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ПАСПОРТ 

ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

учебной дисциплины 

ОУД.10 Информатика 
 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

 

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 

пользоваться 

современными 

средствами связи и 

оргтехникой; 

– уметь 

использовать 

технологии сбора, 

размещения, 

хранения, 

накопления, 

преобразования и 

передачи данных в 

профессионально 

ориентированных 

информационных 

системах; 

– уметь 

использовать в 

профессиональной 

деятельности 

различные виды 

программного 

обеспечения, в т.ч. 

специального; 

– уметь 

обеспечивать 

информационную 

безопасность; 

– уметь 

осуществлять поиск 

необходимой 

информации. 

 

 

– знать 

состав, функции и 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06.  

Тема 1.1. 

Информационная 

деятельность 

человека 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 1 

 

Самостоятельная 

работа № 1 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 1.2.  

Правовые нормы 

информации  

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 2 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06.  
 

Тема 2.1.  

Информация и 

информационные 

процессы. 

2 

Самостоятельная 

работа №2 

 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 3-4 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 2.2. 

 Принципы 

обработки 

информации 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 5-6 

 

Самостоятельная 

работа №3 

 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Раздел 3. Средства ИКТ 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

Тема 3.1. 

Архитектура 

компьютера 
2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн
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возможности 

использования 

информационных 

технологий в 

профессиональной 

деятельности;  

– знать 

организацию 

деятельности с 

использованием 

автоматизированных 

рабочих мест (далее 

- АРМ), локальных и 

отраслевых сетей; 

– знать 

прикладное 

программное 

обеспечение и 

информационные 

ресурсы в 

гостиничном 

сервисе; 

– знать 

основные методы и 

приемы обеспечения 

информационной 

безопасности. 

ОК 06.  

 

занятие № 7-8 

 

Самостоятельная 

работа № 4 

ого зачета 

Тема 3.2. 

Безопасность, 

гигиена, эргономика, 

ресурсосбережение 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 9 

 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Раздел 4. Технологии создания и преобразования 

информационных объектов 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06.  

 

Тема 4.1.  

Понятие об 

информационных 

системах и 

автоматизации 

информационных 

процессов. 

 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 10-11 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 4.2. 

Электронные 

таблицы. 

 

2 

Теоретический 

опрос 

 

Практическое 

занятие № 12-13 
 

Самостоятельная 

работа № 5 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 4.3.  

Технология 

хранения, поиска и 

сортировки 

информации. 

 

2 

 

Практическое 

занятие № 14-15 

 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Тема 4.4. 

Программные 

средства 

компьютерной 

графики. 

 

2 

 

Практическое 

занятие № 16-18 

 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 

ОК 02,    

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06.  

 

Тема 5.1. 

Телекоммуникацион

ные технологии 

 

 

Практическое 

занятие № 19-20 

 

 

Вопросы 

для 

дифферен

цированн

ого зачета 

 
КОНТРОЛЬНЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

для текущего контроля знаний, умений обучающихся  

по учебной дисциплине/темам, разделам,  

МДМ профессионального модуля 
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Раздел 1. Информационная деятельность человека 

 

Тема 1.1 Информационная деятельность человека. 

 

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 зпнятие №1. Информационные ресурсы общества. Образовательные 

информационные ресурсы, работа с ними. 

 

Задание 1. 

Считая, что каждый символ кодируется одним байтом, оцените информационный 

объем сообщения: Без труда не вытащишь рыбку из пруда! 

Решение: 

Считаем количество символов в сообщении с учетом пробелов и знаков препинания. 

Получаем N=35. Т.к. один символ кодируется 1 байтом, то всё сообщение будет занимать 

в памяти компьютера 35 байт.  

В настоящее время широкое распространение получил новый международный 

стандарт Unicode, который отводит на каждый символ не один байт, а два, поэтому с его 

помощью можно закодировать не 256 символов, а N = 216= 65536 различных символов. 

Эту кодировку поддерживают последние версии платформы Microsoft Windows&Office 

(начиная с 1997 года). 

 

Задание 2. 

Сколько места в памяти надо выделить для хранение предложения в UNICODE: 

Привет, Вася! 

Решение: 

Считаем все символы, включая знаки препинания (здесь 13 символов). В кодировке 

UNICODE 1 символ занимает 2 байта. Ответ: 26 байт или 208 бит. 

 

Задание 3. 

Определить информационный объем книги из 150 страниц (каждая страница 

содержит 40 строк, 60 символов в каждой строке). 

Решение: 

40 * 60 * 150 = 360 000 байт / 1024 = 351,5625 Кбайт / 1024 = 0,34332275 Мбайт  

Длина фразы составляет примерно 40 символов. Следовательно, ее объем можно 

приблизительно оценить в 40 х 2 = 80 байт. Такого варианта ответа нет, попробуем 

перевести результат в биты: 80 байт х 8 = 640 бит. Наиболее близкое значение из 

предложенных — 592 бита. Заметим, что разница между 640 и 592 составляет всего 48/16 

= 3 символа в заданной кодировке и его можно считать несущественным по сравнению с 

длиной строки.  
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Замечание: Подсчетом символов в строке можно убедиться, что их ровно 37 (включая 

точку и пробелы), поэтому оценка 592 бита = 74 байта, что соответствует ровно 37 

символам в двухбайтовой кодировке, является точной. 

 

Задание 4. 

Два текста содержат одинаковое количество символов. Первый текст составлен в 

алфавите мощностью 16 символов. Второй текст в алфавите мощностью 256 символов. Во 

сколько раз количество информации во втором тексте больше, чем в первом? 

Решение: 

Если первый текст составлен в алфавите мощностью (К) 16 символов, то количество 

информации, которое несет 1 символ (1) в этом тексте, можно определить из 

соотношения: N = 2', таким образом, из 16 = 2' получим 1 = 4 бита. Мощность второго 

алфавита – 256 символов, из 256 = 2' получим 1 = 8 бит. Т.к. оба текста содержат 

одинаковое количество символов, количество информации во втором тексте больше, чем в 

первом, в 2 раза. 

 

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? 
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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 Правовые нормы информации 

 

Теоретический опрос 

 

1. Что понимается такое лицензирование? 

2. Перечислите виды электронных услуг. 

3. Охарактеризуйте виды электронных услуг. 

