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ПАСПОРТ 

ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

по учебной дисциплине 

ЕН.02 Информатика 
 

40.02.01 Право и организация социального обеспечения 

 

Результаты 

обучения 

(освоенные умения, 

усвоенные знания) 

ПК, 

ОК 
Наименование темы 

У
р
о
в
ен

ь
 

о
св

о
ен

и
я 

Наименование контрольно-

оценочного средства 

Текущий контроль 

 

Промежу

точная 

аттестаци

я 

1 2 3 4 5 6 

– уметь 

использовать 

базовые системные 

программные 

продукты; 

– уметь 

использовать 

прикладное 

программное 

обеспечение общего 

назначения для 

обработки 

текстовой, 

графической, 

числовой 

информации.  

 

– знать 

основные понятия 

автоматизированной 

обработки 

информации, общий 

состав и структуру 

персональных 

электронно-

вычислительных 

машин (далее - 

ЭВМ) и 

вычислительных 

систем;  

– знать 

базовые системные 

программные 

продукты и пакеты 

прикладных 

программ для 

обработки 

Раздел 1. Информация и ее компьютерная обработка 

ОК 01, 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 08, 

ОК 09, 

ОК 10, 

ОК 11, 

ОК 12,  

 

Тема 1.1. 

Информация и 

информационные 

процессы 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 1 

 

Самостоятельная 

работа № 1 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 1.2. 

Технические и 

программные 

средства реализации 

информационных 

процессов 

 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 2 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Раздел 2. Использование прикладного программного 

обеспечения 

ОК 01, 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 08, 

ОК 09, 

ОК 10, 

ОК 11, 

ОК 12, 

ПК 1.5, 

ПК 2.1, 

ПК 2.2. 

Тема 2.2. 

Алгоритмизация и 

программирование. 

2 

Самостоятельная 

работа №2 

 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 3 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 2.4. 

Компьютерный 

практикум 

2 

Самостоятельная 

работа №3 

 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 4 
 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 



текстовой, 

графической, 

числовой и 

табличной 

информации. 

 

 
КОНТРОЛЬНЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

для текущего контроля знаний, умений обучающихся  

по учебной дисциплине/темам, разделам,  

МДМ профессионального модуля 

 

Раздел 1. Информация и ее компьютерная обработка 

 

Тема 1.1. Информация и информационные процессы. 

 

Теоретический опрос 

1. Информатика как наука. 

2. Понятие информации.  

3. Виды информации.  

4. Понятие о количестве информации, единицы измерения количества информации. 

5. Общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления 

информации. 

6. Основные понятия автоматизированной обработки информации. 

7. Носители информации. Количественная мера информации 

8. Понятие о системах счисления.  

9. Системы счисления, используемые в ЭВМ.  

10. Правила перевода чисел из одной системы счисления в другую. 

 

Практическое занятие № 1 «Системы счисления» 

1. Переведите из десятичной в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную 

систему счисления следующие числа:     a) 10; 1024; 5; 

б) из двоичной системы счисления  в десятичную: 11011; 1100; 10011; 110101;  

в) из восьмеричной системы счисления в десятичную; 7512; 5327;  

г) из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную : 8Е5; АВС.  

2. Переведите из десятичной в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную 

систему счисления следующие числа:     a) 17; 1001; 57; 

б) из двоичной системы счисления  в десятичную: 1101011; 1101100; 101; 11101;  

в) из восьмеричной системы счисления в десятичную; 5562; 537;  

г) из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную : 8CA5; ВСD.  

3. Перевести из десятичной системы счисления в другую: 

а) 15810N2   б) 63210N8 в) 35610N16  

г) 0,11510N2  д) 0,74510N8 е) 0,35510N16 

ж) 352,61510N2 з) 63210N8   

4. Перевести в десятичную систему счисления из другой: 

а) 1011,112   б)  356,718N10  в) 4А,С816N10  

5. Перевести из двоичной системы счисления в восьмеричную и шестнадцатиричную: 



а) 101101,110112N8 б) 100010,100112N16 

в) 100010,100112N8 г) 101101,110112N16    

6. Перевести из восьмеричной и шестнадцатиричной систем счисления в двоичную: 

а) 63CD,7А16N2  б)371,2648N2  

в) 3A9FE,C81B16N2 г) 5137,268N2   

7. Перевести из восьмеричной системы счисления в шестнадцатиричную: 

а) 473,1628N16  б) 5247,368N16 

8. Перевести из шестнадцатиричной системы счисления в восьмеричную: 

а) 95EC,7B16N8  б) 1D9AF,C73B16N8 

9. Выполнить все арифметические операции с данными парами чисел, 

представленными в двоичной системе счисления: 

а) 1010110 и 11100  б) 11011 и 101  

10. Выполнить арифметические действия над числами, представленными в двоичной 

системе счисления: 

а) 101011,11 + 101,1101 б) 11011,11011 + 111,00101 

в) 101101,101-1011,1011 г) 11011,011 - 101,11 

д) 110,101 * 0,11  е) 10111,10101 * 1101 

ж) 1101101,111 * 10,101 з) 101,11 * 11,011 

и) 10001111 : 1011  к) 101011111 : 1101 

 

Самостоятельная работа №1 

 

Вариант 1 

 

1. Какое количество информации в битах содержится на CD-диске, ёмкостью 650 

Мбайт? 

2. Какое количество информации в Кбайтах содержится в 2 Гбайтах? 

3. Определите сколько дискет объёмом 1,39 Мбайт потребуется, чтобы разместить 

информацию с flash-памяти, ёмкостью 256 Мбайт? 

4. Определите количество информации (в Кбайтах), содержащейся в книге, если 

известно, что в книге всего 208 страниц, а на странице 27 содержится 39 строк по 54 

символа в каждой. 

5. Сколько дискет объёмом 1,39 Мбайт потребуется для записи 100 Мбайт 

информации? 

6. Сколько бит информации несёт появление двузначного числа, если в каждой 

позиции числа цифры могут принимать значения от 0 до 7? 

7. Какое количество информации несёт в себе сообщение о том, что нужная вам 

программа находится на одной из восьми дискет? 

8. В рулетке общее количество лунок равно 32. Какое количество информации мы 

получаем в зрительном сообщении об остановке шарика в одной из лунок? 

9. Рассказ занимает на жёстком диске 60 Кбайт. На одной странице 40 строк по 32 

символа в строке. Каждый символ кодируется 16 битами в представлении Unicode. 

Сколько страниц содержит рассказ? 

10. Жители планеты Принтер используют алфавит из 256 знаков, а жители планеты 

Плоттер — из 128 знаков. Для жителей какой планеты сообщение из 10 знаков несет 

больше информации и на сколько? 



 

Вариант 2 

 

1. Какое количество информации в Мбайтах содержится на DVD-диске, ёмкостью 17 

Гбайт? 

2. Какое количество информации в битах содержится в микросхемах flash-памяти, 

ёмкостью 512 Мбайт? 

3. Какое количество информации содержится в слове «ОТЛИЧНИК»? 

4. Лазерный диск может содержать 650 Мбайт информации. Определите сколько 

дискет объёмом 1,39 Мбайт потребуется, чтобы разместить информацию с одного 

лазерного диска. 

5. Какое количество информации в сообщении из 10 символов, записанном буквами 

из 32-символьного алфавита? 

6. Для кодирования нотной записи используется 7 значков-нот. Каждая нота 

кодируется одним и тем же минимально возможным количеством бит. Чему равен 

информационный объем сообщения, состоящего из 180 нот? 

7. В рулетке общее количество лунок равно 128. Какое количество информации мы 

получаем в зрительном сообщении об остановке шарика в одной из лунок? 

8. Автоматическое устройство осуществило перекодировку информационного 

сообщения длиной в 16 символов, записанного на русском языке в 8-битном коде КОИ-8 в 

16-битную кодировку Unicode. На сколько бит при этом увеличился информационный 

объём сообщения. 

9. Сообщение, записанное буквами 64-символьного алфавита, содержит 20 символов. 

Какой объем информации оно несет? 

10. Какое количество информации получит второй игрок при игре в крестики-нолики 

на поле 8х8 после первого хода первого игрока, играющего крестиками? 

 

Тема 1.2. Технические и программные средства реализации информационных процессов. 

 

Теоретический опрос 

 

1. Этапы развития вычислительной техники.  

2. Поколения ЭВМ. 

3. Современное программное обеспечение персонального компьютера.  

4. Персональный компьютер: основные узлы, их назначение и характеристики.  

5. Принцип открытой архитектуры.  

6. Файловая система, виды файлов.  

7. Текстовый редактор Word.  

8. Электронные таблицы Excel.  

 

Практическое занятие № 2 «Текстовый редактор Word. Электронные таблицы Excel. 

Базы данных.» 

 

Задание № 1.1 
1. Включите компьютер и дождитесь загрузки операционной системы. Рассмотрите 

Рабочий стол и найдите на нём значки Мой компьютер, Корзина и др. 

2. Разместите значки на Рабочем столе по своему усмотрению. Для этого, 

предварительно зацепив мышью за значок, перетащите его в нужное место, удерживая 



левую клавишу нажатой. 

3. Выполните обратное действие, выстроив значки автоматически по левому краю 

Рабочего стола. Для этого наведите курсор мыши на свободную область Рабочего стола 

и вызовите правой клавишей мыши контекстное меню. Выберите команду Упорядочить 

значки Автоматически. 

4. Найдите на Рабочем столе Панель задач (полоса в нижней части). Панель задач 

может располагаться на любой границе экран. Для этого подведите курсор мыши к Панели 

задач и, удерживая левую клавишу нажатой, перетащите её в новое положение (к любой 

границе экрана). 

(Замечание. Если Панель задач не перемещается, значит в её настройках выбрано 

свойство Закрепить).  

Верните её на место. 

Задание № 1.2 

1. Откройте Мой компьютер быстрым двойным щелчком левой клавиши мыши 

или вызовите правой клавишей контекстное меню для папки Мой компьютер и выберите 

команду Открыть. 

2. Рассмотрите окно и найдите следующие элементы окна: Строка заголовка, 

Системный значок, Кнопки управления размерами окна, Меню, Панель инструментов 

«Обычные кнопки», Адресную строку, Строку состояния, Панель задач и Полосы 

прокрутки (если они есть). 

3. Поработаем с внешним видом окна: за это отвечает пункт меню Вид. Откройте 

его и посмотрите, какие команды в него входят. 

4. Уберите из окна Мой компьютер панели инструментов Адресная строка и 

Обычные кнопки. Для этого выберите последовательность команд Вид Панели 

инструментов Адресная строка (Обычные кнопки) (рис. 19.). Верните все панели в 

окно. 

5. Откройте диск D: и рассмотрите 

его содержимое. Измените внешний вид 

значков различными способами. Для 

этого в пункте меню Вид выберите 

поочередно команды Эскизы страниц, 

Плитка, Значки, Список, Таблица. 

6. При размещении значков на 

Рабочем столе можно задать вид 

сортировки. Такое размещение 

называется упорядочением. Упорядочьте 

значки по разным признакам. Для этого 

выберите поочередно все команды 

пункта меню Вид Упорядочит значки. 

7. Самостоятельно изучите 

команды Системного значка и посмотрите, как работают Кнопки управления размерами 

окна (рис. 

20). 

8. 

Оставьте 

окно в таком 

виде, чтобы 

оно не было 

развернуто на весь экран. Переместите окно в другое место Рабочего стола. Для этого 

наведите указатель мыши на строку заголовка и, удерживая левую копку нажатой, 

перетащите окно в любом направлении. 

9. Размеры окна при необходимости можно изменять. Для этого наведите указатель 

Рис. 19. Настройка окна 

Рис. 20. Команды системного значка 



мыши на любой угол или сторону окна таким образом, чтобы он принял вид 

двунаправленной стрелки, и, зацепив, потащите в любом направлении. 

10. Не закрывая окна Мой компьютер, откройте папку Корзина. Посмотрите на 

Панель задач: на ней появились две кнопки с названиями открытых нами папок (рис. 21). 

Так 

как у 

нас 

открыто два окна, то одно из них как бы накладывается на другое. Верхнее окно 

называется активным. Чтобы сделать активным окно, лежащее ниже, нужно щелкнуть 

мышью по видимой части неактивного окна. Сделайте поочередно активными открытые у 

вас окна. 

11.Разверните любое окно на весь экран (с помощью кнопок управления окном в 

правом верхнем углу). Как теперь 

сделать нижнее окно активным? Для 

этого воспользуйтесь 

соответствующими кнопками на 

Панели задач, поочередно 

нажимая их мышью. 

12. Панель задач 

позволяет не только выбрать 

активное окно, но и управлять 

расположением сразу всех окон на 

Рабочем столе так, чтобы к 

любому из них было удобно 

обратиться. 

Расположите открытые окна следующими способами: Каскадом, Слева направо, 

Сверху вниз. Для этого наведите курсор мыши на свободную область Панели задач, и 

вызовите контекстное меню правой клавишей мыши. В появившемся списке команд 

выберите нужный способ (рис. 22). 

Самостоятельно посмотрите назначение команды Показать рабочий стол. 

