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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.О7 ПРИМЕНЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы базовой подготовки 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивирования в части освоения вида профессиональной деятельности:
Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК).
ПК 7.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.
ПК 7.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
ПК 7.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
ПК 7.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.
Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК).
ПК 7.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
ПК 7.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архивного дела.
В результате освоения профессионального модуля у обучающегося формируются общие компетенции:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК З. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт применения информационных технологий в профессиональной деятельности;
знать:
З.1 локальные и отраслевые сети и АРМ (автоматизированное рабочее место);
З.2 экспертные системы и системы поддержки принятия решений, моделирования и прогнозирования;
З.3 прикладное программное обеспечение;
З.4 проблемно-ориентированные пакеты прикладных программ по отраслям и сферам деятельности;
З.5 средства документирования информации;
З.6 средства копирования и оперативного размножения документов;
З.7 о средствах обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;
З.8 о средствах передачи информации;
З.9 общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
З.10 типы средств управления и их классификацию;
уметь:
У.1 пользоваться пакетами прикладных программ в профессиональной деятельности;
У.2 использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле;
У.4 использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
У.5 составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации;
У.6 производить копирование и оперативное размножение документов;
У.7 использовать средства обработки документов;
У.8 применять на практике средства хранения и поиска документов.

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля.
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 219 часов, из них:
МДК.07.01 Актуальное программное обеспечение профессиональной деятельности:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 129 часов, включая:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –86 часов;
в том числе практических занятий -56 часов;
самостоятельной работы обучающегося -43 часа.
МДК.07.02 Эксплуатация офисного оборудования:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, включая:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –60 часов;
в том числе практических занятий -39 часов;
самостоятельной работы обучающегося -30 часов.
УП.07 Учебная практика – 36 часов.

1.4 Требования к организации образовательного процесса
Для изучения профессионального модуля необходимо наличие учебного класса, оборудованного мультимедийным комплексом с выходом в Интернет. 
Требования к квалификации педагогических кадров достаточные для качественного проведения занятий: высшее профессиональное, специализация преподаватель профессиональной школы.
При освоении основной профессиональной образовательной программы по специальности в том числе и при изучении ПМ 07, колледжем реализуется модульно - компетентностный и системно - деятельностный подходы. Модульно - компетентностный подход предусматривает широкое использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, психологических и иных тренингов, групповых дискуссий) в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся.
Системно-деятельностный подход обеспечивает: формирование готовности обучающихся к саморазвитию и непрерывному образованию; проектирование и конструирование развивающей образовательной среды образовательного учреждения; активную учебно-познавательную деятельность обучающихся; построение образовательного процесса с учётом индивидуальных, возрастных, психологических, физиологических особенностей и здоровья обучающихся.
Среди разнообразных направлений новых педагогических технологий наиболее адекватными поставленным целям при обучении профессиональному модулю, с нашей точки зрения являются:
· метод проектов;
· индивидуальный и дифференцированный подход к обучению;
· метод практических ситуаций;
· контекстного обучения.
Предлагаемые педагогические технологии позволяют сформировать компетенции: ПК 7.1, ПК 7.2, ПК 7.3, ПК 7.4, ПК 7.5, ПК 7.6, ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9.
Учебно-методический комплекс профессионального модуля включает в себя:
	№
	Наименование
	Количество
	Вид носителя

	1
	Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности ФГОС специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденный приказом Минобрнауки РФ от 11.08.2014 №975, зарегистрированного в Минюсте России 20 августа 2014 г. N 33682
	1
	Электронный

	2
	Рабочая программа профессионального модуля ПМ.07 «Применение информационных технологий в профессиональной деятельности»
	1
	бумажный, электронный

	3
	Календарно-тематическое планирование
	1
	бумажный, электронный

	4
	Комплект оценочных средств для контроля и оценки освоения основных видов профессиональной деятельности, профессиональных и общих компетенций по модулю
	1
	электронный

	5
	Комплект задач по темам междисциплинарного курса
	1
	бумажный, электронный


Указанный перечень учебно-методического комплекса соответствует заявленным технологиям.