4. Понятие информации и смежные с ней понятия (документированная 

информация, обладатель информации, информационные системы, информационные 

технологии и др.).  
5. Классификации информации. Виды информации: правовая и неправовая 

информация.  
6. Правовые режимы доступа к информации.  
7. Свобода доступа к информации. Массовая (общедоступная) информация.  
8. Информация ограниченного доступа.  
9. Сущность конституционного права на информацию.  
10. Понятие информационной сферы общества. 
11. Информационное право как система норм, регулирующих отношения в 

информационной сфере (комплексная отрасль российского права). 
  

Практическое занятие № 2. Правовые нормы, стоимостные характеристики  

информационной деятельности. Лицензионное программное обеспечение. Открытые 

лицензии. Портал государственных услуг. 

 

1. Правовые нормы информационной деятельности человека, ознакомиться на 

государственных образовательных порталах. 

2. Установка программного обеспечения 

3. Установка программного обеспечения осуществляется поэтапно: 
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o запуск инсталлятора InstallShield; 

o выбор типа версии (полная или демонстрационная); 

o принятие (или отклонение) лицензионного соглашения; 

o ввод имени пользователя, названия организации; 

o выбор каталога для размещения файлов программы; 

o ввод кода инсталляции (только при выборе полной версии); 

o выбор типа инсталляции (полная, типичная, выборочная); 

o выбор компонентов для инсталляции (только для выборочной инсталляции); 

o копирование файлов на жесткий диск; 

o создание программной группы и ярлыков в главном меню; 

o создание записи в реестре для обеспечения возможности удаления программы (или 

изменения состава компонентов) через Панель управления. 

4. Удаление программы через панель управления: 

 

o В панели управления (Пуск-Панель управления) щелкните Установка и удаление 

программ. 

o В списке Установленные программы выберите название программы для удаления, 

а затем щелкните Удалить. Чтобы подтвердить удаление, нажмите кнопку Да. 

5. Установить программу по одному из выданных вариантов. 

6. Найти в Интернет закон РФ «Об информации, информатизации и защите 

информации» и выделить определения понятий: 

2. Информационные технологии  

3. Информационно-телекоммуникационная сеть  

4. Доступ к информации  

5. Конфиденциальность информации  

6. Электронное сообщение  

7. Документированная информация  

7. Посетить сайты, содержащие правовые нормы, относящиеся к информации, 

правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения. 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

 

«2» «3» «4» «5» 
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Менее  50% От 50% до 69% От 70% до 90% от 91% до 100% 

 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

 

Тема 2.1 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 № 3-4. Дискретное (цифровое) представление текстовой, 

графической, звуковой информации и видеоинформации. 

 

 

Задание 1. 

Изучите программы открытия файлов различного типа. 

Задание 2. 

Переведите число 77 в системы счисления с основаниями 2,3,16.  

 

Самостоятельная работа №2 

 

Вариант 1 

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. 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   

3. Перевести из шестнадцатиричной системы счисления в восьмеричную: 

а) 95EC,7B16N8  б) 1D9AF,C73B16N8 

4. Выполнить все арифметические операции с данными парами чисел, 

представленными в двоичной системе счисления: 

а) 1010110 и 11100  б) 11011 и 101  
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Вариант 2 

1. 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.  

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

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

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

3. Перевести из восьмеричной системы счисления в шестнадцатиричную: 

а) 473,1628N16  б) 5247,368N16 

4. 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 

 

Тема 2.2. Принципы обработки информации. 

Теоретический опрос 

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

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

информации. 

3. Основные понятия автоматизированной обработки информации. 

4. Носители информации. Количественная мера информации 

 

Практическое занятие № 5-6. Создание архива данных. Извлечение данных из архива. 

Файл как единица хранения информации на компьютере. Атрибуты файла и его объем. 

Учет объемов файлов при их хранении, передаче. 

АСУ различного назначения, примеры их использования. Демонстрация использования 

различных видов АСУ на практике в социально-экономической сфере деятельности. 

 

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 

4.   

ahhbhahc

ahtgah
b

hh

h
a

cos8sin

,
sin3

3
1,

18cos4sin1

178sin

32

222











  

5. Составить блок-схему алгоритма вычисления  









BAеслиBA

BAеслиBA
C

,

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

значений B и C. 

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

последовательности, задаваемой формулой 
24 nxn  . 

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

среднее арифметическое этих чисел и среднее геометрическое их модулей. 

9. Задана последовательность 
1

1
2 


n

an . Найти сумму m первых членов 

последовательности. 

10. Дано действительное число а. Найти среди чисел  
3

1

2

1
1,

2

1
1,1    и т.д.  

первое большее а.  

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

-3 до 1 с шагом 0,1.  

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

вычисления их суммы, разности и произведения 

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

прямоугольного треугольника по заданным длинам трех катетов a и b. 

 

Самостоятельная работа №3 

 

Вариант 1 

 

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

позиции числа цифры могут принимать значения от 0 до 7? 

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

программа находится на одной из восьми дискет? 

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

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

4. 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? 

5. 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. 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? 

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

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

3. 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. 
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4. Сообщение, записанное буквами 64-символьного алфавита, содержит 20 символов. 

Какой объем информации оно несет? 

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

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

 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

 

«2» «3» «4» «5» 

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

 

Раздел 3. Средства ИКТ 

 

Тема 3.1. Архитектура компьютера. 

 

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. Понятие операционной системы.  

8. Операционная система Windows. 

9. Принципы работы в Windows. 

 

Практическое занятие № 7-8. Операционная система. Графический интерфейс 

пользователя. Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с 

целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности. 

Защита информации, антивирусная защита. 

 

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 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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. 

 

Самостоятельная работа №4 

 

Вариант 1 

 

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. 

Рис. 26. Текстовый редактор WordPad 
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Вариант 2 

 

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.  

 

Тема 3.2. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение. 

 

Практическая работа №9. Эксплуатационные требования к компьютерному 

рабочему месту. 

 

1. Зайдите в Internet и изучите материал «Санитарно-эпидемиологические правила и 

нормативы СанПиН 2.4.2.2821-10» - http://www.rg.ru/2011/03/16/sanpin-dok.html 

2. Отразите основные санитарно-гигиенические требования к кабинету информатики: 

3. Укажите некоторые требования к помещениям кабинета информатики: 

4. Укажите, какие действия запрещены в кабинете информатики 

5. Укажите комплекс упражнений для снятия усталости за компьютером. 

Ответить на контрольные вопросы: 

1. Какой нормативный документ регулирует гигиенические требования 

к персональным электронно-вычислительным машинам и организацию их работы? 

2. Чем должны быть оборудованы помещения с компьютерами? 

3. Какие требования предъявляются к поверхности пола? 