Задание № 1.3 

1. Откройте стандартную программу Калькулятор. Для этого выберите 

последовательность команд ПускВсе программыСтандартныеКалькулятор (рис. 

23). 

2. Рассмотрите назначение всех клавиш. Для того чтобы выяснить назначение 

неизвестной кнопки, наведите на неё курсор мыши и один раз нажмите правую клавишу. 

Рис. 21. Панель задач 

Рис. 22. Окна Каскадом 

Рис. 23. Калькулятор 



После этого появится вопрос Что это такое?. Выбрав его, вы получите справку по 

использованию выбранной клавиши. 

3. С помощью пункта меню Вид сделайте калькулятор Обычным. 

4. Посчитайте: 

1) (8,12*12-6,5) : 4,15 – 1,98= 19,933 

2)  3,65,1*19 4,711 

Замечание. Для извлечения квадратного корня воспользуйтесь кнопкой Sqrt. 

5. С помощью пункта меню Вид сделайте калькулятор Инженерным. 

6. Вычислите формулу: 


))2(sin(cos

1


57,644. 

Для этого наберите последовательность клавиш: 

 

 *     

 

7. Вычислите: 

1)  32 2,756,310ln 21,947 

2) 


2

sin

2

3,612,1 ee
-270,72 

Замечание. 1) Для того, чтобы вычислить квадратный корень, нужно 

воспользоваться свойством: 5,0xx  , а также клавишей на калькуляторе x^y – 

возведение в произвольную степень. 

  2) Чтобы вычислить функцию ех, необходимо использовать то 

свойство, что функции ех и ln x являются инверсными. Т.е. сначала нужно набрать 

показатель степени х, затем поставить галочку в окно Inv и нажать кнопку ln. 

Задание № 1.4 

1. Запустите программу Блокнот: Пуск Все программы Стандартные 

Блокнот.  

Это несложный текстовый редактор с минимальными возможностями 

редактирования текста. 

2. Найдите и изучите все элементы открывшегося окна: 

 Строку заголовка, в которой отображены название программы и текущего 

документа (по умолчанию он называется Безымянный); 

 Кнопки управления размерами окна в правом верхнем углу; 

 Строка меню (самостоятельно изучите команды меню, открыв каждый); 

 Рабочее поле с мигающим курсором. 

3. Создайте свой текстовый документ. Для этого первоначально откройте пункт 

меню Формат и проверьте, чтобы была включена команда Переносить по словам (в этом 

случае напротив команды стоит галочка). 

4. Вставьте в свой документ текущую дату: Правка Время и дата. 

5. Введите текст: 

Блокнот – это простейший текстовый редактор с маленькими возможностями. 

С 

= 1/x sin cos 2 pi 

Рис. 24. Текстовый редактор Блокнот 



помощью данной программы удобно вести дневник – растущий текстовый файл, каждая 

запись которого помечена временем его создания. Такой дневник можно использовать в 

качестве личного или в служебных целях. 

Для этого после первого открытия файла дневника надо в начало первой строки 

ввести символы .LOG –это специальная команда для программы. При каждом открытии 

этого файла программа будет автоматически устанавливать текущие дату и время. 

6. Отформатируйте текст следующим образом: тип шрифта Arial, начертание 

Жирный курсив, размер 16. Для этого выберите последовательность команд Формат 

Шрифт и в открывшемся окне 

установите необходимые параметры 

(рис. 24). 

Поэкспериментируйте с 

другими параметрами 

форматирования. 

7. Сохраните текстовый файл 

под именем Мой дневник. 

8. Для этого выберите 

команды: Файл Сохранить. 

Появится окно, изображенное на 

рис. 4.7. Откройте в диалоговом окне 

список Папка и выберите диск D:, 

после чего появится содержимое 

диска. В строке Имя файла наберите 

название Мой дневник и нажмите команду Сохранить. Диалоговое окно закрылось, а в 

строке заголовка название Безымянный заменилось на Мой дневник.  

9. Закройте программу Блокнот. 

Задание № 1.5 

1. Запустите программу WordPad: Пуск  Все программы Стандартные 

WordPad.  

Данный текстовый редактор обладает более широкими возможностями. 

2. Рассмотрите открывшееся окно и найдите следующие его элементы: 

 Строку заголовка, в которой отображены название программы и текущего 

документа (по умолчанию он называется Безымянный); 

 Кнопки управления размерами окна в правом верхнем углу; 

 Строка меню (самостоятельно изучите команды меню, открыв каждый); 

 Панель инструментов Стандартная, на которой представлены часто 

используемые операции редактирования в виде кнопок. 

 Панель инструментов Форматирование, на которой представлены кнопки 

для работы с текстом.  

 Рабочее поле с мигающим курсором. 

3. Самостоятельно просмотрите назначение кнопок панелей инструментов 

Стандартная и Форматирование. Для этого подведите курсор мыши к каждой из них и 

задержите, после чего появится всплывающая подсказка с названием кнопки. 

4. Наберите следующий текст (рис. 26): 

Текстовый редактор WordPad обладает всеми основными возможностями 

современных текстовых редакторов. Он позволяет выполнять такие операции как: 

 Вставка объектов; 

 Установка красной строки; 

 Предварительный просмотр; 

 Цветной шрифт; 

 Создание маркированных списков 

Рис. 25. Сохранение текстового документа 



и  многие другие. 

5. В данном текстовом редакторе форматирование применяется только к 

выделенным фрагментам текста. 

Выделите любой фрагмент текста. Отформатируйте его с помощью пункта меню 

Формат Шрифт следующим образом: шрифт Tahoma, начертание Курсив, размер 14, 

цвет Синий. 

6. Выделите оставшийся фрагмент и отформатируйте с помощью панели 

инструментов Форматирование: шрифт Arial Black, начертание Подчеркнутый, размер 16, 

цвет Зеленый, по центру. 

7. Сохраните  данный документ на диск D: (Файл Сохранить) под именем 

Документ. 

8. Закройте программу. 

Задание № 1.6 

1. Откройте программу Мой компьютер, значок которой находится на Рабочем 

столе. 

2. С помощью Адресной строки или в рабочей области окна откройте диск D:. 

3. Найдите в списке файлов и папок свои текстовые документы Мой дневник и 

Документ. 

4. Просмотрите свойства созданных вами текстовых файлов: название, тип файла, 

размещение, размер, дату и время создания. 

Для этого наведите курсор мыши на значок файла и вызовите для него правой 

клавишей мыши контекстное меню и выберите пункт Свойства. 

5. Создайте в текущем диске D: папку с названием Курсы. Для этого в пункте меню 

Файл выберите команду Создать  Папку. Появится значок созданной папки с названием 

Новая папка, которое нужно удалить и ввести своё название. Зафиксируйте имя, нажав 

клавишу Enter или щелкнув мышью в пустом месте окна. 

6. Откройте папку Курсы и создайте в ней папку со своей фамилией с помощью 

контекстного меню, вызвав его в любом пустом месте окна. 

7. Скопируйте в папку Фамилия файл Мой дневник. Для этого вернитесь на диск D: 

(для навигации используйте клавиши Вперед и Назад на панели инструментов), выделите 

нужный файл одним щелчком мыши, вызовите для него контекстное меню правой 

клавишей и выберите команду Копировать. Затем последовательно доберитесь до папки 

Фамилия и откройте её. В пустой области папки вызовите контекстное меню и выберите 

команду Вставить.  

8. Переместите в папку Фамилия файл Документ. Для этого выполните все 

действия предыдущего пункта, но вместо команды Копировать выберите Вырезать. 

9. Удалите из папки Фамилия файл Документ. Для этого вызовите для него 

контекстное меню и выберите команду Удалить. 

10. Предположим, что файл был удален ошибочно. Восстановите его из Корзины. 

Для этого откройте Корзину, значок которой расположен на Рабочем столе. Выделите 

файл, подлежащий восстановлению и, вызвав контекстное меню, выберите команду 

Рис. 26. Текстовый редактор WordPad 



Восстановить. Убедитесь, что файл появился в папке Фамилия. 

11. Переименуйте файл Документ, дав ему новое название Задание. Для этого 

вызовите контекстное меню для нужного файла, и выберите команду Переименовать. 

Удалите старое название и введите новое. Зафиксируйте имя. 

Задание № 1.7 

1. Переключитесь в программу Проводник, нажав клавишу Папки на панели 

инструментов. 

2. Выделите в левой панели диск D:, чтобы его содержимое отображалось в правой 

части, и раскройте её, нажав на «+». 

3. Скопируйте в папку Фамилия группу из любых 5 подряд идущих объектов 

(файлов и папок). Для этого выделите на правой панели первый файл группы и, удерживая 

нажатой клавишу Shift, щелкните по последнему объекту группы. Правой клавишей мыши 

щелкните по выделенной группе и, удерживая её, перетащите в правую часть в папку 

Фамилия (она должна выделиться синим цветом), после чего отпустите кнопку и в 

появившемся списке выберите команду Копировать. 

Замечание. Аналогичным способом можно производить и перемещение 

документов. 

4. Сделайте слева активной папку Фамилия и проверьте результат в правой панели 

Проводника. 

5. Выделите справа в папке Фамилия группу из любых 3 не подряд идущих файлов 

(удерживая клавишу Ctrl, выбирайте их мышью) и удалите из папки. 

6. Закройте все программы.  

7. Создайте на Рабочем столе ярлык для вашей папки Курсы. Для этого в любом 

свободном месте вызовите контекстное меню и выберите последовательность команд 

Создать  Ярлык. В появившемся окне необходимо указать размещение объекта, для 

которого создается ярлык. С помощью кнопки Обзор доберитесь до папки Курсы, 

выделите её и нажмите Далее. Выберите имя для ярлыка (в нашем задании оставьте имя 

Курсы) и нажмите Ок. 

8. Проверьте работу ярлыка. Удалите его с Рабочего стола. 

Задание № 1.8 

1. Откройте папку Фамилия. 

2. Заархивируйте файл Мой дневник. Сначала выясните размер файла и запомните 

его, чтобы потом сравнить с результатами упаковки. 

3. Вызовите для файла контекстное меню и выберите в нем команду Добавить в 

архив. Выберите на своё усмотрение имя архива, формат, метод сжатия и другие 

параметры архивации. Нажмите Ок и проверьте результат. 

4. Просмотрите Свойства архива и убедитесь, что размер файла уменьшился. 

5. Разархивируйте файл Мой дневник: выберите в контекстном меню команду 

Извлечь файлы, укажите путь для извлечения (в нашем случае оставьте указанный) и 

дополнительные параметры и нажмите Ок. 

В указанном месте появится папка с таким же названием как у архива, а в неё будут 

помещены распакованные файлы.  

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 01 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 02 
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 03 
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность 



ОК 04 
Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы 

и правила поведения 

ОК 05 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 06 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями 

ОК 07 
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий 

ОК 08 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 09 Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы 

ОК 10 Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда 

ОК 11 
Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы 

и правила поведения 

ОК 12 Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению 

П 1.5. 
Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и 

других социальных выплат 

ПК 2.1 
Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии 

ПК 2.2 
Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, 

используя информационно-компьютерные технологии 

 
«2» «3» «4» «5» 

Менее  50% От 50% до 69% От 70% до 90% от 91% до 100% 

 

 

Раздел 2. Использование прикладного программного обеспечения 

 

Тема 2.2. Алгоритмизация и программирование. 

 

Самостоятельная работа №2 

 

Вариант 1 

 

1. Составить таблицу истинности: (A ↔ B ∨ C̅ ∧ A ∨ A̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅) ∨ B ̅ ↔ A ↔ A̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ . 

2. Составьте таблицу истинности формулы: (P → R) ↔ P ∨ (P ∧ Q → R). 

3. Даны катеты прямоугольного треугольника. Найти гипотенузу и площадь.  

4. Определить,  является ли данное  целое число четным. 

5. Дана длина ребра куба. Найти объем куба и площадь его боковой поверхности.  

6. Даны действительные числа x,y,z. Вычислить:  

3

3

2
2

x
y

x
y

x
yb





  

Вариант 2 



 

1. Составить таблицу истинности: (A → B ∨ C̅ ∧ A ∧ A̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅) ∨ B ̅ ↔ A → A̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ . 

2. Составьте таблицу истинности формулы:  (𝑃 ∨ (𝑄 ↔ 𝑅))  →  (𝑃 ˄ 𝑅). 

3. Определить силу притяжения F между телами массы m1 и m2, находящимися на 

расстоянии r друг от друга.(F=-G*m1*m2/r^2, где G=6,6710-8 см3/(гсек2) – 

гравитационная постоянная)  

4. Задано n троек чисел a, b, c. Определить, сколько из предложенных троек можно 

использовать для построения треугольника, если a, b, c  – длины его сторон. 

5. Вычислить действительные  корни квадратного уравнения 02  cbxax  при 

произвольных  значениях коэффициентов a,b,c и условии a0.   

6. Даны действительные числа x,y,z. Вычислить:     
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Теоретический опрос 

 

1. Понятие алгоритма.  

2. Основные черты алгоритмов. 

3.  Типы алгоритмов.  

4. Базовые алгоритмические структуры. 

5. Элементы языка Basic 

6. Элементы языка Visual Basic.  