1.5 Система оценивания
Система оценивания включает основные показатели оценки результатов обучения, сформулированные как характеристики деятельности обучающихся. Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику соответствующих профессиональных компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС, охватывают весь цикл действий (работ) обучаемого, предусматривают возможность контроля и оценки в процессе обучения на базе образовательного учреждения и при прохождении производственной практики на базе работодателя.
В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и промежуточную аттестацию в форме тестов и задач.
Оценка результатов освоения программы происходит с использованием тестовой и деятельностной технологии оценки, на единой критериальной основе.
Предъявить обучающему результат обучения позволяют устная и письменная методики, с использованием входного, текущего, промежуточного и обобщающего контроля, в виде тестовых заданий и практических работ.
Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении практических занятиях и самостоятельной работы, в соответствии с тематическим планом.
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 
Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. Для текущего контроля по программе создан комплект контрольно-оценочных средств, который включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.
Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета по междисциплинарным курсам, дифференцированного зачета по учебной практике и квалификационного экзамена по модулю.


2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видами профессиональной деятельности: организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации, в том числе общими (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3. 
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

	ПК 7.1
	Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных

	ПК 7.2
	Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации

	ПК 7.3
	Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска

	ПК 7.4
	Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива

	ПК 7.5
	Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.

	ПК 7.6
	Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архивного дела







3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Тематический план профессионального модуля

	Наименования разделов профессионального модуля
	Учебная нагрузка обучающихся (час.)
	Производственное обучение (в т. ч. производственная практика)

	
	максимальная
	самостоятельная учебная работа
	Обязательная аудиторная
	учебная
	производственная

	
	
	
	всего
	в т. ч. лаб. и практ. занятий
	
	

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	ПМ.07 Применение информационных технологий в профессиональной деятельности
	219
	73
	146
	95
	36
	0

	МДК.07.01 Актуальное программное обеспечение профессиональной деятельности
	129
	43
	86
	56
	26
	0

	Раздел 1. Современные информационные технологии
	
	3
	6
	0
	
	

	Раздел.2. Программное обеспечение информационных технологий
	
	3
	6
	0
	
	

	Раздел 3. Технологии обработки текстовой информации
	
	8
	16
	14
	
	

	Раздел 4. Технологии обработки числовой информации
	
	9
	18
	16
	
	

	Раздел 5. Электронные презентации
	
	2
	4
	2
	
	

	Раздел 6. Редакторы обработки графической информации
	
	3
	6
	4
	
	

	Раздел 7. Системы оптического распознавания информации
	
	3
	6
	4
	
	

	Раздел 8. Системы машинного перевода
	
	3
	6
	4
	
	

	Раздел 9. Компьютерные справочные правовые системы
	
	3
	6
	4
	
	

	Раздел 10. Коммуникационные технологии
	
	3
	6
	4
	
	

	Раздел 11. Основы информационной и компьютерной безопасности
	
	3
	6
	4
	
	

	МДК.07.02 Эксплуатация офисного оборудования
	90
	30
	60
	39
	10
	0

	Раздел 1. Организационно-технические средства при работе секретаря-референта с бумажной документацией
	
	6
	12
	7
	
	

	Раздел 2. Основное аппаратное обеспечение секретаря референта
	
	6
	12
	8
	
	

	Раздел 3. Дополнительные организационно- технические средства рабочего места секретаря референта
	
	7
	14
	8
	
	

	Раздел 4. Работа секретаря-референта с системами связи
	
	2
	4
	2
	
	

	Раздел 5. Организация безопасной работы с компьютерной техникой
	
	9
	18
	14
	
	

	Всего:
	219
	73
	146
	95
	
	

	УП.07 Учебная практика
	36
	0
	0
	0
	36
	0



1

3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающегося
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	ПМ.07 Применение информационных технологий в профессиональной деятельности 
	219
	

	МДК.07.01 Актуальное программное обеспечение профессиональной деятельности
	129
	

	Раздел 1. Современные информационные технологии
	9
	

	1.1. Общие понятия об информационных технологиях
	Содержание учебного материала
Понятия информации, информационной технологии, информационной системы. История развития информационных систем. 
	2
	2