4. Какие требования предъявляются к микроклимату в помещениях? 

5. Какие требования предъявляются к освещению помещений? 

6. Какие требования предъявляются к шуму в помещениях? 

 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 
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«2» «3» «4» «5» 

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

 

Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов 
 

Тема 4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных 

процессов. 

 

Теоретический опрос 

 

1. Понятие и назначение текстовых процессоров.  

2. Основы работы в MS Word. 

3. Понятие и назначение табличных процессоров.  

4. Основы работы в MS Ехсеl. 

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

архиваторов ARJ, RAR. 

6. Компьютерные сети. Их создание, виды.  
 

Практическое занятие №10-11. Использование систем проверки орфографии и 

грамматики. Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых 

шаблонов (для выполнения учебных заданий). 

 

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. 

6 7 

4 

1 

2 

3 

5 

Рис.16.1. Экран Word 
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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: 

 - 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  
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 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: 

+  ? 

 /   Ё  ? 

 /   Ё 

Shift Shift 

 ^  ‘ 

 6   

+ 

Shift Shift Shift 
Shift 

+ + + + 
 $  ¤ 

 4   

&  · 

 7   

#   / 

3   

~    ( 

`     ) 

~    (  

`     ) 

Чтобы сменить вид 

шрифта нажать здесь 

Чтобы сменить 

размер шрифта 

нажать здесь 
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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 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 
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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 
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 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. 

 

Тема 4.2. Электронные таблицы. 

 

Теоретический опрос 

 

1. Понятие операционной системы.  

2. Операционная система Windows. 

3. Принципы работы в Windows. 

7. Понятие и назначение текстовых процессоров.  

8. Основы работы в MS Word. 

9. Понятие и назначение табличных процессоров.  

10. Основы работы в MS Ехсеl. 

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

архиваторов ARJ, RAR. 
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12. Компьютерные сети. Их создание, виды.  
13. Топология сетей. 
14. Понятие модели. Моделирование как метод.  
15. Классификация, этапы моделирования. 
16. Этапы решения задачи на ЭВМ. 
17. Алгоритм. Свойства алгоритма.  
18. Способы записи алгоритмов. Базовые структуры алгоритмов. 

 

Практическое занятие №12-13. Использование различных возможностей динамических 

(электронных) таблиц для выполнения учебных заданий. 

 
Лабораторная работа №1 

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. 
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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 №2 

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. 
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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 №3 

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. 
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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 №4 

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. 
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 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 №5 
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. 
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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 №6 

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). 
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 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. 

 

Самостоятельная работа №5 

 

Вариант 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. 
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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). 

 

Вариант 2 

 
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке. 

 A B C D                            Е          

1 Выполнение плана предприятиями области 

2 

Наименование 
предприятия 

Среднегодовая 
стоимость 
основных 

фондов  
(млн. руб.) 

Среднесписочное 
число работающих 

за отчётный 
период 

Производство 
продукции за 

отчётный 

период  
(млн. руб.) 

Выполнение 
плана (в 

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: 
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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. 

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

 

Тема 4.3. Технология хранения, поиска и сортировки информации. 

 

Практическое занятие №14-15. Поиск и сортировка информации. 

Задание 1. 

Найдите в Интернете предлагаемые гостиницы в Москве и Ельце. 

Задание 2. 

Создайте архив. 

 

Тема 4.4. Программные средства компьютерной графики. 

 

Практическая работа №16-18. Создание и редактирование графических и 

мультимедийных объектов средствами компьютерных презентаций для выполнения 

учебных заданий. 

 

1. Разработайте комплект слайдов для иллюстрации научного доклада, содержащий 

следующие слайды: 

• титульный слайд с темой доклада; 

• слайд, характеризующий место рассматриваемой задачи в общей проблеме 

(структурная схема); 

• слайд с таблицей исходных данных для анализа; 

• слайд с диаграммой результатов анализа; 

• текстовый слайд с основными выводами. 

2. Разработайте комплект слайдов для иллюстрации защиты дипломной или 

курсовой работы на заданную тему, содержащий следующие слайды: 

• титульный слайд с темой дипломной или курсовой работы; 

• текстовый слайд с постановкой задачи и принятыми допущениями; 

• слайд со структурной схемой решения поставленной задачи; 

• слайд с таблицей исходных данных для расчетов; 

• слайд с диаграммой, характеризующей результаты расчетов; 

• текстовый слайд с основными выводами по работе. 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 
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ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

 

«2» «3» «4» «5» 

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

 

 

Тема 5.1. Телекоммуникационные технологии. 

 

Практическая работа №19-20. Пример поиска информации на государственных 

образовательных порталах. Поисковые системы. Осуществление поиска информации или 

информационного объекта в тексте, файловых структурах, базах данных, сети Интернет. 

Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. Формирование адресной 

книги 

 

 

Задание №1. 

Загрузите Интернет. 

С помощью строки поиска найдите каталог ссылок на государственные образовательные 

порталы. 

Выпишите электронные адреса шести государственных образовательных порталов и дайте 

им краткую характеристику. Оформите в виде таблицы: 

№ 

Название портала 

Электронный адрес портала 

Характеристика портала 

Задание №2. 

Откройте программу Enternet Explorer. 

Загрузите страницу электронного словаря Promt– www.ver-dict.ru.  

Из раскрывающегося списка выберите Русско-английский словарь (Русско-Немецкий). 

В текстовое поле Слово для перевода: введите слово, которое Вам нужно перевести. 

Нажмите на кнопку Найти. 

Занесите результат в следующую таблицу. 

Задание №3. 
Загрузите страницу электронного словаря - www.efremova.info.  

В текстовое поле Поиск по словарю: введите слово, лексическое значение которого Вам 

нужно узнать. 

Нажмите на кнопку Искать. Дождитесь результата поиска. 

Занесите результат в следующую таблицу: 

 

Слово Лексическое значение 

Метонимия 
 

Видеокарта 
 

Железо 
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Папирус 
 

Скальпель 
 

Дебет 
 

 

Задание №4. С помощью одной из поисковых систем найдите информацию и занесите ее 

в таблицу:  Личности 20 века, Фамилия, имя, Годы жизни,  Род занятий 

Задание №5. Заполните таблицу, используя поисковую систему Яндекс: www.yandex.ru.  

Задание №6. Ответить на вопросы: 

Что понимают под поисковой системой? 
 

Перечислите популярные русскоязычные поисковые 

системы.  

Что такое ссылка и как определить,является ли 

элемент страницы ссылкой  

Возможно ли копирование сведений с одной Web-

страницы на другую?  