7. Понятие о языках Delphi и С++.   

8. Организация работы с языком программирования.  

9. Начало программы. Оформление программы 

10. Языки программирования высокого уровня 

 

Практическое занятие № 3 «Алгоритмизация и программирование» 

 

1. Даны 2 действительных числа. Заменить первое число нулем, если оно больше или 

равно второму. И оставить числа без изменения в противном случае.  

2. Даны 3 действительных числа. Возвести в квадрат те из них, значения которых 

неотрицательны.  

3. Дано действительное число h. Выяснить, имеет ли уравнение 02  cbxax

действительные корни, если 
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4. Составить блок-схему алгоритма вычисления  









BAеслиBA

BAеслиBA
C

,

,
  

5. Составить блок-схему  алгоритма для вычисления  A=5*B*C для заданных 

значений B и C. 



6. Составить блок-схему алгоритма для нахождения суммы первых m элементов 

последовательности, задаваемой формулой 
24 nxn  . 

7. Даны 2 действительных числа. Требуется вычислить в программируемом режиме 

среднее арифметическое этих чисел и среднее геометрическое их модулей. 

8. Задана последовательность 
1

1
2 


n

an . Найти сумму m первых членов 

последовательности. 

9. Дано действительное число а. Найти среди чисел  
3

1

2

1
1,

2

1
1,1    и т.д.  

первое большее а.  

10. Вычислить значение функции y=4x3-2x2+5 для значений х, изменяющихся от -3 до 

1 с шагом 0,1.  

11. Даны два действительных числа x и y. Составьте программу и блок – схему для 

вычисления их суммы, разности и произведения 

12. Составьте программу и блок – схему для вычисления периметра и площади 

прямоугольного треугольника по заданным длинам трех катетов a и b. 

 

Тема 2.4. Компьютерный практикум. 

 

Самостоятельная работа №3 

 

Вариант 1 

 

1. Программа, складывающая два числа. 

2. Вычислить сумму двухзначных натуральных чисел 

3. В таблице 3х4 вычислить количество отрицательных элементов, сумму четных 

элементов, произведение элементов второй строки. 

 

Вариант 2 

 

1. Вывести на экран все числа от 1 до 100.  

2. Вычислите длину окружности и площадь круга по данному радиусу. 

3. Составить программу заполнения массива из 15 элементов случайными числами в 

диапазоне от 1 до 10. Предусмотреть вывод массива на экран. 

 

Теоретический опрос 

 

1. Понятие операционной системы.  

2. Операционная система Windows. 

3. Принципы работы в Windows. 

4. Понятие и назначение текстовых процессоров.  

5. Основы работы в MS Word. 

6. Понятие и назначение табличных процессоров.  

7. Основы работы в MS Ехсеl. 

8. Архивация файлов, сущность операции, процент сжатия, основные команды 

архиваторов ARJ, RAR. 

9. Компьютерные сети. Их создание, виды.  

10. Топология сетей. 



11. Понятие модели. Моделирование как метод.  

12. Классификация, этапы моделирования. 

13. Этапы решения задачи на ЭВМ. 

14. Алгоритм. Свойства алгоритма.  

15. Способы записи алгоритмов. Базовые структуры алгоритмов. 

 

Практическое занятие № 4  «Использование базовых системных программных 

продуктов. Работа с пакетами прикладных программ» 

 

Текстовый редактор Word 

Одним из самых популярных приложений Windows является текстовый редактор 

(текстовый процессор) Word 2003. Область применения Word широка: набор текста любой 

сложности, подготовка и создание документов, писем, отчетов, в том числе с 

иллюстрациями и многое другое. Мы рассмотрим работу в Word 2003. 

Запуск Word 

1. Пуск 

2. Программы 

3. Microsoft Word (один раз щелкнуть левой клавишей мыши) 

Задание 3.1 Запустите Word. 

Завершение Word В меню “Файл” выбрать команду “Выход” (или щелкнуть левой 

клавишей мыши по кнопке завершения работы в правом верхнем углу окна      ). Если в 

момент выхода из Word в одном из редактируемых документов есть не сохраненные на 

диске изменения, то будет автоматически предложено сохранить эти изменения. 

Экран Word Окно Word развернуто на весь экран, а вторичное окно 

редактируемого документа слито с главным окном текстового редактора. (рис.16.1.) 

Верхняя строка - заголовок, где указано имя приложения, а также имя 

редактируемого документа и кнопки управления окном. 

1.  Под заголовком расположена строка меню. В ней перечислены пункты, 

объединяющие сходные по своему назначению действия. 

2.  Еще ниже - панели инструментов. 

1-ая панель - стандартная. Кнопки разделены по группам: 

6 7 

4 

1 

2 

3 

5 

Рис.16.1. Экран Word 

 



 - отвечает за операции с файлами 

 - сервисные функции  

 - работа с буфером обмена 

  - отмена и повтор последнего действия 

- вставка различных полей (диаграмм, рисунков, текста) 

 - мастер настройки Outlook 2003 

 - непечатаемые символы на экране 

 - масштаб изображения на экране 

 - справка Microsoft Word и режим чтения 

2-ая панель инструментов - форматирование (она отвечает за внешний вид 

документа). 

 - панель форматирования, стиль текста 

 - смена шрифта и его размера в пунктах (1 пункт= 0.35 мм 

или 1/72 дюйма) 

  - вид шрифта 

 - выравнивание текста и межстрочный интервал 

- - позволяют создать список, перечисление, уменьшить и увеличить отступ в 

списке 

 - задает обрамление таблиц      

 - выделение цветом, цвет шрифта 

Замечание: Если подвести указатель мыши на какую-нибудь кнопку панели 

инструментов и, не нажимая ее подержать указатель в таком положении несколько 

секунд, то вы увидите подсказку.  

Задание 3.2 Посмотрите назначение кнопок. 

3. Сверху рабочего поля (ниже панели Форматирования) находится линейка. Ее 

назначение показать расположение текста на странице. С ее помощью Вы можете 

изменять левый и правый отступы, задавать красную строку. 

4. Ниже рабочего поля и справа от него находятся полосы прокрутки.  

5. Слева от горизонтальной полосы прокрутки  расположены 3 небольшие 

кнопки, отвечающие за режим просмотра документа. 

6.  Самая нижняя строка - строка состояния. В ней отображается различная 

полезная информация (текущая страница, текущий раздел, текущая страница/общее число 

страниц в документе, текущее положение курсора и т.д.). 

Задание 3.3 Просмотрите, что означает каждая кнопка панелей инструментов. 

3.2 Основы работы с книгами Word 

Получение справки 

Доступ к справочной системе осуществляется с помощью пункта меню СПРАВКА, 

или, если вы хотите получить контекстную справку по чему-либо, с помощью кнопки  

 стандартной панели инструментов (щелкнуть по этой кнопке, а потом щелкнуть по 

непонятному месту экрана). 

Задание: Давайте поработаем с учебником по Word, который можно вызвать, 

открыв меню СПРАВКА, опция СПРАВКА ПО MICROSOFT WORD . 

Создание нового документа 



При запуске, Word автоматически открывает пустой документ, с которого вы 

можете начать свою работу. Но иногда нужно открыть (создать) новый документ при 

редактировании уже существующего. Для этого надо нажать кнопку  на 

Стандартной панели инструментов (или пункт меню “Файл”, опция “Создать”. 

Ввод и редактирование текста 

ВВОД ТЕКСТА 

После нажатия Enter (при начале нового абзаца) Word автоматически ставит 

красную строку. Указать этот отступ можно, переместив верхний указатель 

горизонтальной линейки на нужное расстояние от левого поля листа (1-2 см). Если Вы не 

хотите начинать новый абзац, но хотите перейти на новую строку, нажмите комбинацию 

клавиш Shift + Enter 

Замечание: 

1. Не выравнивайте текст при помощи пробелов, т.к. в напечатанном 

документе, при использовании пропорциональных шрифтов, строки получаться 

неровными. 

2. При наборе русского текста вы встретитесь с несоответствием надписей на 

кнопках клавиатуры и их содержанием. Так, например, на кнопке с цифрой «6» указана 

запятая, но на самом деле, при ее нажатии, на экране появится двоеточие. 

 Как получить нужный Вам символ? 

Какой 

символ нужно 

получить 
. , : ; ? № Ё ё 

Какую 

кнопку 

нажать 

  

        

      

Задание 3.4 Наберите текст следующего содержания: 

ЧТОБЫ ВЫДЕЛИТЬ СТРОЧКУ – ЩЕЛКНУТЬ МЫШЬЮ ПО ПОЛЮ СЛЕВА ОТ НЕЕ 

ЧТОБЫ ВЫДЕЛИТЬ ВЕСЬ ТЕКСТ – ЩЕЛКНУТЬ МЫШЬЮ ПО ЛЕВОМУ ПОЛЮ ПРИ НАЖАТОЙ 

КЛАВИШЕ CTRL 

ЧТОБЫ ВЫДЕЛИТЬ ПРЯМОУГОЛЬНЫЙ ФРАГМЕНТ – НАЖАТЬ ALT И, УДЕРЖИВАЯ ЕЕ 

ПРОТАЩИТЬ МЫШЬЮ НУЖНЫЙ ФРАГМЕНТ. 

ОТМЕНИТЬ ВЫДЕЛЕНИЕ МОЖНО, ЩЕЛКНУВ МЫШЬЮ В ЛЮБОМ МЕСТЕ ДОКУМЕНТА, ИЛИ, 

НАЖАВ ОДНУ ИЗ КЛАВИШ УПРАВЛЕНИЯ КУРСОРОМ. 

ЗАДАНИЕ 3.5 1. ВЫДЕЛИТЕ ВЕСЬ ТЕКСТ 2. ОТМЕНИТЕ ВЫДЕЛЕНИЕ 3. ВЫДЕЛИТЕ ТРЕТИЙ 

АБЗАЦ 4. ОТМЕНИТЕ ВЫДЕЛЕНИЕ 5. ВЫДЕЛИТЕ ПРОИЗВОЛЬНЫЙ ПРЯМОУГОЛЬНЫЙ ФРАГМЕНТ 6. 

ОТМЕНИТЕ ВЫДЕЛЕНИЕ. 

ИЗМЕНЕНИЕ ШРИФТА 

ИЗМЕНЕНИЕ ШРИФТА МОЖНО ПРОВОДИТЬ ДВУМЯ 

СПОСОБАМИ: 

1 способ: сначала изменить шрифт (открыв 

список шрифтов и выбрав  новый 

шрифт, а также открыв список  

номеров шрифтов и выбрав новый размер), а затем уже 

+  ? 

 /   Ё  ? 

 /   Ё 

Shift Shift 

 ^  ‘ 

 6   

+ 

Shift Shift Shift 
Shift 

+ + + + 
 $  ¤ 

 4   

&  · 

 7   

#   / 

3   

~    ( 

`     ) 

~    (  

`     ) 

Чтобы сменить вид 

шрифта нажать 

здесь 

Чтобы сменить 

размер шрифта 

нажать здесь 



набирать новым шрифтом текст, 

2 способ: сначала набрать текст, а затем, выделив его, изменить шрифт. 

ОБЫЧНО ПОЛЬЗУЮТСЯ 2 СПОСОБОМ: ФОРМАТИРУЮТ ТЕКСТ. 

АНАЛОГИЧНЫМ ОБРАЗОМ МОЖНО СМЕНИТЬ ТИП ШРИФТА, Т.Е. СДЕЛАТЬ ЕГО КУРСИВНЫМ       

, ПОЛУЖИРНЫМ        ИЛИ С ПОДЧЕРКИВАНИЕМ      . 

ЗАДАНИЕ 3.6 1. ПОСМОТРИТЕ, КАКИЕ ВИДЫ ШРИФТОВ ЕСТЬ НА ВАШЕМ КОМПЬЮТЕРЕ 

2. СМЕНИТЕ ШРИФТ ПЕРВОГО АБЗАЦА НА ARIAL CYR, №16 

3. СМЕНИТЕ ШРИФТ ТРЕТЬЕГО АБЗАЦА НА TAHOMA, №24 

4. ПОЭКСПЕРИМЕНТИРУЙТЕ СО ШРИФТАМИ И ИХ РАЗМЕРАМИ. 

ЗАМЕЧАНИЕ: ВСЕ ДЕЙСТВИЯ ПО СМЕНЕ ШРИФТОВ МОЖНО ВЫПОЛНИТЬ, ВЫБРАВ ОПЦИЮ 

“ШРИФТ” ПУНКТА МЕНЮ “ФОРМАТ”.  

ЗАДАНИЕ 3.7 1. ОТКРОЙТЕ ПУНКТ МЕНЮ “ФОРМАТ”, ОПЦИЮ “ШРИФТ” И ПОСМОТРИТЕ 

ВСЕ ВОЗМОЖНОСТИ WORD ПО ВЫБОРУ ШРИФТОВ. 

2. ДОПИШИТЕ ТЕКСТ, УЧИТЫВАЯ, ЧТО ФЛАЖОК УСТАНАВЛИВАЕТСЯ МЫШЬЮ ИЛИ 

ПРОБЕЛОМ: 

WORD – ЭТО ПРОСТО ЗДОРОВО!     WORD – ЭТО ПРОСТО КЛАССНО! 