	1.2. Задачи современных информационных технологий
	Содержание учебного материала
Классификация и состав информационных систем. Понятие качества информационных процессов. Жизненный цикл информационных систем.
	2
	2

	1.3. Современные информационные технологии в офисе
	Содержание учебного материала
Применение информационных технологий в современном офисе. Способы обработки, хранения, передачи и накопления информации. Операции обработки информации. Общие положения по техническому и программному обеспечению информационных технологий. 
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Основные понятия информационных систем, принципы их построения.
Роль информационных технологий в автоматизации деятельности специалиста по документационному обеспечению управления и архивиста
	3
	

	Раздел.2. Программное обеспечение информационных технологий
	9
	

	2.1. Базовое программное обеспечение
	Содержание учебного материала
Классификация программного обеспечения. Базовое (системное) и прикладное программное обеспечение: назначение, состав и принципы использования. 
Структура базового программного обеспечения. Классификация и основные характеристики операционной системы. Особенности интерфейса операционной системы. Программы –утилиты. Антивирусные программы.
	2
	2

	2.2. Прикладное программное обеспечение
	Содержание учебного материала
Классификация и направления использования прикладного программного обеспечения для решения прикладных задач, перспективы его развития.
	2
	2

	2.3. Операционные системы семейства Windows и Linux
	Содержание учебного материала
Понятие платформы программного обеспечения. Загрузка операционной системы, выход из ОС, организация работы в среде ОС, окна, справочная система. Сравнительная характеристика используемых платформ (Windows, Linux и др.).
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий 
Сравнительный анализ базового и прикладного программного обеспечения.
Назначение и классификация антивирусных программ.
	3
	

	Раздел 3. Технологии обработки текстовой информации
	24
	

	3.1. Текстовые процессоры
	Содержание учебного материала
Основные предпосылки возникновения и использования офисных информационных технологий, характеристика специализированного программного обеспечения. Знакомство с различными пакетами программ. Основные составные части MS Office, их назначение и функции, взаимосвязь в процессе работы. Особенности интерфейса, различных версий, основные правила работы в MS Word и устранение неполадок.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Создание деловых документов в текстовом редакторе
2. Оформление текстовых документов, содержащих таблицы
3. Создание текстовых документов на основе шаблонов. Создание шаблонов и форм
4. Создание комплексных документов в текстовом редакторе
5. Оформление формул
6. Организационные диаграммы в документе
7. Комплексное использование возможностей текстового редактора для создания документов
	14
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Характеристика офисных информационных технологий в области документационного обеспечения управления и архивоведения. Информационная технология обработки текстовой информации.
Е. В. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности» дополнительные задания к практическим работам № 1 - № 7
	8
	

	Раздел 4. Технологии обработки числовой информации
	27
	

	4.1 Редакторы электронных таблиц
	Содержание учебного материала
Особенности экранного интерфейса программы MS Excel, различных версий. Основные правила работы в MS Еxcel и устранение неполадок.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Организация расчетов в табличном процессоре
2. Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресации
3. Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов в таблицах
4. Подбор параметра. Организация обратного расчета
5. Задачи оптимизации (поиск решения)
6. Связи между файлами и консолидация данных
7. Экономические расчеты в табличном процессоре
8. Комплексное использование табличного процессора для создания документов
	16
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Использование облачных сервисов для создания текстовых документов и электронных таблиц.
Е. В. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности» дополнительные задания к практическим работам № 8 - № 15
	9
	

	Раздел 5. Электронные презентации
	6
	

	5.1 Приложения для создания компьютерных презентаций
	Содержание учебного материала
Современные способы организации презентаций. Особенности экранного интерфейса программы MS PowerPoint, различных версий. Основные правила работы в MS PowerPoint и устранение неполадок.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Создание новой презентации. Настройка анимации
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Использование облачных сервисов для создания презентаций.
	2
	