Каким образом производится поиск картинок и 

фотографий в поисковых системах Интернет?  

 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

 

«2» «3» «4» «5» 

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

 

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ 
 

Вариант №1 

 

1. Под термином "поколение ЭВМ" понимают... 

А) все счетные машины; 

В) все типы и модели ЭВМ, построенные на одних и тех же научных и технических 

принципах; 

С) совокупность машин, предназначенных для обработки, хранения и передачи 

информации; 
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D) все типы и модели ЭВМ, созданные в одной и той же стране.  

2. Как называлось первое механическое устройство для выполнения четырех действий? 

А) суан-пан;   В) соробан;   С) семикосточковые счеты;    D) арифмометр. 

3. Причиной перевода информационных ресурсов на электронные носители является: 

А) необоснованная политика правительств наиболее развитых стран; 

В) объективная потребность в увеличении скорости обработки информации, рост 

стоимости бумаги вследствие экологического кризиса; 

С) погоня за сверхприбылями организаций, осуществляющих свою деятельность в сфере 

информационных технологий; 

D) политика производителей компьютеров с целью подавления конкурентов. 

4. Какое количество информации содержит один разряд двоичного числа? 

А) 1 байт; В) 3 бита; С) 4 бита; D) 1 бит. 

5. Какой логической операции соответствует таблица истинности? 

А В А?В 

0 0 1 

0 1 0 

1 0 0 

1 1 1 

А) конъюнкция; В) дизъюнкция; С) эквивалентность; D) импликация. 

6. Операция дизъюнкция называется иначе: 

А) логическое умножение;  В) логическое сложение; 

С) логическое следование;  D) логическое равенство. 

7. Составное высказывание, образованное с помощью операции импликации: 

А) ложно тогда и только тогда, когда из истинной предпосылки следует ложный вывод; 

В) истинно тогда и только тогда, когда из истинной предпосылки следует ложный вывод; 

С) истинно тогда и только тогда, когда оба высказывания одновременно либо ложны, либо 

истинны; 

D) истинно тогда и только тогда, когда составляющие высказывания одновременно 

истинны. 

8. Программа – это: 

А) информация, которая обрабатывается компьютером в двоичном компьютерном коде; 

В) последовательность команд, которую выполняет компьютер в процессе обработки 

данных; 

С) числовая и текстовая информация; 

D) звуковая и графическая информация. 

9. Перевести число 1101112 в 16-ричную систему счисления: 

А) 23  В) 37  С) 45  D) 54 

10. Перевести число 1100012 в десятичную систему счисления: 

А) 49  В) 50  С) 25  D) 51 

11. Доступность информации означает: 

А) важность для настоящего времени  В) независимость от чьего-либо мнения 

С) удобство формы или объема   D) возможность ее получения данным 

потребителем 

12. Десятичная система счисления –  
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А) позиционная В) непозиционная С) смешанная система счисления D) нет верного 

ответа 

13. Для подключения компьютера к локальной сети используют: 

А) графический планшет В) джойстик  С) сетевую карту D) сенсорную панель 

14. Присоединение частицы НЕ к высказыванию – это: 

А) дизъюнкция  В) инверсия  С) конъюнкция D) импликация 

15. Основоположником отечественной вычислительной техники является... 

А) Николай Иванович Лобачевский  В) Сергей Алексеевич Лебедев  

С) Михаил Васильевич Ломоносов  D) Пафнутий Львович Чебышев  

 

Вариант №2 

 

1. Общим свойством машины Бэббиджа, современного компьютера и человеческого мозга 

является способность обрабатывать... 

А) числовую информацию   В) текстовую информацию  

С) звуковую информацию   D) графическую информацию  

2. Первоначальный смысл английского слова "компьютер":  

А) вид телескопа    В) электронный аппарат  

С) электронно-лучевая трубка D) человек, производящий расчеты 

3. Абак — это: 

А) музыкальный автомат     В) счеты  

С) устройство для работы по заданной программе D) первая механическая машина 

4. Предмет информатики — это: 

А) язык программирования;     В) информированность общества 

С) способы накопления, хранения, обработки, передачи информации     D) устройство 

робота 

5. Какой логической операции соответствует таблица истинности? 

А В А?В 

0 0 0 

0 1 1 

1 0 1 

1 1 1 

А) дизъюнкция В) конъюнкция С) инверсия         D) импликация 

6. Составное высказывание, образованное с помощью операции эквивалентности: 

А) истинно, когда хотя бы одно высказывание истинно 

В) истинно тогда и только тогда, когда оба высказывания одновременно либо ложны, либо 

истинны 

С) истинно тогда и только тогда, когда из истинной предпосылки следует ложный вывод 

D) ложно тогда и только тогда, когда из истинной предпосылки следует ложный вывод 

7. Операция импликация называется иначе: 

А) логическое умножение  В) логическое сложение 

С) логическое следование  D) логическое равенство 

8. Все системы счисления делятся на две группы: 

А) римские и арабские;   В) позиционные и непозиционные;   

С) двоичные и десятичные;  D) целые и дробные. 
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9. Как называется совокупность правил изображения чисел с помощью набора символов? 

А) Математика;  В) Система счисления;  С) Информатика;  D) Алгебра логики. 

10. Что является элементной базой ЭВМ II поколения? 

А) электронные лампы    В) интегральные схемы 

С) сверхбольшие интегральные схемы  D) полупроводники 

11. Перевести число 10111012 в восьмеричную систему счисления: 

А) 140  В) 531  С) 135  D) 26 

12. Перевести число CD16 в десятичную систему счисления: 

А) 205  В) 520  С) 65  D) 502 

13. Защищенность информации означает: 

А) независимость от чьего-либо мнения  В) невозможность несанкционированного 

изменения 

С) возможность ее получения данным потребителем D)  удобство формы или объема      

14. В каком веке появились первые устройства, способные выполнять 

арифметические действия? 

А) В XVI в.;  В) В XVII в.;  С) В XVIII в.;  D) В XIX в. 

15. Тройками из нулей и единиц можно закодировать … различных символов. 