WORD    
WORD        

WORDВЫРАВНИВАНИЕ АБЗАЦА. 

1) ВЫДЕЛИТЬ ТЕКСТ 

2) НАЖАТЬ СООТВЕТСТВУЮЩУЮ КНОПКУ-ПЕРЕКЛЮЧАТЕЛЬ НА ПАНЕЛИ 

ИНСТРУМЕНТОВ ФОРМАТИРОВАНИЕ. 

- ВЫРОВНЯТЬ ВЛЕВО 

-    ВЫРОВНЯТЬ ПО ЦЕНТРУ 

 -    ВЫРОВНЯТЬ ВПРАВО 

-    ВЫРОВНЯТЬ ПО ШИРИНЕ 

ЗАДАНИЕ 3.8 ОТФОРМАТИРУЙТЕ ТЕКСТ ПО ЛЕВОМУ КРАЮ, ПО ПРАВОМУ КРАЮ, ПО 

ЦЕНТРУ, ПО ШИРИНЕ, А ТАКЖЕ КАЖДЫЙ АБЗАЦ ПО РАЗНОМУ. 

В WORD МОЖНО ЗАДАВАТЬ АБЗАЦНЫЕ ОТСТУПЫ ПРИ ПОМОЩИ ЛИНЕЙКИ РЕДАКТОРА 

(РИС. 33) 

 

 

 

 

ВЫ МОЖЕТЕ ПОМЕНЯТЬ ПОЛОЖЕНИЕ КРАСНОЙ 

Замечание: все эти действия 

можно выполнить, выбрав 

опцию “Абзац” пункта меню 

“Формат”. 

ОГРАНИЧИТЕЛЬ КРАСНОЙ СТРОКИ 

ЛЕВЫЙ ОТСТУП 

ДВОЙНОЙ ОГРАНИЧИТЕЛЬ ЛЕВАЯ 

ГРАНИЦА ТЕКСТА 

ПРАВЫЙ ОТСТУП 

Правая граница 

текста 

Рис.33 Линейка редактораWord 



СТРОКИ И ЛЕВОГО ОТСТУПА ПО ОТДЕЛЬНОСТИ, ПЕРЕМЕЩАЯ ПО ЛИНЕЙКЕ СООТВЕТСТВУЮЩИЕ 

ТРЕУГОЛЬНИКИ-ОГРАНИЧИТЕЛИ. ЕСЛИ ВЫ ХОТИТЕ, ЧТОБЫ АБЗАЦ ДВИГАЛСЯ ВМЕСТЕ С 

ФИКСИРОВАННОЙ КРАСНОЙ СТРОКОЙ, ТО ПЕРЕДВИГАЙТЕ ДВОЙНОЙ ОГРАНИЧИТЕЛЬ. 

ИНТЕРВАЛЫ МЕЖДУ СТРОКАМИ И РАССТОЯНИЕ МЕЖДУ АБЗАЦАМИ МОЖНО УСТАНОВИТЬ 

С ПОМОЩЬЮ МЕНЮ “ФОРМАТ”, ОПЦИЯ “АБЗАЦ”, ВКЛАДКА “ОТСТУПЫ И ИНТЕРВАЛЫ”. 

ЗАДАНИЕ 3.9 СДЕЛАЙТЕ ДЛЯ ПЕРВОГО АБЗАЦА ДВОЙНОЙ МЕЖСТРОЧНЫЙ ИНТЕРВАЛ, А ДЛЯ 

ПОСЛЕДНЕГО АБЗАЦА – ПОЛУТОРНЫЙ. 

ИЗМЕНЕНИЕ МАСШТАБА ПРОСМОТРА 

РАСКРЫТЬ СПИСОК С ПОМОЩЬЮ КНОПКИ  - МАСШТАБ СТАНДАРТНОЙ 

ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ И ВЫБРАТЬ НУЖНЫЙ МАСШТАБ. ЭТО ЖЕ МОЖНО СДЕЛАТЬ, ВЫБРАВ В 

ПУНКТЕ МЕНЮ “ВИД” ОПЦИЮ “МАСШТАБ”. 

ЗАДАНИЕ 3.10 ПРОСМОТРИТЕ РАЗЛИЧНЫЕ ВАРИАНТЫ МАСШТАБОВ. 

РЕЖИМЫ ПРОСМОТРА ДОКУМЕНТА 

В WORD СУЩЕСТВУЕТ 4 РЕЖИМА ПРОСМОТРА ДОКУМЕНТА, ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ МЕЖДУ 

КОТОРЫМИ ПРОИСХОДИТ С ПОМОЩЬЮ КНОПОК НА ГОРИЗОНТАЛЬНОЙ ПОЛОСЕ ПРОКРУТКИ (ИЛИ 

С ПОМОЩЬЮ МЕНЮ “ВИД”): 

- ОБЫЧНЫЙ РЕЖИМ (ИСПОЛЬЗУЕТСЯ ПРИ ПЕРВИЧНОМ ВВОДЕ ТЕКСТА И НАЧАЛЬНОЙ 

КОРРЕКЦИИ, В НЕМ ВИДНА НЕ ВСЯ РАЗМЕТКА ДОКУМЕНТА, НО ЗА СЧЕТ ЭТОГО ДАННЫЙ РЕЖИМ 

САМЫЙ БЫСТРЫЙ) 

- РЕЖИМ ПРОСМОТРА РАЗМЕТКИ СТРАНИЦЫ (ПОЗВОЛЯЕТ ВИДЕТЬ ТЕКСТ ПРАКТИЧЕСКИ 

ТАКИМ, КАКИМ ОН БУДЕТ ВЫВЕДЕН НА ПРИНТЕР, ОТОБРАЖАЕТСЯ ВСЯ СТРУКТУРА И РАЗМЕТКА 

ДОКУМЕНТА, ВКЛЮЧАЯ МНОГОКОЛОНОЧНЫЙ ТЕКСТ И РИСУНКИ, ДАННЫЙ РЕЖИМ 

ИСПОЛЬЗУЕТСЯ ДЛЯ ОКОНЧАТЕЛЬНОЙ КОРРЕКЦИИ) 

- РЕЖИМ ПРОСМОТРА СТРУКТУРЫ ДОКУМЕНТА 

 -РЕЖИМ ПРОСМОТРА WEB-ДОКУМЕНТА. 

ЗАДАНИЕ 3.11 ПРОСМОТРИТЕ ВСЕ РЕЖИМЫ ПРОСМОТРА ДОКУМЕНТА 

СОХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА НА ДИСКЕ 

СОХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА НА ДИСКЕ ПРОИСХОДИТ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ МЕНЮ ФАЙЛ 

ОПЦИЯ СОХРАНИТЬ КАК. СТАНДАРТНОЕ РАСШИРЕНИЕ ДОКУМЕНТА WORD   .DOC  И МЕНЯТЬ 

ЕГО НЕ РЕКОМЕНДУЕТСЯ. 

ЗАДАНИЕ 3.12 СОХРАНИТЕ ВАШ ДОКУМЕНТ ПОД ИМЕНЕМ DOC1.DOC В 

D:\STUDENTS\LABOR\L-1?-? 

ОТКРЫТИЕ СУЩЕСТВУЮЩЕГО ДОКУМЕНТА 

ОТКРЫТИЕ СУЩЕСТВУЮЩЕГО ДОКУМЕНТА ПРОИСХОДИТ МЕНЮ ФАЙЛ ОПЦИЯ 

ОТКРЫТЬ. 

ЗАДАНИЕ 3.13 ОТКРОЙТЕ ВАШ ДОКУМЕНТ (ТОЛЬКО ЧТО СОХРАНЕННЫЙ ВАМИ). 

КОПИРОВАНИЕ, УДАЛЕНИЕ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ТЕКСТА 

1. КОПИРОВАНИЕ. 



ЗАДАНИЕ 3.14 ДАВАЙТЕ ПОРАБОТАЕМ С ФРАГМЕНТАМИ ТЕКСТА. 

СКОПИРУЕМ ВЕСЬ ВАШ ТЕКСТ НИЖЕ. 

 ВЫДЕЛИМ ВЕСЬ ТЕКСТ 

 НАЖМЕМ КНОПКУ КОПИРОВАТЬ    НА СТАНДАРТНОЙ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ 

 УСТАНОВИМ КУРСОР В ТО МЕСТО, КУДА БУДЕМ КОПИРОВАТЬ, Т.Е. В НАЧАЛО ПЕРВОЙ 

ПУСТОЙ СТРОКИ. 

 НАЖМЕМ КНОПКУ ВСТАВИТ   НА СТАНДАРТНОЙ ПАНЕЛИ  ИНСТРУМЕНТОВ  

ВАШ ТЕКСТ ПОЯВИЛСЯ НИЖЕ ИСХОДНОГО. 

ЗАМЕЧАНИЕ: ФРАГМЕНТЫ ТЕКСТА МОЖНО КОПИРОВАТЬ, НЕ ИСПОЛЬЗУЯ БУФЕР ОБМЕНА, А С 

ПРИМЕНЕНИЕМ МЕХАНИЗМА DRAG-AND-DROP (ПЕРЕТАЩИТЬ И ОСТАВИТЬ). ДЛЯ ЭТОГО: 

1) ВЫДЕЛИТЬ ИСХОДНЫЙ ФРАГМЕНТ 

2) УДЕРЖИВАЯ НАЖАТОЙ КЛАВИШУ CTRL ПРОТАЩИТЬ ВЫДЕЛЕННОЕ НА НОВОЕ МЕСТО. 

ЗАДАНИЕ 3.15 СКОПИРУЙТЕ ВТОРЫМ СПОСОБОМ ТРЕТИЙ АБЗАЦ ТЕКСТА И ПОСТАВЬТЕ ЕГО 

ПЕРЕД ВТОРЫМ. 

ЗАДАНИЕ 3.16 ПЕРЕМЕСТИМ НАШ ТЕКСТ ВПРАВО. 

 ВЫДЕЛИМ ЕГО 

 НАЖМЕМ КНОПКУ ВЫРЕЗАТЬ   НА СТАНДАРТНОЙ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ. ТЕКСТ ПРОПАДЕТ С 

ЭКРАНА, НО ОСТАНЕТСЯ В БУФЕРЕ ОБМЕНА. 

 УСТАНОВИМ КУРСОР В ТО МЕСТО, КУДА НАДО ПОМЕСТИТЬ ФРАГМЕНТ, Т.Е. НЕМНОГО 

ОТСТУПИМ ОТ ЛЕВОГО КРАЯ ЛИСТА. 

 НАЖМЕМ КНОПКУ ВСТАВИТЬ 

ЗАМЕЧАНИЕ: МОЖНО ПОСТУПИТЬ ПРОЩЕ: ЗАЦЕПИТЬ ВЫДЕЛЕНИЕ МЫШЬЮ И ПЕРЕТАЩИТЬ ЕГО В 

НУЖНОЕ МЕСТО. 

ЗАДАНИЕ 3.17 ПОПРОБУЙТЕ ПЕРЕТАЩИТЬ ТРЕТИЙ АБЗАЦ В САМОЕ НАЧАЛО. 

3. УДАЛЕНИЕ. 

ЗАДАНИЕ 3.18 УДАЛИТЕ КАКОЙ-НИБУДЬ АБЗАЦ. 

 ВЫДЕЛИТЬ ФРАГМЕНТ 

 ИЛИ НАЖАТЬ КНОПКУ ВЫРЕЗАТЬ НА СТАНДАРТНОЙ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ ИЛИ НАЖАТЬ 

КЛАВИШУ DEL 

ЗАДАНИЕ 3.19 ЗАВЕРШИТЕ РАБОТУ С WORD НЕ СОХРАНЯЯ ИЗМЕНЕНИЯ. 

Задание 3.20 Запустите Word. 

Задание 3.21 Просмотрите, что означает каждая кнопка панелей инструментов; 

найдите линейку; левый и правый отступы; полосы прокруток; кнопки режима 

просмотра документа; строку состояния. Поработайте с ними. 

Задание 3.22 Давайте поработаем с учебником по Word, который можно 

вызвать, открыв меню СПРАВКА, опция СПРАВКА ПО MICROSOFT WORD. Найдите 

информацию о строке состояния курсора. 

ЗАДАНИЕ 3.23 НАБЕРИТЕ ПРЕДЛОЖЕННЫЙ ВАМ ТЕКСТ. 

 
Лабораторная работа №1 

Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке. 
 

 A B C D 

1 Среднегодовая численность работающих 

2 Категории должностей Механический цех Сборочный цех Всего 



3 Рабочие 295 308  

4 Ученики 15 12  

5 ИТР 14 15  

6 Служащие 12 14  

7 МОП 5 4  

8 Пожарно-сторожевая охрана 4 6  

9 ИТОГО:    

 
Алгоритм выполнения задания. 

1. В ячейку А1 записать Среднегодовая численность работающих, завершение записи - 

Enter или стрелки курсора. 
2. В ячейку А2 записать Категории должностей. 

3. Увеличить ширину столбца А так, чтобы запись появилась в ячейке А2, для этого подвести 

указатель мыши на границу между заголовками столбцов А и В, указатель примет вид 
двунаправленной стрелки ↔, с нажатой левой кнопкой передвинуть границу столбца. 

