.asp
5. Образование для детей [Электронный ресурс]. – URL: https://www.edukids.ru/
6. Российская электронная школа [Электронный ресурс]. – URL: https://resh.edu.ru/
7. Российский общеобразовательный портал, единое окно доступа к образовательным ресурсам [Электронный ресурс]. – URL: http://window.edu.ru/
8. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека online» [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/
9. Электронно-библиотечная система BOOK.ru [Электронный ресурс]. – URL: https://book.ru/
10. Электронно-библиотечная система ibooks.ru [Электронный ресурс]. – URL: https://ibooks.ru/
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