А) 5   В) 6  С) 8  D) 9 

 

Вариант №3 

 

1. Компьютер – это: 

А) универсальное электронное устройство для хранения, обработки и передачи 

информации 

В) универсальное устройство для записи и чтения информации 

С) электронное устройство для обработки информации 

D) универсальное устройство для передачи и приема информации 

2. Актуальность информации означает: 

А) удобство формы или объема  В) независимость от чьего-либо мнения 

С) важность для настоящего времени D) возможность ее получения данным 

потребителем 

3. Значение цифры не зависит от ее положения в числе в: 

А) позиционных системах счисления В) непозиционных системах счисления 

С) смешанных системах счисления D) нет верного ответа 

4. Число, записанное в римской системе счисления DCX, равно: 

А) 610  В) 510  С) 590  D) 410 

5. Выбрать правильную запись числа 21310 в развернутой форме: 

А) 2∙22+1∙21+3∙20       В) 2∙103+1∙102+3∙101  С) 3∙102+1∙101+2∙100  D) 

2∙102+1∙101+3∙100 

6. Одним из важнейших видов ресурсов современного общества являются: 

А) сырьевые (природные)    В) энергетические       С) информационные D) трудовые  

7. Перевести число 3C16 в восьмеричную систему счисления: 

А) 25  В) 74  С) 71  D) 47 

8. Вся информация может обрабатываться компьютером, если она представлена: 

А) в двоичной знаковой системе  В) в десятичной знаковой системе 

С) в виде символов и чисел   D) только в виде символов латинского алфавита 
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9. Что является элементной базой ЭВМ III поколения? 

А) электронные лампы    В) интегральные схемы 

С) сверхбольшие интегральные схемы  D) полупроводники 

10. Соединение двух простых высказываний А и В в одно составное с помощью союза И – 

это: 

А) конъюнкция В) дизъюнкция С) импликация D) эквивалентность 

11. Эквивалентность – это: 

А) соединение двух простых высказываний в одно составное с помощью союза И 

В) соединение двух простых высказываний в одно составное с помощью союза ИЛИ 

С) соединение двух высказываний в одно с помощью оборота речи «Если …, то…» 

D) соединение двух высказываний в одно с помощью оборота речи «..тогда и только 

тогда, когда.. » 

12. Какой логической операции соответствует таблица истинности? 

А В А?В 

0 0 1 

0 1 1 

1 0 0 

1 1 1 

А) конъюнкция В) дизъюнкция С) импликация D) эквивалентность 

13. Начало формирования рынка информационных ресурсов и услуг: 

А) 80-е годы ХХ века  В) 70-е годы ХХ века  

С) 60-е годы ХХ века  D) 50-е годы ХХ века 

14. Совокупность конкретных технических и программных средств, с помощью которых 

мы выполняем разнообразные операции по обработке информации во всех сферах нашей 

жизни и деятельности – это: 

А) программное обеспечение В) информационная технология 

С) аппаратное обеспечение  D) автоматизация 

15. Современную организацию ЭВМ предложил...  

А) Ада Лавлейс  В) Норберт Винер  С) Джон фон Нейман  D) Джордж Буль  

 

Оценка Критерии оценки 

Отлично 86-100% правильных ответов 

Хорошо 76-85% 

Удовлетворительно 51-75% 

Неудовлетворительно Менее 50% 

 

1 семестр 

1.Какой вид примет содержащая абсолютную и относительную ссылку формула, 

записанная в ячейке C1, после ее копирования в ячейку С2?  

 

  а)=$A$1*B2    

 б)=$A$1*B1 

 в)=$A$2*B1 

 г)=$A$2*B2 

 

2. Под информационными технологиями понимают: 

а)совокупность четко определенных целенаправленных действий персонала по 

переработке информации на компьютере. 
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б) процессы сбора, обработки, накопления, хранения, поиска и распространения 

информации; 

в) процессы переработки разрозненных исходных данных в надежную и оперативную 

информацию; 

г) человеко-компьютерная система для поддержки принятия решений и производства 

информационных продуктом, использующих компьютерную информационную 

технологию. 

3 Под Информационной системой понимают: 

а)систему, в которой постоянно хранится информация. 

б)систему, которая может изменять свои параметры в зависимости от состояния внешней 

среды; 

в) человеко-компьютерная система для поддержки принятия решений и производства 

информационных продуктом, использующих компьютерную информационную 

технологию. 

г)системы автоматизации проектирования; 

4. Какой оператор не входит в группу арифметических операторов? 

а)  - 

б) + 

в) & 

г) ^ 

5. Что из перечисленного не является характеристикой ячейки? 

а)  имя 

б) адрес 

в) размер 

г) значение 

6. Какое значение может принимать ячейка? 

а) числовое 

б) текстовое 

в) возвращенное 

г) все перечисленные 

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

а)RBC12 

б)R2C12 

в)12В 

г)R12C2 

8. Что может являтся аргументом функции?  

а)ссылка 

б)константа 

в)функция 

г)все варианты верны 

9. Указание адреса ячейки в формуле называется... 

а) ссылкой 

б) функцией 

в) оператором 

г) именем ячейки 

10. Программа Excel используется для... 

а) создания текстовых документов 

б) создания электронных таблиц 

в) создание графических изображений 

г) все варианты верны 

11. С какого символа начинается формула в Excel? 

а) = 
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б) + 

в) пробел 

г) все равно с какого 

12. На основе чего строится любая диаграмма? 

а) книги Excel 

б) графического файла 

в) текстового файла 

г) данных таблицы 

13. В каком варианте правильно указана последовательность выполнения 

операторов в формуле?  

а) + и - затем * и / 

б) операторы сравнения затем операторы ссылок 

в) операторы ссылок затем операторы сравнения 

г) * и / затем % 

14. Минимальной составляющей таблицы является... 

а) ячейка 

б)формула 

в)книга 

г)нет верного ответа 

15. Для чего используется функция СУММ? 

а) для получения суммы квадратов указанных чисел 

б) для получения суммы указанных чисел 

в) для получения разности сумм чисел 

г) для получения квадрата указанных чисел 

II Вариант 

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

а) возвращает 0 как значение ячейки 

б) выводит сообщение о типе ошибки как значение ячейки 

в) исправляет ошибку в формуле  

г) удаляет формулу с ошибкой   

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

а) для заполнения записей таблицы 

б) для форматирования таблицы 

в) для проверки орфографии на листе 

г) для фильтрации записей таблицы по условию 

3. Какая из ссылок является абсолютной? 

а) С22 

б) R1C2 

в) $A$5 

г) #A#5 

4. Упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной последовательности 

называют... 

а) форматирование 

б) фильтрация 

в) группировка 

г) сортировка 

5. Если в диалоге "Параметрах страницы" установить масштаб страницы "не более 

чем на 1 стр. в ширину и 1 стр. в высоту" то при печати, если лист будет больше 

этого размера, ...  