4. В ячейки B2, C2, D2 записать соответственно Механический цех Сборочный цех Всего. 

5. Отформатировать текст в строке 2 по центру, для этого выделить ячейки А2:D2 с нажатой 

левой кнопкой мыши, выполнить команду По центру на панели инструментов 
Стандартная или выполнить команду Формат/Ячейки/Выравнивание, в поле «по 

горизонтали» выбрать «по центру», щёлкнуть ОК. 

6. В ячейки А3:А8 записать наименование должностей, а в А9 написать ИТОГО: 
7. Подобрать ширину столбца А так, чтобы запись поместилась в ячейке А8, действия 

аналогичны п. 3. 

8. Отформатировать текст в ячейке А9 по правому краю,  

9. В ячейки В3:С8 записать цифровые данные по численности. 
10. Произвести суммирование численности по Механическому цеху, для этого выделить 

ячейку В9, выполнить команду ∑ (Автосумма) на панели инструментов Стандартная.  

11. Произвести суммирование численности по Сборочному цеху, повторив действия п.10 для 
ячейки С8. 

12. Произвести суммирование численности по категории Рабочие, для этого выделить ячейку 

D3, выполнить команду ∑ (Автосумма). 
13. Произвести суммирование численности по всем остальным категориям должностей, 

повторяя действия по п. 12. 

14. При выполнении команды ∑ (Автосумма) в некоторых ячейках столбца D происходит 

автоматическое выделение не строки слева от ячейки, а столбца над выделенной ячейкой. 
Для изменения неверного диапазона суммирования необходимо при появлении 

пунктирной рамки выделить нужный диапазон ячеек с нажатой левой кнопкой мыши, 

нажать Enter. 
15. В ячейке D9 подсчитать общую численность работающих, выполнив команду 

∑(Автосумма) и указывая нужный диапазон с помощью мыши. 

16. Отформатировать заголовок таблицы, для этого выделить ячейки А1:D1, выполнить 

команду Объединить и поместить в центре (кнопка ←а→ на панели инструментов 

Форматирование). 

Контрольные вопросы 

1. Назначение и возможности табличного процессора Excel. 
2. Как создать новое окно документа в Excel? 

3. Какие величины могут быть помещены в ячейки таблицы Excel? 

4. Какая ячейка называется активной? 

5. Как ввести и редактировать данные в Excel? 
6. Как применяется функция Автосумма? 

 

Лабораторная работа №2 
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке. 

 A B C D                            Е          

1 Выполнение плана предприятиями области 

2 Наименование 
предприятия 

Среднегодовая 
стоимость 

Среднесписочное 
число работающих 

Производство 
продукции за 

Выполнение 
плана (в 



основных 
фондов  

(млн. руб.) 

за отчётный 
период 

отчётный 
период  

(млн. руб.) 

процентах) 

3 Авиаприбор 3,0 360 3,2 103,1 

4 Стеклозавод 7,0 380 9,6 120,0 

5 Медтехника 2,0 220 1,5 109,5 

6 Автопровод 3,9 460 4,2 104,5 

7 Темп-Авиа 3,3 395 6,4 104,8 

8 Приборо-
строительный 
завод 

2,8 280 2,8 108,1 

9 Автонормаль 6,5 580 9,4 94,3 

10 Войлочная 6,6 200 11,9 125,0 

11 Машино-
строительный 
завод 

2,0 270 2,5 101,4 

12 Легмаш 4,7 340 3,5 102,4 

13 ИТОГО: 41,8 3485 55  

 

Алгоритм выполнения задания. 

 
1. В ячейке А1 записать название таблицы. 

2. В ячейках А2:Е2 записать шапочки таблицы с предварительным форматированием ячеек, для 

этого: 
2.1. Выделить диапазон ячеек А2:Е2. 

2.2. Выполнить команду Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание. 

2.3. Установить переключатель «переносить по словам». 

2.4. В поле «по горизонтали» выбрать «по центру», ОК. 
2.5. В поле «по вертикали» выбрать «по центру», ОК. 

2.6. Набрать тексты шапочек, подбирая по необходимости ширину столбцов вручную.  

3. Заполнить столбец А названиями предприятий, предварительно отформатировав диапазон 
ячеек А3:А13 по образцу ячейки В2 

4. Набрать цифровые данные таблицы. 

5. Подсчитать итоговые данные по столбцам, используя команду Автосумма. 
6. Рассортировать предприятия по разным видам показателей, для этого: 

6.1. Выделить шапочку заголовка «Выполнение плана (в процентах)» (ячейка Е2), выполнить 

команду Сортировка по возрастанию (значок А/Я↓ на панели инструментов 

Стандартная), проверить изменение таблицы. 
6.2. Выполнить команду Сортировка по убыванию значок (Я/А↓), проверить изменение 

таблицы. 

7. Рассортировать предприятия по алфавиту: 
7.1. Выделить шапочку «Наименование предприятия», выполнить команду Сортировка по 

возрастанию (значок А/Я↓) 

7.2. Отметить, что в середину списка предприятий попала графа ИТОГО: 

7.3. Отменить результаты последней сортировки, щёлкнув по кнопке Отменить на панели 
инструментов Стандартная (закруглённая синяя стрелка). 

7.4.  Для выполнения нормальной сортировки необходимо отделить пустой строкой итоговые 

данные таблицы 
7.5. Провести сортировку по п. 7.1, отметить изменение таблицы. 

8. Провести сортировку с помощью команды Данные/Сортировка, для этого: 

8.1. Выполнить эту команду. 
8.2. В диалоговом окне Сортировка диапазона установить переключатель 

Идентифицировать поля «по подписям». 

8.3. В поле Сортировать по  выбрать из списка нужный заголовок. 

8.4. Установить переключатель «по возрастанию» (или «по убыванию»), ОК. 



Лабораторная работа №3 

Задание. Создать шаблон для заполнения электронной таблицы, показанный на рисунке. 

 A B C D E F G H 

1 Ведомость выдачи заработной платы    

2 № Фамилия Январь     Итого 

3 1 Иванов       

4 2 Петров       

5  Сидоров       

6  Глухов       

7  Галкин       

8  Смирнов       

9  Горшков       

10  Авдеев       

11  Сумма:       

 

Алгоритм выполнения задания. 
1. Набрать заголовки таблицы, для этого: 

1.1 В ячейке 1 набрать текст Ведомость выдачи заработной платы. 

1.2 Завершить ввод текста нажатием клавиши Enter, или стрелкой вниз ↓, или щёлкнуть левой 
кнопкой мыши в ячейке А2. 

1.3 В ячейке А2 набрать №. 

1.4 В ячейках А3 и А4 набрать соответственно цифры 1 и 2. 

1.5 Перейти в ячейку В2 стрелками ↓ и → или щёлкнув в ней мышью. 
1.6 Набрать  Фамилия, затем в ячейках В3-В10 набрать указанные фамилии. 

1.7 В ячейке С2 набрать Январь. 

1.8 В ячейках С3 по D4 набрать цифры в соответствии с шаблоном. 
1.9 В ячейке H2 набрать  Итого, в ячейке В11 набрать Сумма. 

1.10 Уменьшить ширину столбца А, для этого  установить указатель мыши на границу 

заголовков столбцов А и В, указатель примет вид двунаправленной стрелки ↔, с нажатой 
левой кнопкой передвинуть границу. 

2. Заполнить таблицу с помощью операции Автозаполнение, для этого: 

2.1. Выделить диапазон ячеек А3:А4,  прокатив по нему указатель мыши (в виде белого 

креста) с нажатой левой кнопкой. 
2.2. Установить указатель мыши на правый нижний угол выделенной области, указатель 

должен принять вид тонкого чёрного креста ┼, протащить с нажатой левой кнопкой до 

А10, ячейки заполнятся цифрами до 10. 
2.3. Выделить ячейку С2, установить указатель мыши на правый нижний угол выделенной 

ячейки, указатель должен принять вид тонкого чёрного креста ┼, протащить с нажатой 

левой кнопкой до ячейки G2, ячейки заполнятся названием месяцев до Мая. 
2.4. Выделить диапазон ячеек С3:С4, установить указатель мыши на правый нижний угол 

выделенной области, указатель должен принять вид тонкого чёрного креста ┼, протащить 

с нажатой левой кнопкой до ячейки С10, ячейки С3: С10 заполнятся цифровыми 

значениями. 
2.5. Выделить диапазон ячеек D3:D4, проделать операцию Автозаполнение как в п. 2.4, 

заполнив диапазон D5:D10. 

2.6. Выделить диапазон ячеек С3:D10, проделать операцию Автозаполнение, протащив маркер 
автозаполнения до ячейки G10, в результате должна быть заполнена вся таблица, кроме 

строки Сумма и столбца Итого. 

3. Рассчитать сумму Итого, полученную каждым работником за пять месяцев, для этого: 

3.1. Выделить ячейку Н3, щёлкнуть по кнопке ∑ (Автосуммирование), расположенной на 
панели инструментов Стандартная.  

3.2. В этой ячеке в строке формул появится формула =СУММ(С3:G3), а диапазон ячеек, 

используемых в этой формуле, выделяется п3унктирной рамкой. Для закрепления 
формулы нажать клавишу Enter. 

 

 
 



Лабораторная работа №4 

Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке. 

 A B C D E F G H 

1 Продажа комплектующих к персональным компьютерам 

2 
Месяц 

Центр 

ЭВМ 

ЭВМ-

сервис 

Дом 

бизнеса 
Техноцентр Среднее Максимум Минимум 

3 Январь 18420 10305 25420 15940    

4 Февраль 18300 10370 25400 15880    

5 Март        

6 Апрель        

7 Май        

8 Июнь         

9 Июль        

10 Август        

11 Сентябрь        

12 Октябрь        

13 Ноябрь        

14 Декабрь        

15 Итого:        

16 Максимум        

17 Минимум        

 

Алгоритм выполнения задания. 

 
1. Записать заголовок и шапочки таблицы (ячейкиА1:Н2). 

2. Заполнить боковик таблицы, используя функцию Список. 

2.1. В ячейку А3 записать Январь. 

2.2. Выделить ячейку А3, подвести указатель мыши к правому нижнему углу ячейки, 
указатель примет вид тонкого чёрного креста ┼, протащить с нажатой левой кнопкой до 

ячейки А14 (операция Автозаполнения). 

3. Заполнить четыре столбца цифровыми данными: 
3.1. Заполнить две строки указанными на рисунке цифрами. 

3.2. Выделить диапазон ячеек В3:Е4, выполнить операцию Автозаполнение до строки Итого. 

4. Заполнить графу Итого, используя операции Автосумма и Автозаполнение.  
5. Рассчитать Среднее в ячейке F3, используя команду Вставка функции. 

5.1. Выделить ячейку F3, щёлкнуть значок fx на панели инструментов Стандартная или 

выполнить команду Вставка/Функция. 

5.2. В диалоговом окне Мастер функций в левом поле Категория выбрать Статистические, 
в правом поле Функция найти и выбрать СРЗНАЧ, нажать ОК.  

5.3. Появится диалоговое окно функции СРЗНАЧ с автоматически подставленным диапазоном 

В3:F3 в поле Число1 и подсказками, нажать ОК. 
6. Заполнить столбец Среднее по Декабрь, используя операцию Автозаполнение. 

7. Заполнить столбец Максимум по Декабрь, используя операцию Автозаполнение. 

8. Рассчитать Минимум в ячейкеН3, используя команду Вставка функции. 

8.1. Выделить ячейку Н3, щёлкнуть значок fx на панели инструментов Стандартная или 
выполнить команду Вставка/Функция.  

8.2. В диалоговом окне Мастер функций в левом поле Категория выбрать Статистические, 

в правом поле Функция найти и выбрать МИН, нажать ОК. 
8.3. Появится диалоговое окно функции МИН с автоматически подставленным диапазоном 

B3:G3 в поле Число1, этот диапазон неверен, для его исправления: 

8.3.1. Отодвинуть диалоговое окно, захватив его левой кнопкой мыши за любое место на 
сером поле так, чтобы была видна строка Январь. 

8.3.2. Обвести диапазон В3:Е3 с нажатой левой кнопкой мыши, при этом в поле Число1 

появятся нужные адреса (можно также ввести нужные адреса с клавиатуры), нажать 

ОК. 
 



Лабораторная работа №5 

Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке. 

 А В С 

1 Функции Дата и время 

2 Начало работы   

3 Системная (текущая) дата и время   

4 Сегодня   

5 Конец месяца   

6 Конец года   

7 Осталось до конца месяца   

8 Осталось до конца года   

9    

10 День рождения   

11 Прожил дней   

12 Сегодня + 100 дней   

13 Сегодня + 365 дней   

 

Алгоритм выполнения задания. 

1. Записать указанный текст обозначений в столбец А. 

2. В ячейку В2 записать дату и время своей работы строго соблюдая формат, например, 15.01.07 
10:15 (т.е. 15 января 2007 года 10 часов 15 минут) 

3. В ячейку В3 вставить текущую дату с помощью Мастера функций: 

3.1. Выделить ячейку В3, щёлкнуть значок fx на панели инструментов Стандартная или 
выполнить команду Вставка/Функция.  