	Раздел 6. Редакторы обработки графической информации
	9
	

	6.1 Графические редакторы
	Содержание учебного материала
Растровые и векторные графические редакторы. Особенности экранного интерфейса программы CorelDraw, и программного пакета Adobe Photoshop.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Редактирование изображений в растровом редакторе
2. Создание изображений в векторном редакторе
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Использование облачных сервисов для обработки графической информации.
	3
	

	Раздел 7. Системы оптического распознавания информации
	9
	

	7.1 OCR - системы
	Содержание учебного материала
Возможности OCR систем. Технология распознавания. Организация работы в OCR системе. Особенности экранного интерфейса программы FineReader. Сканирование изображений, распознавание текста, проверка правописания и сохранение результатов
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Работа с OCR – системой. Распознавание простого документа.
2. Работа с OCR – системой. Распознавание документа, содержащего различные блоки (текст, таблицы, рисунки). Сохранение результатов распознавания в различных форматах.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Использование облачных сервисов для оптического распознавания информации
	3
	

	Раздел 8. Системы машинного перевода
	9
	

	8.1 Средства автоматизации переводов
	Содержание учебного материала
История электронного перевода. Отечественные системы машинного перевода. Переводческие пакеты Promt. Другие средства автоматизации перевода.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Работа с online – переводчиком.
2. Использование облачных технологий для перевода текстов.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Использование облачных сервисов для машинного перевода текстов.
	3
	

	Раздел 9. Компьютерные справочные правовые системы
	9
	

	9.1 Обзор компьютерных СПС
	Содержание учебного материала
Причины популярности СПС. Достоинства и ограничения СПС. Современные тенденции в развитии СПС. Особенности российских СПС.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Основы организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс»
2. Работа со списком и текстом документов в СПС «Консультант Плюс»
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Использование облачных сервисов для поиска правовой информации.
	3
	

	Раздел 10. Коммуникационные технологии
	9
	

	10.1 Компьютерные сети
	Содержание учебного материала
Компоненты вычислительной сети. Классификации сетей. Глобальная сеть Интернет. Основные протоколы сети Интернет. Интернет как единая система ресурсов.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Настройка браузера MS Internet Explorer. Поиск информации в Интернет.
2. Работа с электронной почтой. Почтовая программа MS Outlook.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
История Интернет. Современная структура Интернет. Сервисы Интернет.
	3
	

	Раздел 11. Основы информационной и компьютерной безопасности
	9
	

	11.1 Информационная и компьютерная безопасность
	Содержание учебного материала
Безопасность в информационной среде. Классификация средств защиты. Программно-технический уровень защиты. Защита от компьютерных вирусов.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Архивация и восстановление данных. Установка паролей на документы и архивы.
2. Проверка компьютерной системы на зараженность компьютерными вирусами. Лечение зараженных носителей.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Обзор криптографических средств защиты информации. Электронная подпись.
	3
	

	МДК.07.02 Эксплуатация офисного оборудования
	90
	

	Раздел 1. Организационно-технические средства при работе секретаря-референта с бумажной документацией
	18
	

	1.1 Техническое оснащение рабочего места секретаря-референта
	Содержание учебного материала
Значение организационно – технических средств в решении важнейших производственных проблем.
Историческое развитие и современное состояние технических средств управления.
Роль средств оргтехники в управленческих процессах.
	2
	2

	1.2. Средства составления, копирования и хранения документов.
	Содержание учебного материала
Классификация средств составления документов. Общая характеристика печатающих устройств.
Копировально – множительная техника.
Первичные средства хранения документов. Средства оперативного и длительного хранения документов. Основные виды стеллажей. Настольные картотеки и картотечные шкафы. Механизированные и автоматизированные средства хранения и поиска документов.
	2
	2

	1.3. Диктофонная техника
	Содержание учебного материала
Назначение и области применения диктофонной техники. Общая характеристика диктофонов и диктофонных станций. Технологические схемы подготовки документов при децентрализованной и централизованной системах использования диктофона.
Применение диктофонных станций с временным распределением каналов для «парламентской» записи.
	1
	2