а)страница будет обрезана до этих размеров 

б)страница будет уменьшена до этого размера 

в)страница не будет распечатана 
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г)страница будет увеличина до этого размера 

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

10500? 

а) команда "Заполнить" в меню "Правка" 

б) команда "Ячейки..." в меню "Вставка" 

в) команда "Ячейки..." в меню "Формат" 

г) команда "Заменить..." в меню "Правка" 

7. Какое форматирование применимо к ячейкам в Excel? 

а)обрамление и заливка 

б)выравнивание текста и формат шрифта 

в)тип данных, ширина и высота 

г)все варианты верны 

8. Под Информационной системой понимают: 

а)систему, в которой постоянно хранится информация. 

б)систему, которая может изменять свои параметры в зависимости от состояния внешней 

среды; 

в) человеко-компьютерная система для поддержки принятия решений и производства 

информационных продуктом, использующих компьютерную информационную 

технологию. 

г)системы автоматизации проектирования; 

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

а)RBC12 

б)R2C12 

в)12В 

г)R12C2 

10. Что может являтся аргументом функции?  

а)ссылка 

б)константа 

в)функция 

г)все варианты верны 

11. Указание адреса ячейки в формуле называется... 

а) ссылкой 

б) функцией 

в) оператором 

г) именем ячейки 

12. Программа Excel используется для... 

а) создания текстовых документов 

б) создания электронных таблиц 

в) создание графических изображений 

г) все варианты верны 

13. С какого символа начинается формула в Excel? 

а) = 

б) + 

в) пробел 

г) все равно с какого 

14. На основе чего строится любая диаграмма? 

а) книги Excel 

б) графического файла 

в) текстового файла 

г) данных таблицы 

15. В каком варианте правильно указана последовательность выполнения 

операторов в формуле?  
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а) + и - затем * и / 

б) операторы сравнения затем операторы ссылок 

в) операторы ссылок затем операторы сравнения 

г) * и / затем % 

III Вариант 

1. Под информационными технологиями понимают: 

а)совокупность четко определенных целенаправленных действий персонала по 

переработке информации на компьютере. 

б) процессы сбора, обработки, накопления, хранения, поиска и распространения 

информации; 

в) процессы переработки разрозненных исходных данных в надежную и оперативную 

информацию; 

г) человеко-компьютерная система для поддержки принятия решений и производства 

информационных продуктом, использующих компьютерную информационную 

технологию. 

2. Под Информационной системой понимают: 

а)систему, в которой постоянно хранится информация. 

б)систему, которая может изменять свои параметры в зависимости от состояния внешней 

среды; 

в) человеко-компьютерная система для поддержки принятия решений и производства 

информационных продуктом, использующих компьютерную информационную 

технологию. 

г)системы автоматизации проектирования. 

3. Что может являтся аргументом функции?  

а)ссылка 

б)константа 

в)функция 

г)все варианты верны 

4. Указание адреса ячейки в формуле называется... 

а) ссылкой 

б) функцией 

в) оператором 

г) именем ячейки 

5. Программа Excel используется для... 

а) создания текстовых документов 

б) создания электронных таблиц 

в) создание графических изображений 

г) все варианты верны 

6. С какого символа начинается формула в Excel? 

а) = 

б) + 

в) пробел 

г) все равно с какого 

7. На основе чего строится любая диаграмма? 

а) книги Excel 

б) графического файла 

в) текстового файла 

г) данных таблицы 

8. В каком варианте правильно указана последовательность выполнения операторов 

в формуле?  

а) + и - затем * и / 

б) операторы сравнения затем операторы ссылок 
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в) операторы ссылок затем операторы сравнения 

г) * и / затем % 

9. Какая из ссылок является абсолютной? 

а) С22 

б) R1C2 

в) $A$5 

г) #A#5 

10. Упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной последовательности 

называют... 

а) форматирование 

б) фильтрация 

в) группировка 

г) сортировка 

11. Если в диалоге "Параметрах страницы" установить масштаб страницы "не более 

чем на 1 стр. в ширину и 1 стр. в высоту" то при печати, если лист будет больше 

этого размера, ...  

а)страница будет обрезана до этих размеров 

б)страница будет уменьшена до этого размера 

в)страница не будет распечатана 

г)страница будет увеличина до этого размера 

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

10500? 

а) команда "Заполнить" в меню "Правка" 

б) команда "Ячейки..." в меню "Вставка" 

в) команда "Ячейки..." в меню "Формат" 

г) команда "Заменить..." в меню "Правка" 

13. Какое форматирование применимо к ячейкам в Excel? 

а)обрамление и заливка 

б)выравнивание текста и формат шрифта 

в)тип данных, ширина и высота 

г)все варианты верны 

14. Какой оператор не входит в группу арифметических операторов? 

а)  - 

б) + 

в) & 

г) ^ 

15. Что из перечисленного не является характеристикой ячейки? 

а)  имя 

б) адрес 

в) размер 

г) значение 

IVВариант 

1. Программа Excel используется для... 

а) создания текстовых документов 

б) создания электронных таблиц 

в) создание графических изображений 

г) все варианты верны 

2. С какого символа начинается формула в Excel? 

а) = 

б) + 

в) пробел 

г) все равно с какого 
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3. На основе чего строится любая диаграмма? 

а) книги Excel 

б) графического файла 

в) текстового файла 

г) данных таблицы 

4. Под Информационной системой понимают: 

а)систему, в которой постоянно хранится информация. 

б)систему, которая может изменять свои параметры в зависимости от состояния внешней 

среды; 

в) человеко-компьютерная система для поддержки принятия решений и производства 

информационных продуктом, использующих компьютерную информационную 

технологию. 

г)системы автоматизации проектирования. 

5. Какой оператор не входит в группу арифметических операторов? 

а)  - 

б) + 

в) & 

г) ^ 

6. Что из перечисленного не является характеристикой ячейки? 

а)  имя 

б) адрес 

в) размер 

г) значение 

7. Какое значение может принимать ячейка? 

а) числовое 

б) текстовое 

в) возвращенное 

г) все перечисленные 

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

 а)RBC12 

б)R2C12 

в)12В 

г)R12C2 

9. Что может являтся аргументом функции?  

а)ссылка 

б)константа 

в)функция 

г)все варианты верны 

10. Указание адреса ячейки в формуле называется... 