3.2. В диалоговом окне Мастер функций в левом поле Категория выбрать Дата и время, в 

правом поле Функция найти и выбрать ТДАТА, нажать Ок и ОК. 

4. В ячейку В4 вставить текущую дату с помощью Мастера функций, выбрав функцию 
СЕГОДНЯ. 

5. В ячейки В5 и В6 записать даты конца месяца и конца года, например, 31.01.07 и 31.12.07. 

6. В ячейку В7 записать формулу =В5-В4 (получим разность в формате ДД.ММ.ГГ). 
7. В ячейку В8 записать формулу =В6-В4 (получим разность в формате ДД.ММ.ГГ). 

Примечание. Программа некорректно обрабатывает количество месяцев, завышая его на единицу. 

8. В ячейку В10 записать дату своего дня рождения, например, 29.12.90. 
9. Вычислить число прожитого времени по формуле =В4-В10 (в формате ДД.ММ.ГГ и учётом 

примечания). 

10. Вычислить даты в ячейках В12 и В13, самостоятельно записав нужные формулы. 

11. Преобразовать дату в ячейке В13 в текстовый формат, для этого: 
11.1. Выделить ячейку В13, выполнить команду Формат/Ячейки/Число.  

11.2. В диалоговом окне в поле Числовые форматы выбрать Дата, в поле Тип выбрать формат 

вида «14 март, 2001», нажать ОК.  
12. Скопировать диапазон ячеек В4:В6 в диапазон С4:С6, для этого: 

12.1. Выделить диапазон В4:В6. 

12.2. Щелкнуть кнопку Копировать на панели инструментов Стандартная или выполнить 
команду Правка/Копировать. 

12.3.  Выделить ячейку С4, щёлкнуть кнопку Вставить на панели инструментов Стандартная 

или выполнить команду Правка/Вставить.  

13. Преобразовать формат даты в ячейке С6 в текстовый, выполнив команду 
Формат/Ячейки/Число и выбрав Тип «Март 2001». 

14. Преобразовать формат даты в ячейке С5 в текстовый, выполнив команду 

Формат/Ячейки/Число и выбрав Тип «14 мар». 
15. Преобразовать формат даты в ячейке С4 в текстовый, выполнив команду 

Формат/Ячейки/Число и выбрав Тип «14 мар 01». 

16. Установить в ячейке С3 отображение секундомера системных часов, для этого: 

16.1.  Выделить ячейку С3, щёлкнуть значок fx на панели инструментов Стандартная или 
выполнить команду Вставка/Функция. 

16.2.  В диалоговом окне Мастер функций в левом поле Категория выбрать Дата и время, в 

поле Функция найти и СЕКУНДЫ, нажать ОК. 



Лабораторная работа №6 

Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке. 
 

 А В C L С D E 

1 Ведомость начисления заработной платы 

2 № 

п/п 
Фамилия Оклад 

Материальная 

помощь 

Сумма к 

выдаче 

3 1 Сидоров 1850   

4 2 Петров 1000   

5 3 Глухов 2300   

6 4 Смирнов 950   

7 5 Галкин 1100   

8 6 Иванов 4500   

9 7 Авдеев 3400   

10 8 Горшков 2800   

11  Всего:    

Алгоритм выполнения задания. 

1. В ячейке А1 записать название таблицы. 
2. В ячейках А2:Е2 записать шапочки таблицы с предварительным форматированием ячеек, 

для этого: 

 Выделить диапазон ячеек А2:Е2. 
      Выполнить команду Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание. 

 Установить переключатель «переносить по словам». 

 В поле «по горизонтали» выбрать «по центру». 

 В поле «по вертикали» выбрать «по центру». 
 Набрать тексты шапочек, подбирая по необходимости ширину столбцов вручную. 

3. Заполнить графы с порядковыми номерами, фамилиями, окладами. 

4. Рассчитать графу Материальная помощь, выдавая её тем сотрудникам, чей оклад 
меньше1500 руб., для этого: 

 Выделить ячейку D3, вызвать Мастер функций, в категории Логические выбрать функцию 

ЕСЛИ. 
 В диалоговом окне функции указать следующие значения: 

Логическое выражение С3<1500 

Значение_если_истина 150 

Значение_если_ложь 0 

 Скопировать формулу для остальных сотрудников с помощью операции Автозаполнение. 
5. Вставить столбец Квалификационный разряд. 

 Выделить столбец Е, щёлкнув по его заголовку. 

 Выполнить команду Вставка/Столбцы. 
 Записать шапочку Квалификационный разряд. 

 Заполнить этот столбец разрядами от 7 до 14 произвольно так, чтобы были все промежуточные 

разряды. 

6. Вставить и рассчитать столбец Премия, используя логическую функцию ЕСЛИ, выдавая 
премию в размере 20% оклада тем сотрудникам чей разряд выше 10. 

Логическое выражение Е3>10 

Значение_если_истина С3*0,2 

Значение_если_ложь 0 

7. Рассчитать графу Сумма к выдаче так, чтобы в сумму не вошёл Квалификационный 

разряд. 

8. Рассчитать итоговые значения по всем столбцам, кроме столбца Квалификационный 

разряд. 

9. Проверить автоматический перерасчёт таблицы при изменении значений: 

 Изменить оклады нескольким сотрудникам, проверить изменение таблицы. 

 Изменить квалификационные разряды нескольким сотрудникам. 
10. Изменить условие начисления премии: если Квалификационный разряд выше 12, то 

выдать Премию в размере 50% оклада. 



Лабораторная работа №7 

Тема.  Мастер функций в MS Excel. 
Цель. Приобрести и закрепить практические навыки по применению функций категории 

Математические с использованием Мастера функций. 

Задание 1. Создать и заполнить таблицу алгебраических функций, показанную на рисунке. 

 A B C D E F G H 

1 
Число 

Десятичный 

логарифм 

Натуральный 

логарифм 
Корень Квадрат Куб 

Показательная 

функция 
Факториал 

2 0        

3 1        

Алгоритм выполнения задания. 

1. В ячейках А1:Н1 записать шапочки таблицы с предварительным форматированием ячеек, 

для этого: 

 Выделить диапазон ячеек А1:Н1. 
      Выполнить команду Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание. 

 Установит переключатель «переносит по словам». 

 В поле «по горизонтали» выбрать «по центру». 
 В поле «по вертикали» выбрать «по центру». 

 Набрать тексты шапочек, подбирая по необходимости ширину столбцов вручную. 

2. Записать в графу Число ряд чисел, начиная с 0: 
 В ячейки А2 и А3 записать 0 и 1. 

 Выполнить операцию Автозаполнение до числа 15. 

3. Заполнить графу Десятичный логарифм следующим образом: 

 Выделить ячейку В2, вызвать Мастер функций, выбрать категорию математические, выбрать 
функцию LOG10. 

 В поле Число ввести адрес А2 с клавиатуры или, отодвинув диалоговое окно функции за любое 

место серого поля, щелкнуть ячейку А2. 
 Выполнить операцию Автозаполнение для всего столбца. 

Примечание. В ячейке В2 должно быть #ЧИСЛО!, т. к. логарифм 0 не существует. 

4. Заполнить графу Натуральный логарифм аналогично, выбрав функцию LN. 
5. Заполнить графу Корень  аналогично, выбрав функцию КОРЕНЬ. 

6. Графы Квадрат и Куб заполнить следующим образом: 

 Выбрать функцию СТЕПЕНЬ. 

 В поле Число ввести адрес А2. 
 В поле Степень ввести 2 для квадратичной функции или 3 для кубической. 

7. Заполнить графу Показательная функция следующим образом: 

 Выбрать функцию СТЕПЕНЬ. 
 В поле Число ввести 2. 

 В поле степень ввести адрес А2. 

8. Заполнить графу Факториал аналогично пю3, выбрав функцию ФАКТР. 

Примечание. Любую функцию можно записать с клавиатуры, точно соблюдая текст названия 
функции и её синтаксис, применяемый в Мастере функций. 

Задание 2. Создать и заполнить таблицу тригонометрических функций, показанную на рисунке. 

 A B C D E F 

1 
Угол, град. Угол, радиан Синус Косинус Тангенс 

Сумма 

квадратов 

2 0      

3 15      

1. Заполнить графу Угол, град. числами от 0 до 180, используя операцию Автозаполнение. 
2. Заполнить графу Угол, радиан значениями, применив функцию РАДИАНЫ. 

3. Заполнить графы Синус, Косинус, Тангенс, применяя функции SIN, COS, TAN. В качестве 

аргумента выбирать значения угла в радианах. 
Примечание. В некоторых ячейках значения записываются в экспоненциальной форме, например, 

запись 1,23Е-16 означает, что число 1, 23 возводится в степень минус 16, что даёт число, очень 

близкое к нулю, а запись 1,23Е+16 означает возведение числа 1,23 в степень плюс 16. 
4. Заполнить графу Сумма квадратов известной формулой SIN2()+ COS2()=1, проверить 

результат для всех углов. 



Лабораторная работа №8 

Задание 1. Создать и заполнить таблицу расчёта доходов, показанную на рисунке. 
 

 A B C D E 

1 Распределение доходов в зависимости от КТУ 

2 Общий доход 10000    

3 Фамилия Время, ч Квалификационнй разряд КТУ Сумма к выдаче 

4 Сотрудник 1 5 10   

5  10 12   

6  12 18   

7  8 5   

8  15 10   

9  7 8   

10  20 9   

11  10 6   

12  8 15   

13  16 10   

14 Итого   

 

Алгоритм выполнения задания. 
 

1. Записать исходные значения таблицы, указанные на рисунке. 

2. Заполнить графу Фамилия значениями Сотрудник 1÷10, используя операцию 
Автозаполнение. 

3. Рассчитать графу КТУ как произведение времени, затраченного сотрудником, на его 

квалификационный разряд (формула =В4*С4). 

4. Подсчитать значение Итого с помощью операции Автосумма. 
5. Графа Сумма к выдаче рассчитывается как произведение общего дохода на отношение 

КТУ данного сотрудника к итоговому КТУ (формула =В2*D4/D14). 

6. При выполнении операции Автозаполнение в графе Сумма к выдаче появляются ошибки 
#ЗНАЧ! и #ДЕЛ/0!. Это происходит из-зи того, что при применении формулы происходит 

изменение адресов в ней, например, в ячейке Е5 формула содержит адреса = В3*D5/D15. 

7. Для правильного расчёта необходимо зафиксировать адреса В2 и D14, для этого: 

 Выделить ячейку Е4. 
 В строке формул отображается формула из этой ячейки, щёлкнуть по адресу В2 в этой формуле, 

нажать клавишу F4, у обозначения адреса появятся значки $B$4, щёлкнуть по обозначению адреса 

D14, нажать клавишу F4, у обозначения адреса появятся значки $D$14. 
 Выполнить заново операцию Автозаполнение для графы Сумма к выдаче (вместе с ячейкой 

Итого). 

 В ячейке Итого должна получиться сумма, равная Общему доходу. 
   Присвоить денежным величинам обозначение в рублях, для этого выделить ячейку В2, щёлкнуть 

кнопку Денежный формат на панели инструментов Форматирование или выполнить команду 

Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание. 

8. Денежный, установить в поле Обозначение тип р. 
9. Для проверки возможности автоматического перерасчёта таблицы заменить значения 

Квалификацилннлгл разряда, Времени, затраченного некоторыми сотрудниками, а также 

величины Общего дохода, например на 25000 р. 
10. Установить для графы Сумма к выдаче отображение с двумя десятичными разрядами, для 

этого выделить диапазон ячеек Е4:Е14, щёлкнуть на кнопке Увеличить разрядность на 

панели инструментов Форматирование или выполнить команду Правой кнопкой 

мыши/Формат Ячеек/Выравнивание. 

/Денежный, установить в поле Число десятичных знаков число 2. 

 

 
 

 



Лабораторная работа №9 

 

 A B C D E 

1 Продажа автомобилей ВАЗ 

2 Модель Квартал 1 Квартал 2 Квартал 3 Квартал 4 

3 ВАЗ 2101 3130 3020 2910 2800 

4 ВАЗ 2102 2480 2100 1720 1340 

5 ВАЗ 2103 1760 1760 1760 1760 

6 ВАЗ 2104 1040 1040 1040 1040 

7 ВАЗ 2105 320 320 320 320 

8 ВАЗ 2106 4200 4150 4100 4050 

9 ВАЗ 2107 6215 6150 6085 6020 

10 ВАЗ 2108 8230 8150 8070 7990 

11 ВАЗ 2109 10245 10150 10055 9960 

12 ВАЗ 2110 12260 12150 12040 11930 

13 ВАЗ 2111 14275 14150 14025 13900 

Алгоритм выполнения задания. 

11. Записать исходные значения таблицы, указанные на рисунке. 

12. Заполнить графу Модель значениями ВАЗ2101÷2111, используя операцию 

Автозаполнение. 
13. Построить диаграмму по всем продажам всех автомобилей, для этого: 

 Выделить всю таблицу (диапазоеА1:Е13). 