	
	Практические занятия:
1. Работа с множительным оборудованием.
2. Работа с оборудование для финишной обработки документов.
	7
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
В. В. Сапков «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства» изучить п 1.1-п 1.3, ответить на контрольные вопросы 1-8 стр. 11.
В. В. Сапков «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства» изучить п 2.1-п 2.6, ответить на контрольные вопросы 1-10 стр. 24.
	6
	

	Раздел 2. Основное аппаратное обеспечение секретаря референта
	18
	

	2.1. Техническое устройство персонального компьютера
	Содержание учебного материала
История появления персональных компьютеров. Классификация персональных компьютеров.
	2
	2

	2.2. Внутреннее устройство системного блока
	Содержание учебного материала
Минимальная конфигурация персонального компьютера и его разновидности. Основные составляющие персонального компьютера и их характеристики
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Работа с различными видами мониторов. Настройка параметров отображения.
2. Работа с различными видами клавиатур. Настройка параметров клавиатуры.
3. Графический указатель – мышь. Настройка параметров мыши
	8
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
В. В. Сапков «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства» изучить п 3.1-п 3.8, ответить на контрольные вопросы 1-10 стр. 62.
	6
	

	Раздел 3. Дополнительные организационно- технические средства рабочего места секретаря референта
	21
	

	3.1. Устройства вывода текстовой и графической информации.
	Содержание учебного материала
Принтеры и их разновидности. Матричные принтеры, линейно – матричные принтеры. Основные технологии цветной печати, струйные принтеры. Лазерные принтеры. 
	2
	2

	3.2. Устройства ввода текстовой графической информации.
	Содержание учебного материала
Сканеры. Многофункциональные периферийные устройства. Дигитайзеры. Цифровые камеры.
	2
	2

	3.3. Мультимедийные средства и видеотехнологии.
	Содержание учебного материала
Акустическая система, средства мультимедиа. Демонстрационная техника и оборудование для проведения презентаций
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Работа со струйными и лазерными принтерами. Настройка параметров печати.
2. Работа с акустической системой ПК. Запись и воспроизведение звука.
3. Работа с мультимедийным проектором. Показ презентаций.
4. Сканирование и распознавание документов.
	8
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
В. В. Сапков «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства» изучить п 4.1-п 4.6, ответить на контрольные вопросы 1-9 стр. 94.
	7
	

	Раздел 4. Работа секретаря-референта со средствами телекоммуникации и связи
	6
	

	4.1 Современные средства телекоммуникации и связи
	Содержание учебного материала
Автоматизированная передача информации. Модемы и их типы. Телефонная связь. Радиотелефонная связь. Видеоконференции. Телеграфная и факсимильная связь. Глобальная информационная сеть интернет.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Работа со средствами и системами связи.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
В. В. Сапков «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства» изучить п 6.1-п 6.7, ответить на контрольные вопросы 1-17 стр. 174.
	2
	

	Раздел 5. Организация безопасной работы с офисной техникой
	27
	

	5.1 Организация рабочего места и режима работы.
	Содержание учебного материала
Организация рабочего места и режима работы. Защита от электромагнитного излучения, проблемы связанные со зрением Проблемы, связанные с мышцами и суставами. 
	2
	2

	5.6 Организация безопасной работы с офисной техникой
	Содержание учебного материала
Организация безопасной работы с офисной техникой. Эргономика рабочего места.
	2
	2

	
	Практические занятия:
1. Комплексы упражнений для глаз.
2. Уход за оргтехникой.
3. Исследование рабочего места секретаря – референта.
4. Дифференцированный зачет
	14
	3

	
	Самостоятельная работа:
Примерная тематика домашних заданий
Е. В. Михеева «Информационные технологии в профессиональной деятельности» изучить п 15.3.1-п 15.3.5, ответить на контрольные вопросы 1-9 стр. 366.
	9
	

	Итого:
	219
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

	УП.07 Учебная практика
	

	Виды работ
	Объем часов

	1
	2

	УП.07 Учебная практика
	36

	1. составить организационную характеристику предприятия (общая характеристика, структура предприятия, производственная деятельность, описать структуру и штат предприятия, краткий обзор отделов, их основных функций, определить ведущих сотрудников), составить схему документооборота;
	6