а) ссылкой 

б) функцией 

в) оператором 

г) именем ячейки 

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

а) возвращает 0 как значение ячейки 

б) выводит сообщение о типе ошибки как значение ячейки 

в) исправляет ошибку в формуле  

г) удаляет формулу с ошибкой   

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

а) для заполнения записей таблицы 

б) для форматирования таблицы 

в) для проверки орфографии на листе 
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г) для фильтрации записей таблицы по условию 

13. Какая из ссылок является абсолютной? 

а) С22 

б) R1C2 

в) $A$5 

г) #A#5 

14. Упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной последовательности 

называют... 

а) форматирование 

а) фильтрация 

а) группировка 

а) сортировка 

15. Если в диалоге "Параметрах страницы" установить масштаб страницы "не более 

чем на 1 стр. в ширину и 1 стр. в высоту" то при печати, если лист будет больше 

этого размера, ...  

а)страница будет обрезана до этих размеров 

б)страница будет уменьшена до этого размера 

в)страница не будет распечатана 

г)страница будет увеличена до этого размера 

 

2 семестр 

Вариант 1 

1. Укажите, какие цифры называют битами: 

А) 1, 9; 

Б) 1, 10; 

В) 1, 0; 

Г) 1, 2. 

2. Определите, сколько бит и байт в слове «процессор» в кодировке КОИ-8Р. 

3. Продолжите фразу: «Компьютер - это…». Варианты ответов: 

А) электронное устройство для обработки чисел; 

Б) электронное устройство для хранения информации любого вида; 

В) электронное устройство для обработки аналоговых сигналов; 

Г) электронное устройство для накопления, обработки и передачи информации. 

4. Сопоставьте буквы и цифры: 

А) память; 

Б) процессор; 

В) устройства ввода и вывода; 

Г) мышь. 

1) манипулятор; 

2) хранение информации; 

3) обработка информации; 

4) передача информации. 

5. Рассортируйте устройства на устройства ввода и вывода информации: 

А) монитор, Б) клавиатура, В) мышь, Г) принтер, Д) сканер, Е) CD-ROM, Ж) модем, 

 З) микрофон, И) дисковод, К) наушники. 

6. Выберите значение емкости диска CD-R: 

А) 1,4 Mб       Б) 900 Мб       В) 700 Мб       Г) 700 кб 

7. Как записывается десятичное число «восемнадцать» в шестнадцатеричной системе 

счисления? 

А) 10     Б) 12     В) 18     Г) 20  

8. Информационной моделью движения поезда является: 

А) наличие дороги; 

Б) количество вагонов поезда; 

В) присутствие начальника поезда; 

Г) расписание.  

9. Как называется процесс разбиения изображения или звука на фрагменты меньшего 
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размера: 

А) моделирование;  

Б) формализация;  

В) дискретизация;  

Г) кодирование. 

10. Выберите, какие из операций можно осуществлять над папками и файлами: 

А) копировать;  

Б) управлять;  

В) оформлять;  

Г) удалять; 

Д) создавать; 

Е) переименовывать. 

13. Объектами в графическом редакторе Paint являются: 

А) линия, круг, прямоугольник, текст; 

Б) выделение, копирование, вставка; 

В) карандаш, кисть, ластик, ножницы; 

Г) набор цветов. 

14. Выберите все расширения текстовых файлов: 

А) exe; Б) txt;  В) bmp;  Г) avi;  Д) gif;  Е) doc;  Ж) wav. 

15. В табличном процессоре MicrosoftExcel выделена группа ячеек D2:E3. 

Сколько ячеек входит в эту группу? 

А) 6     Б) 4     В) 5 v   Г) 3  

16. Сопоставьте соответствующие модели данных с их определениями: 

1) Иерархическая А) Модель данных строится по принципу взаимосвязанных таблиц 

2) Сетевая Б) Один тип объекта является главным, все нижележащие - подчиненными 

3) Реляционная В) Любой тип данных одновременно может быть главным и подчиненным 

17. Определите, что такое поле базы данных: 

А) строка таблицы; 

Б) столбец таблицы; 

В) название таблицы; 

Г) свойство объекта. 

18. Определите, как называется сеть, которая объединяет компьютеры установленные в 

одном помещении или одном здании: 

А) глобальная; 

Б) региональная; 

В) локальная; 

Г) корпоративная. 

19. Сопоставьте буквы и цифры: 

А) Браузер;  

Б) Электронная почта;  

В) Поисковый сервер;  

Г) Всемирная паутина. 

1) WWW 

2) Yandex 

3) Internet Explorer  

4) Outlook Express 

 

Вариант 2 

1. Определите сколько бит в 2 байтах: 

А) 20 бит         Б) 10 бит 

В) 16 бит         Г) 32 бита  

2. Определите сколько бит и байт в слове «контроллер» в кодировке КОИ-8Р. 

3. Сопоставьте буквы и цифры: 

А) монитор 1) ввод символов в ПК; 
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Б) клавиатура 

В) шина; 

Г) BIOS 

2) постоянная память; 

3) вывод изображений; 

4) магистраль 

4. Рассортируйте устройства на 1) внутренние и 2) внешние: 

А) принтер,           Д) дисковод, 

Б) сканер,              Е) звуковая карта, 

В) модем,             Ж) WEB - камера, 

Г) CD–ROM,       З) DVD-ROM. 

5. Выберите, устройства, которые относятся к памяти: 

А) винчестер;       Г) плоттер; 

Б) ОЗУ;                 Д) ПЗУ; 

В) монитор;          Е) АЛУ. 

6. Выберите значение ёмкости DVD-ROM: 

А) 1,4 Mб     Б) 900 Мб      В) 4,7 Гб      Г) 700 кб 

7. Как записывается десятичное число «пять» в двоичной системе счисления? 

А) 101       Б) 110       В) 111        Г) 100 

8. Информационной моделью действий со сканером является: 

А) наличие объекта сканирования; 

Б) фирма-изготовитель; 

В) форма корпуса; 

Г) инструкция.  

9. Как называется величина выражающая, количество бит необходимое для кодирования 

цвета точки: 

А) частота дискретизации; 

Б) глубина; 

В) палитра 

Г) разрешение. 

10. Выберите параметры файла:  

А) имя;  

Б) длина;  

В) расширение;  

Г) дата создания;  

Д) дата удаления.  

11. Выберите правильный ответ, который является продолжением фразы: «Paint - 

графический редактор, предназначенный …» 

А) для управления ресурсами ПК при создании рисунков; 

Б) для создания и редактирования изображений; 

В) автоматического перевода с символических языков в машинные коды; 

Г) создания, редактирования и форматирования текстовой информации.  

12. Определите, какая из программ является текстовым редактором: 

А) Word;      Б) Excel;      В) Paint;      Г) Access.  