 Щёлкнуть Кнопку Мастер диаграмм на панели инструментов Стандартная или выполнить 
команду Вставка/Диаграмма. 

 В диалоговом окне Тип диаграммы выбрать Тип Гистограммы и Вид 1, щёлкнуть кнопку Далее. 

 В диалоговом окне Мастер Диаграмм: Источник данных диаграммы посмотреть на образец 

диаграммы, щёлкнуть  кнопку Далее.  
 В диалоговом окне Мастер Диаграмм: Параметры диаграммы ввести в поле Название 

диаграммы текст Продажа автомобилей, щёлкнуть  кнопку Далее. 

 В диалоговом окне Мастер Диаграмм: Размещение диаграммы установить переключатель 
«отдельном», чтобы получить диаграмму большего размера на отдельном листе, щёлкнуть  

кнопку Готово. 

14. Изменить фон диаграммы: 
 Щёлкнуть правой кнопкой мыши по серому фону диаграммы (не попадая на сетку линий и на 

другие объекты диаграммы). 

 В появившемся контекстном меню выбрать пункт Формат области построения. 

 В диалоговом окне Формат области построения выбрать цвет фона, например, бледно-голубой, 
щёлкнув по соответствующему образцу цвета. 

 Щёлкнуть на кнопке Способы заливки. 

 В диалоговом окне Заливка установить переключатель «два цвета», выбрать из списка Цвет2 
бледно-жёлтый цвет, проверить установку Типа штриховки «горизонтальная», щёлкнуть ОК, ОК. 

 Повторить пункты 4.1-4.5, выбирая другие сочетания цветов и способов заливки. 

15. Отформатировать Легенду диаграммы (надписи с пояснениями). 
 Щёлкнуть левой кнопкой мыши по области Легенды (внутри прямоугольника с надписями), на её 

рамке появятся маркеры выделения.  

 С нажатой левой кнопкой передвинуть область Легенды на свободное место на фоне диаграммы.  

 Увеличить размер шрифта Легенды, для этого: 
Щёлкнуть правой кнопкой мыши внутри области Легенды. 

Выбрать в контекстном меню пункт Формат легенды. 

На вкладке Шрифт выбрать размер шрифта 16, на вкладке Вид выбрать желаемый цвет фона 
Легенды, ОК. 

 Увеличить размер области Легенды, для этого подвести указатель мыши к маркерам выделения 

области Легенды, указатель примет вид ↔ двунаправленной стрелки, с нажатой левой кнопкой 

раздвинуть область. 
 Увеличить размер шрифта и фон заголовка Продажа автомобилей  аналогично п.5.3. 

 



 

Код Наименование результата обучения 

ОК 01 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 02 
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 03 
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность 

ОК 04 
Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы 

и правила поведения 

ОК 05 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 06 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями 

ОК 07 
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий 

ОК 08 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 09 Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы 

ОК 10 Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда 

ОК 11 
Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы 

и правила поведения 

ОК 12 Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению 

П 1.5. 
Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и 

других социальных выплат 

ПК 2.1 
Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии 

ПК 2.2 
Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, 

используя информационно-компьютерные технологии 

 
«2» «3» «4» «5» 

Менее  50% От 50% до 69% От 70% до 90% от 91% до 100% 

 

  



ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ  

Вариант №1 

1. Какую функцию выполняют периферийные устройства? 

a. хранение информации 

b. обработку информации 

c. ввод-вывод информации 

d. управление работой компьютера 

2. В минимальный состав компьютера входят: 

a. винчестер, "мышь", процессор 

b. монитор, системный блок, клавиатура 

c. принтер, клавиатура, дискета 

d. системный блок, сканер, монитор 

3. К стратегическим направлениям перехода к информационному обществу не 

относится… 

a. создание информационной экономики региона 

b. формирование информационной культуры населения 

c. научное сопровождение формирования информационного общества 

d. подготовка населения региона к формированию информационного общества и к 

жизни в этом обществе 

4. Какой системы бронирования не существует 

a. Amadeus 

b. Galileo 

c. Wordspan 

d. Sabre 

5. К стратегическим направлениям перехода к информационному обществу не 

относится… 

a. обеспечение информационной безопасности региона и каждого его жителя 

b. создание информационной экономики региона 

c. научное сопровождение формирования информационного общества 

d. подготовка населения региона к формированию информационного общества и к 

жизни в этом обществе 

6. Какая программа из пакета MS Office поможет Вам сделать презентацию 

a. Word 

b. Excel 

c. Access 

d. PowerPoint 

7. Каким из следующих свойств обладает информационная система? 

a. она должна строиться на основе системного подхода 

b. она не может быть подвергнута анализу 

c. она не должна быть динамичной и развевающейся 

d. эффективность 

8. Windows – это: 

a. текстовый редактор 

b. графическая программа 

c. операционная система 

d. имя документа 



9. Что из перечисленного не относится к ресурсам ЭВМ? 

a. оперативная память 

b. периферийные устройства 

c. математическое обеспечение 

d. математический сопроцессор 

10. Открыть окно – это означает: 

a. открыть документ 

b. запустить программу 

c. создать документ 

d. щелкнуть по значку окна в панели задач 

11. Из какого блока не состоит персональный компьютер? 

a. клавиатура 

b. мышь 

c. ксерокс 

d. аппаратный блок 

12. К устройствам вывода информации относится: 

a. графический планшет 

b. клавиатура; 

c. сенсорный экран 

d. графопостроитель 

13. Укажите последовательность операций при выключении компьютера: 

a. Пуск – Программы - Сеанс MS-DOS 

b. Alt+F4 – Выключить компьютер –Да 

c. Пуск – Завершение работы Windows –Да 

d. Ctrl+F5 – Завершение работы Windows – Выключить компьютер –Да 

14. Ярлык – это: 

a. часть файла; 

b. название программы и документа; 

c. ссылка на программу или документ; 

d. ценник. 

15. Какую операцию выполняет правая кнопка мыши? 

a. выбирает пункт меню; 

b. заменяет клавишу Enter; 

c. открывает контекстное меню; 

d. запускает программу. 

16. Какое значение может принимать ячейка?  

a. числовое 

b. текстовое 

c. возвращенное 

d. все перечисленные 

17. Необходимое условие научно-технического, социального, экономического и 

политического процесса в обществе – это … 

a. информатика 

b. информация 

c. информатизация 

d. информационное общество 



18. Совокупность единой системы классификации и кодирования информации, 

унифицированных систем документации, а так же методология построения баз данных 

– это … 

a. техническое обеспечение 

b. математическое и программное обеспечение 

c. информационное обеспечение 

d. организационное обеспечение 

19. Указание адреса ячейки в формуле называется...  

a. ссылкой 

b. функцией 

c. оператором 

d. именем ячейки 

20. Программа Excel используется для... 

a. создания текстовых документов 

b. создания электронных таблиц 

c. создание графических изображений 

d. все варианты верны 

 

Вариант №2 

1. Задан адрес электронной почты в сети Internet: user_name@int.glasnet.ru. Каково 

имя владельца электронного адреса?  

a. int.glasnet.ru 

b. user_name 

c. glasnet.ru 

d. ru 

2. Браузеры (например, Microsoft Internet Explorer) являются...  

a. серверами Интернет 

b. антивирусными программами 

c. трансляторами языка программирования 

d. средством просмотра web-страниц 

3. Web-страницы имеют формат (расширение)...  

a. *.htm 

b. *.txt 

c. *.doc 

d. *.exe  

4. Модем, передающий информацию со скоростью 28 800 бит/с, может передать две 

страницы текста (3 600 байт) в течение... 

a. 1 минуты 

b. 1 часа 

c. 1 секунды 

d. 1 дня 

5. Какие пары объектов находятся в отношении "объект -  модель"? 

a. компьютер - данные  

b. компьютер - его функциональная схема 

c. компьютер – программа 



d. компьютер – алгоритм 

6. Где находится BIOS? 

a. в оперативно-запоминающем устройстве (ОЗУ) 

b. на винчестере 

c. на CD-ROM 

d. в постоянно-запоминающем устройстве (ПЗУ) 

7. Папка, в которую временно попадают удалённые объекты, называется ... 

a. корзина 

b. оперативная 

c. портфель 

d. блокнот 

8. ОС Windows поддерживает длинные имена файлов. Длинным именем файла 

считается ... 

a. любое имя файла без ограничения на количество символов в имени файла 

b. любое имя файла, не превышающее 255 символов 

c. любое имя файла латинскими буквами, не превышающее 255 символов 

d. любое имя файла латинскими буквами, превышающее 255 символов 

9. Этап развития информационных технологий, преобладающий в конце XIX века …  

a. этап механической технологии 

b. этап ручной технологии 

c. этап электронной технологии 

d. этап электромеханической технологии 

10. совокупность методов и средств, регламентирующих взаимодействие работников с 

техническими средствами и между собой в процессе разработки и эксплуатации 

информационной системы – это … 

a. техническое обеспечение 

b. математическое и программное обеспечение 

c. информационное обеспечение 

d. организационное обеспечение 

 

11. Какое имя соответствует жесткому диску? 

a. А  

b. B 

c. С 

d. D 

12. В электронных таблицах выделена группа ячеек A1:B3. Сколько ячеек входит в эту 

группу? 

a. 6 

b. 5 

c. 4 

d. 3 

13. Реляционная база данных может быть представлена в форме ... 

a. гипертекста 

b. алгоритма 

c. иерархического каталога 

d. таблицы 



14. Гиперссылки на Web-странице могут обеспечить переход ... 

a. на любую Web-страницу любого сервера Интернет 

b. на Web-страницу только в пределах данного домена 

c. на Web-страницу только данного сервера 

d. только в пределах данной Web-страницы 

15. В электронной таблице выделен диапазон ячеек A3:G4. Сколько ячеек вошло в 

диапазон? 

a. 7 

b. 14 

c. 34 

d. зависит от способа выделения 

16. В ячейке B2 записана формула =A3*C4+B1. Какой вид примет эта формула после 

копирования ее в ячейку D3? 

a. =C4*E5+D2    

b. =C3*E4+D1  

c. =C4*E3+D1  

d. формула не изменится 

17. В ячейке A1 записано число 5, в ячейке B1 — формула =A1*2, в ячейке C1 — 

формула =A1+B1. Какое число отобразится на экране в ячейке C1? 

a. 5 

b. 10 

c. 15 

d. 20 

18. Ячейка B2 имеет экспоненциальный формат, установленное количество 

десятичных знаков: 2. Что появится на экране после ввода в эту ячейку числа -

0,00056? 

a. -0,56Е-3  

b. -5,60Е-4   

c. -56,00Е-5 

d. -5,60Е-3 

19. В электронной таблице выделен диапазон ячеек A3:A14. Сколько ячеек вошло в 

диапазон? 

a. 11 

b. 12 

c. 13 

d. зависит от способа выделения 

20. Для построения графика необходимо выделить данные, находящиеся в столбце A, 

C, E. Какую клавишу следует при этом удерживать? 

a. Shift  

b. Alt  

c. Ctrl   

d. Delete 

Вариант №3 

 



1. Минимальной составляющей таблицы является... 

a. ячейка 

b. формула  

c. книга 

d. нет верного ответа 

2. Для чего используется функция СУММ?  

a. для получения суммы квадратов указанных чисел 

b. для получения суммы указанных чисел 

c. для получения разности сумм чисел 

d. для получения квадрата указанных чисел 

3. этап развития информационных технологий , преобладающий в 40-60-е годы XX 

века… 

a. этап механической технологии 

b. этап ручной технологии 

c. этап электронной технологии 

d. этап электромеханической технологии 

4. Что делает Excel, если в составленной формуле содержится ошибка?  

a. возвращает 0 как значение ячейки 

b. выводит сообщение о типе ошибки как значение ячейки 

c. исправляет ошибку в формуле 

d. удаляет формулу с ошибкой 

5. Для чего используется диалоговое окно команды "Форма..."?  

a. для заполнения записей таблицы 

b. для форматирования таблицы 

c. для проверки орфографии на листе 

d. для фильтрации записей таблицы по условию 

6. Какая из ссылок является абсолютной? 

a. С22 

b. R1C2 

c. $A$5 

d. #A#5 

7. Упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной последовательности 

называют...  

a. форматирование 

b. фильтрация 

c. группировка 

d. сортировка 

8. Комплекс средств, предназначенных для работы информационной системы, а так 

же соответствующая документация на эти средства и технологические процессы – 

это… 

a. техническое обеспечение 

b. математическое и программное обеспечение 

c. информационное обеспечение 

d. организационное обеспечение 

9. Какой командой нужно воспользоваться чтобы вставить в столбец числа от 1 до 

10500?  

a. команда "Заполнить" в меню "Правка" 



b. команда "Ячейки..." в меню "Вставка" 

c. команда "Ячейки..." в меню "Формат" 

d. команда "Заменить..." в меню "Правка" 

10. Какое форматирование применимо к ячейкам в Excel?  

a. обрамление и заливка 

b. выравнивание текста и формат шрифта 

c. тип данных, ширина и высота 

d. все варианты верны 

11. Что является характеристикой монитора? ... 