	2. произвести анализ технического и программного обеспечения рабочего места документоведа (секретаря референта) одного из отделов предприятия;
	6

	3. работа с текстовыми документами (работа с текстовыми редакторами, системами оптического распознавания информации, принтерами, сканерами, брошюраторами, ламинаторами, шрейдерами и копировально – множительной техникой)
	6

	4. работа с электронными таблицами
	6

	5. работа со справочно – правовой системой «Консультант Плюс»
	12

	Итого:
	36




4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Информационных технологий».
4.1.1. Оборудование кабинета Информационных технологий:
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· столы компьютерные;
· наглядные пособия (учебники, терминологические словари разных типов, опорные конспекты-плакаты, стенды, карточки, раздаточный материал, комплекты практических работ).
4.1.2 Технические средства обучения:
-	персональные компьютеры, подключенные к локальной сети и интернет, в количестве достаточном, для проведения практических занятий;
-	интерактивная доска;
-	мультимедийный проектор;
-	принтер;
-	сканер.
4.1.3 Программные средства обучения:
· операционная система с графическим интерфейсом;
· программное обеспечение для сжатия и архивирования файлов;
· программное обеспечение для защиты от вирусов и всех других типов вредоносных программ, а также от хакерских атак и спама;
· программное обеспечение для создания и редактирования текстов;
· программное обеспечение для создания и редактирования электронных таблиц;
· программное обеспечение для создания и редактирования мультимедийных презентаций;
· программное обеспечение для управления базами данных;
· программное обеспечение для управления электронной почтой и персональными контактами;
· программное обеспечение для рисования и редактирования цифровой живописи;
· программное обеспечение для обработки и редактирования растровой и векторной графики;
· программное обеспечение для обработки и редактирования графических цифровых изображений;
· программное обеспечение для исключения доступа учащихся к интернет-ресурсам, не совместимых с задачами их воспитания;
· программы для просмотра документов формата pdf, DjVu и т.д.;
· информационно справочные системы по специальностям;
· справочно-правовая система «Консультант Плюс»;
· система тестирования.
4.1.4 Действующая нормативно-техническая и технологическая документация: 
· правила техники безопасности и производственной санитарии;
· инструкции по эксплуатации компьютерной техники.
2. Информационное обеспечение обучения
1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для студентов учреждений СПО. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
2. Сапков В. В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
3. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учебное пособие для студентов учреждений СПО. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
4. Свиридова М. Ю. Информационные технологии в офисе: практические упражнения. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
5. Киселев С. В., Алексахин С. В., Остроух А. В. и др. Аппаратные средства персонального компьютера. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
6. Киселев С. В., Нелипович О. Н. Офисное оборудывание. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
7. Киселев С. В., Алексахин С. В., Остроух А. В. Операционные системы. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
8. Журавлева И. В., Журавлева М. В. Оформляем документы на персональном компьютере: грамотно и красиво. М: Инфа-М, 2012.
9. Молочков В. П. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Microsoft Office PowerPoint 2007. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
10. Румянцева Е. Л., Слюсарь Е. Л. Информационные технологии: уч. пособие /Под. ред. проф. Л. Г. Гагариной. М.: ИД «ФОРУМ»: Инфа-М, 2012
11. Синаторов С. В. Информационные технологии. М: Альфа-М: Инфа-М, 2012
12. Свиридова М. Ю. Текстовый редактор Word. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
13. Киселев С. В., Киселев И. Л. Основы сетевых технологий. М.: Издательский центр «Академия», 2012.
14. Мячина И. В. и др. Документационное обеспечение управления: практикум по организации работы офиса. Ростов н/Д.: Феникс, 2012.
15. Ленкевич Л. А. и др. Контрольные материалы по профессии «Секретарь». М.: Издательский центр «Академия», 2012.
16. 
Интернет-ресурсы:
17.  htpp://www.informika.ru/- Сайт Государственного научно – исследовательского института информационных технологий и телекоммуникаций.
18.  htpp://www.citforum.ru/ - Центр информационных технологий.
19.  htpp://www.5ballov.ru/ - Образовательный портал.
20.  htpp://www.fio.ru/ - Федерация Интернет – образования.
21.  htpp://tests.academy.ru/ - Тесты из области информационных технологий.
22. . htpp://sciedu.city.ru/ - Наука и образование в России.
23.  htpp://www.ed.gov.ru/ - Сайт Министерства образования Российской Федерации.
24.  htpp://iit.metodist.ru/ – Лаборатория информационных технологий.
25.  htpp://schools.keldysh.ru/sch444/MUSEUM/ - Виртуальный музей информатики.
26.  htpp://www.otd.tstu.ru/direct1/inph.html – Сайт, посвященный информатике.
27.  htpp://www.inr.ac.ru/~info21/ - ИНФОРМАТИКА – 21. Международный научно – образовательный проект от Российской Академии Наук.
28. . htpp://www.morepc.ru/ - Информационно – справочный портал.
Указанный перечень учебно-методического комплекса соответствует заявленным технологиям.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Обязательным условием для освоения данного модуля является предварительное изучение дисциплины математического и естественнонаучного цикла «Информатика».