13. Определите, какой команды нет в Word:  

А) вставить;      Б) копировать;      В) вырезать;      Г) удалить  

14. Выберите все расширения графических файлов:  

А) exe;      Б) txt;      В) bmp;       Г) avi;      Д) gif;      Е) doc;      Ж) wav.  

15. В табличном процессоре MicrosoftExcel выделена группа ячеек D2:E4. 

Сколько ячеек входит в эту группу? 

А) 6      Б) 4      В) 8      Г) 3  

16. Выберите из приведенного списка шесть типов объектов, с которыми работает Access: 

А) Таблицы  

Б) Сведения  

В) Запросы  

Д) Стили 

Е) Отчеты 

Ж) Макросы 



49 

Г) Формы З) Модули 

17. Выберите типы полей БД: 

А) графический; 

Б) числовой;  

В) символьный; 

Г) звуковой;  

Д) текстовый; 

Е) логический; 

Ж) денежный; 

З) табличный. 

18. Сопоставьте буквы и цифры: 

А) URL - адрес;  

Б) адрес электронной почты;  

В) IP – адрес 

1) 192.168.48.23 

2) http://www.glstar.ru/ 

3) dassa@mail.ru 

 
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. Информационные ресурсы общества. 

2. Этапы развития вычислительной техники. Поколения ЭВМ. 

3. 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.  

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

 

Вариант № 2 

 

1. Основные этапы развития информационного общества. 

2. Логические основы компьютера. 

3. 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. 
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г) из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную: 175; ВСD.  

4. Составьте таблицу истинности формулы: 

 (𝑃 ↔ 𝑄)  →  ((𝑃 ∧ (𝑄 → 𝑅))̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅  ∨  (𝑃 → 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅
). 

Примерные задания к директорской контрольной работе 2 семестр 

 

Вариант № 1 

 

1. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные 

способы преобразования (верстки) текста. 

2. Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных 

технологий. 

3. 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. 

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

и C. 

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

𝒙+𝟐−√𝒙𝟐−𝟒
+

𝒙+𝟐−√𝒙𝟐−𝟒

𝒙+𝟐+√𝒙𝟐−𝟒
. 

 

Вариант № 2 

 

1. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных заданий 

из различных предметных областей. 

2. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, 

провайдер. 

3. Вычислить действительные  корни квадратного уравнения 02  cbxax  при 

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

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

последовательности, задаваемой формулой 
24 nxn  . 

5. Представить выражение на машинном языке:  

√
𝑡𝑔

𝜋
10

+𝑡𝑔
3𝜋
20

1−𝑡𝑔
𝜋

10
∙𝑡𝑔

3𝜋
20

2𝑥

√|3𝑥+7𝑦−(𝑋+𝑌)|2𝑥
. 

 

Примерные задания к контрольной работе 1 семестр 

 

Вариант № 1 

1. Структура персонального компьютера его функциональные характеристики и 

принципы действия. 

2. Информатизация общества. Характерные черты информационного общества. 

3. Переведите из десятичной в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную 

систему счисления следующие числа: 

a) 11; 1124; 19; 77. 
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б) из двоичной системы счисления  в десятичную: 1001011; 10110011; 10110. 

в) из восьмеричной системы счисления в десятичную: 9532; 247; 1111. 

г) из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную: А7ВС, А2В; 321. 

4. Составьте таблицу истинности формулы: 

а. (𝑃 ∨ 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ → 𝑃 ↔  𝑄 ˄ (𝑃 → 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ∧ 𝑃 ̅ 

Вариант № 2 

1. Понятие алгоритма. Свойства алгоритма. Исполнители алгоритмов, система 

команд исполнителя.  

2. Количество и единицы измерения информации. Объемный и вероятностный 

подход определения количества информации. 

3. Переведите из десятичной в двоичную, восьмеричную и шестнадцатеричную 

систему счисления следующие числа: 

a) 27; 1308; 17; 94. 

б) из двоичной системы счисления  в десятичную: 1010101; 10101101; 11110. 

в) из восьмеричной системы счисления в десятичную:  5863; 329; 2222 

г) из шестнадцатеричной системы счисления в десятичную: В3СD, А4В1; 423. 

4. Составьте таблицу истинности формулы:  

а.  (𝑃 ↔  (𝑄 → 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ) ∨  (𝑃 ˄ 𝑅)̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅̅ ̅ 

Вопросы для подготовки к дифференцированному зачету по дисциплине ОУД.10 

«Информатика». 

Специальность: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

 

1. Роль информационной деятельности в современном обществе, его экономической, 

социальной, культурной, образовательной сферах. Значение информатики при 

освоении специальностей СПО. 

2. Основные этапы развития информационного общества.  

3. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов. 

4. Правовые нормы, относящиеся к информации.  

5. Правонарушения в информационной сфере, меры их предупреждения.  

6. Электронное правительство. 

7. Правовые нормы, стоимостные характеристики  информационной деятельности. 

Лицензионное программное обеспечение. Открытые лицензии. Портал 

государственных услуг. 

8. Подходы к понятию и измерению информации.  

9. Информационные объекты различных видов.  

10. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. 

11. Системы счисления. Представление информации в двоичной системе счисления. 

12. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: 

обработка, хранение, поиск и передача информации. 

13. Принципы обработки информации при помощи компьютера.  

14. Арифметические и логические основы работы компьютера. 

15. Алгоритмы и способы их описания. 
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16. Хранение информационных объектов различных видов на разных цифровых 

носителях.  

17. Определение объемов различных носителей информации. Архив информации. 

18. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. 

19. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. 

20. Виды программного обеспечения компьютеров. 

21. Объединение компьютеров в локальную сеть.  

22. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях. 

23. Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту.  

24. Понятие об информационных системах.  

25. Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные 

способы преобразования (верстки) текста. 

26. Основы работы с электронными таблицами. 

27. Представление об организации баз данных и системах управления ими. 

28. Использование системы управления базами данных для выполнения учебных 

заданий из различных предметных областей. 

29. Программные средства компьютерной графики. 

30. Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных 

технологий.  

31. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, 

провайдер.  

32. Поиск информации с использованием компьютера. Программные поисковые 

сервисы. Использование ключевых слов, фраз для поиска информации. 

Комбинации условия поиска. 

33. Передача информации между компьютерами.  

34. Проводная и беспроводная связь. 

35. Примеры сетевых информационных систем для различных направлений 

профессиональной деятельности.  

 

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 
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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; 
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- 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. 

 
 