a. цветовое разрешение 

b. тактовая частота 

c. дискретность 

d. время доступа к информации 

12. Манипулятор "мышь"-это устройство... 

a. сканирования информации 

b. вывода 

c. считывания информации 

d. ввода 

13. Какую функцию выполняют периферийные устройства? ... 

a. управление работой ЭВМ по заданной программе 

b. хранение информации 

c. ввод и выдачу информации 

d. обработку информации 

14. Какая наиболее типичная ошибка наблюдается при загрузке операционной 

системы? 

a. "залипание" клавиш на клавиатуре 

b. в дисковод вставлена дискета, не являющаяся системной 

c. загрязнение валиков, соприкасающихся с обрезиненным шариком «мыши» 

d. электромеханические неполадки принтера 

15. Системная дискета необходима для ... 

a. первоначальной загрузки операционной системы 

b. систематизации файлов 

c. резервного копирования файлов почтовой программы 

d. "лечения" компьютера от "вирусов" 

16. Какие функции выполняет операционная система? 

a. обеспечение организации и хранения файлов 

b. подключения устройств ввода/вывода 

c. организация обмена данными между компьютером и различными периферийными 

устройствами 

d. организация диалога с пользователем, управления аппаратурой и ресурсами 

компьютера 

17. Какой из способов подключения к Internet обеспечивает наибольшие возможности 

для доступа к информационным ресурсам ... 

a. удаленный доступ по коммутируемому телефонному каналу 

b. постоянное соединение по оптоволоконному каналу 

c. постоянное соединение по выделенному телефонному каналу 



d. терминальное соединение по коммутируемому телефонному каналу 

18. В электронных таблицах нельзя удалить ... 

a. столбец 

b. строку 

c. имя ячейки 

d. содержимое ячейки 

19. Тип поля (числовой, текстовой и др.) в базе данных определяется … 

a. названием поля 

b. шириной поля 

c. количеством строк 

d. типом данных 

20. Какое действие не рекомендуется производить при включенном компьютере? 

a. вставлять/вынимать дискету 

b. отключать/подключать внешние устройства 

c. перезагружать компьютер, нажимая на кнопку RESET 

d. перезагружать компьютер, нажимая на клавиши CTRL-ALT-DEL 

 

Вариант №4 

 

1. Этап развития информационных технологий, преобладающий в начале XIX века… 

a. Этап механической технологии 

b. Этап ручной технологии 

c. Этап электронной технологии 

d. Этап электромеханической технологии 

2. Совокупность методов, моделей, алгоритмов и программ для реализации целей и 

задач информационной системы, а так же нормального функционирования 

комплекта технических средств - … 

a. Техническое обеспечение 

b. Математическое и программное обеспечение 

c. Информационное обеспечение 

d. Организационное обеспечение 

3. Какое значение может принимать ячейка?  

e. числовое 

f. текстовое 

g. возвращенное 

h. все перечисленные 

4. Какой адрес будет иметь ячейка В12, если поменять вид адресации с А1 на R1C1?  

e. RBC12 

f. R12C2 

g. R2C12 

h. 12В 

5. Что может являться аргументом функции? 

e. ссылка 

f. константа 

g. функция 

h. все варианты верны 

 
 



6. Указание адреса ячейки в формуле называется...  

e. ссылкой 

f. функцией 

g. оператором 

h. именем ячейки 

7. Программа Excel используется для... 

21. создания текстовых документов 

22. создания электронных таблиц 

23. создание графических изображений 

24. все варианты верны 

8. С какого символа начинается формула в Excel? 

a. = 

b. + 

c. пробел 

d. все равно с какого 

9. На основе чего строится любая диаграмма?  

a. книги Excel 

b. графического файла 

c. текстового файла 

d. данных таблицы 

10. В каком варианте правильно указана последовательность выполнения операторов в 

формуле?  

a. + и - затем * и / 

b. операторы сравнения затем операторы ссылок 

c. операторы ссылок затем операторы сравнения 

d. * и / затем % 

11. Какой из способов подключения к Интернет обеспечивает наибольшие 

возможности для доступа к инф. ресурсам? 

a. постоянное соединение по оптоволоконному каналу 

b. удаленный доступ по коммутируемому телефонному каналу 

c. постоянное соединение по выделенному телефонному каналу 

d. терминальное соединение по коммутируемому телефонному каналу 

12. Модем - это... 

a. почтовая программа 

b. сетевой протокол 

c. сервер Интернет 

d. техническое устройство 

13. Электронная почта (e-mail) позволяет передавать... 

a. только сообщения 

b. только файлы 

c. сообщения и приложенные файлы 

d. видеоизображения 

14. Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет...  

a. Web-сервер 

b. IP-адрес 

c. домашнюю web-страницу 



d. доменное имя 

15. Операционная система – это ... 

a. программа, обеспечивающая управление базами данных 

b. антивирусная программа 

c. программа, управляющая работой компьютера 

d. система программирования 

16. Файл - это ... 

a. единица измерения информации 

b. программа или данные на диске, имеющие имя 

c. программа в оперативной памяти 

d. текст, распечатанный на принтере 

17. Какие три основных вида знаний выделяются? 

a. декларативные, математические, процедурные 

b. декларативные, письменные, математические 

c. декларативные, процедурные, понятийные 

d. декларативные, понятийные, письменные 

18. Плоттер - это устройство для... 

a. сканирования информации 

b. считывания графической информации 

c. вывода 

d. ввода 

19. Какое устройство ЭВМ относится к внешним? ... 

a. арифметико-логическое устройство 

b. центральный процессор 

c. оперативная память 

d. принтер 

20. В состав мультимедиа-компьютера обязательно входит ... 

a. проекционная панель 

b. CD-ROM дисковод и звуковая плата 

c. модем 

d. плоттер 

 

Оценка Критерии оценки 

Отлично 86-100% правильных ответов 

Хорошо 76-85% 

Удовлетворительно 51-75% 

Неудовлетворительно Менее 50% 
 

 

 

 

Примерные задания к контрольной работе 
 

Вариант № 1 

1. Представить выражение на машинном языке:   
𝒙+𝟐+√𝒙𝟐−𝟒

𝒙+𝟐−√𝒙𝟐−𝟒
+

𝒙+𝟐−√𝒙𝟐−𝟒

𝒙+𝟐+√𝒙𝟐−𝟒
. 



2. Даны действительные числа x, y. Если x и y отрицательны, то каждое из них заменить 

его модулем; если отрицательно только одно из них, то оба значения увеличить на 0.5. 

В остальных случаях значения оставить без изменения. 

3. Составить блок-схему  алгоритма для вычисления  A=5*B*C для заданных значений B 

и C. 

4. Переведите из десятичной в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную систему 

счисления следующие числа: 

а. 10; 1024; 75. 

б. из двоичной системы счисления  в десятичную: 11011; 101110. 

в. из восьмеричной системы счисления в десятичную: 7512; 345. 

г. из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную: 375; АВС.  

5. Составьте таблицу истинности формулы:  (𝑃 ∧ 𝑅) → ((𝑄 → 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅  ↔  ((𝑃 ∨ 𝑄) ∧ 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ). 

 

Вариант № 2 

1. Представить выражение на машинном языке:  

√
𝑡𝑔

𝜋
10

+𝑡𝑔
3𝜋
20

1−𝑡𝑔
𝜋

10
∙𝑡𝑔

3𝜋
20

2𝑥

√|3𝑥+7𝑦−(𝑋+𝑌)|2𝑥
. 

2. Вычислить действительные  корни квадратного уравнения 02  cbxax  при 

произвольных  значениях коэффициентов a,b,c и условии a0. 

3. Составить блок-схему алгоритма для нахождения суммы первых m элементов 

последовательности, задаваемой формулой 
24 nxn  . 

4. Переведите из десятичной в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную систему 

счисления следующие числа: 

а) 7; 1001; 74. 

б) из двоичной системы счисления  в десятичную: 11101; 10011110. 

в) из восьмеричной системы счисления в десятичную: 5562; 253. 

г) из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную: 175; ВСD.  

Составьте таблицу истинности формулы:  (𝑃 ↔ 𝑄)  →  ((𝑃 ∧  (𝑄 → 𝑅))̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅  ∨  (𝑃 → 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅
) 

 

Вопросы для подготовки к дифференцированному зачету по дисциплине ЕН.02 

«Информатика». 

Специальность: 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 

 

1. Роль информатики в современном обществе. 

2. Понятие информации. Общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и 

накопления информации. 

3. Основные понятия автоматизированной обработки информации. 

4. Носители информации. Количественная мера информации. 

5. Системы счисления. Правила перевода чисел из одной системы счисления в другую.  

6. Основные этапы развития вычислительной техники. Поколения ЭВМ. 

7. Персональный компьютер: основные узлы, их назначение и характеристики. Принцип 

открытой архитектуры. 



8. Современное программное обеспечение персонального компьютера. 

9. Файловая система, виды файлов. 

10. Программа-оболочка Far. Операционная система Windows. 

11. Текстовый редактор Word. 

12. Электронные таблицы Excel. 

13. Локальные и глобальные сети ЭВМ. 

14. Методы защиты информации. 

15. Модели решения функциональных и вычислительных задач. Понятие модели. 

16. Классификация моделей. Основные этапы моделирования. 

17. Понятие алгоритма. Основные черты алгоритмов. Типы алгоритмов. 

18. Базовые алгоритмические структуры. Алгоритмы в математике. 

19. Программные продукты и их основные характеристики. 

20. Инструменты программирования. Хранение данных. 

21. Трансляторы. Типы трансляторов. Языки программирования высокого уровня. Виды и 

стили программирования. 

22. Понятие информационной системы, виды структур данных, виды баз данных. 

23. Классификация баз данных. Виды моделей данных 

24. Состав и функции системы управления базами данных. 

25. Функциональные возможности СУБД. Основные характеристики СУБД. 

26. СУБД Microsoft Access. Основные элементы главного окна Access. Основные объекты 

Access. 

 

Критерии оценивания компетенций (результатов) при выступлении с докладом, 

рефератом, по обсуждаемому вопросу, по решению практических задач на 

практических занятиях (семинарах) 
 

Оценка Критерии оценки 

Отлично - даны исчерпывающие и обоснованные ответы на все 

поставленные вопросы, правильно и рационально (с 

использованием рациональных методик) выполнены 

практические задания; 

- студент самостоятельно и правильно решил практические 

задачи,  уверенно, логично, последовательно и 

аргументировано излагал свое решение, используя 

соответствующую терминологию; 

- в ответах выделялось главное, все теоретические положения 

умело увязывались с требованиями руководящих документов; 

- ответы были четкими и краткими, а мысли излагались в 

логической последовательности; 

- показано умение самостоятельно анализировать факты, 

события, явления, процессы в их взаимосвязи и диалектическом 

развитии. 

Хорошо - даны полные, достаточно обоснованные ответы на 

поставленные вопросы, правильно выполнены практические 

задания; 

- студент самостоятельно и в основном правильно решил 

практические задачи,  уверенно, логично, последовательно и 

аргументировано излагал свое решение, используя 

соответствующую терминологию; 



- в ответах не всегда выделялось главное, отдельные положения 

недостаточно увязывались с требованиями руководящих 

документов, при решении практических задач не всегда 

использовались рациональные методы решения; 

- ответы в основном были краткими, но не всегда четкими. 

Удовлетворительно - даны в основном правильные ответы на все поставленные 

вопросы, но без должной глубины и обоснования, при 

выполнении практических заданий студент использовал 

прежний опыт и не применял новые методики выполнения 

заданий, однако на уточняющие вопросы даны в целом 

правильные ответы; 

- студент в основном решил практические  задачи,  допустил 

несущественные ошибки, слабо аргументировал свое решение, 

почти не использовал соответствующую терминологию; 

- при ответах не выделялось главное; 

- ответы были многословными, нечеткими и без должной 

логической последовательности; 

- на отдельные дополнительные вопросы не даны 

положительные ответы. 

Неудовлетворительно - студент не усвоил значительную часть учебного материала, 

допускает существенные ошибки и неточности при 

рассмотрении его, не выполнил практические задания; 

- студент не решил практическую задачу; 

- испытывает трудности в практическом применении знаний; 

- не может аргументировать научные положения; 

- не формулирует выводов и обобщений. 
 

 

 Критерии оценки уровня овладения студентами компетенциями на этапе зачета по 

дисциплине 

- отметка «зачтено» ставится в том случае, если обучающийся демонстрирует 

глубокие знания изученного материала, грамотно и логично излагает его, не затрудняется 

с ответом при видоизменении вопроса, изучил основную и дополнительную литературу, 

умеет самостоятельно излагать ее содержание, делать обобщения и выводы; если 

обучающийся твердо усвоил программный материал, излагает его грамотно и по 

существу, однако допускает отдельные неточности и пробелы в знаниях; если 

обучающийся усвоил только основную часть программного материала, допускает 

неточности, непоследовательность в изложении материала, затрудняется сделать 

обобщения и выводы, применить знания к анализу современной действительности; 

- отметка «незачтено» ставится, если обучающийся не знает значительной части 

программного материала, допускает существенные ошибки при его изложении, проявляет 

неуверенность при ответах на дополнительные и наводящие вопросы. 
 

 

 