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Обучение по междисциплинарным курсам профессионального модуля осуществляется преподавателями колледжа, имеющими высшее профессиональное образование и практический опыт работы, соответствующие профилю модуля.
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 7.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.
	У.1 использовать пакеты прикладных программ в профессиональной деятельности;
З.9 знать общие правила работы с различными средствами управления в офисе
	текущий контроль в форме защиты лабораторных работ, выполнение практических работ, защита рефератов, экзамен, дифференцированный зачет по практике

	ПК 7.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
	У.1 использовать пакеты прикладных программ в профессиональной деятельности;
З.9 знать общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
З.10 знать типы средств управления и их классификацию;
У.2 использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле
	текущий контроль в форме защиты лабораторных работ, выполнение практических работ, защита рефератов, экзамен, дифференцированный зачет по практике

	ПК 7.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
	З.1 знать локальные и отраслевые сети и АРМ (автоматизированное рабочее место);
З.4 знать проблемно-ориентированные пакеты прикладных программ по отраслям и сферам деятельности;
У.2 использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
У.5 составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации;
У.6 производить копирование и оперативное размножение документов
	текущий контроль в форме защиты лабораторных работ, выполнение практических работ, защита рефератов, экзамен, дифференцированный зачет по практике

	ПК 7.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.
	З.2 экспертные системы и системы поддержки принятия решений, моделирования и прогнозирования;
У.1 пользоваться пакетами прикладных программ в профессиональной деятельности;
У.2 использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле;
У.4 использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
У.7 использовать средства обработки документов;
У.8 применять на практике средства хранения и поиска документов
	текущий контроль в форме защиты лабораторных работ, выполнение практических работ, защита рефератов, экзамен, дифференцированный зачет по практике

	ПК 7.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
	З.8 знать средства передачи информации;
З.9 общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
У.4 использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией
	текущий контроль в форме защиты лабораторных работ, выполнение практических работ, защита рефератов, экзамен, дифференцированный зачет по практике

	ПК 7.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архивного дела.
	У.1 пользоваться пакетами прикладных программ в профессиональной деятельности;
У.2 использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле;
З.1 знать локальные и отраслевые сети и АРМ (автоматизированное рабочее место)
	текущий контроль в форме защиты лабораторных работ, выполнение практических работ, защита рефератов, экзамен, дифференцированный зачет по практике



	Результаты (освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы профессионального модуля

	ОК2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Демонстрация методов и способов решения профессиональных задач, выполнение требований технологической дисциплины, навыков эксплуатации технологического оборудования 
	

	ОК3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях
	Демонстрация принятия решения, адекватного сложившейся ситуации, самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	

	ОК4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Поиска информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	

	ОК5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	Выполнение операций ведения технологического процесса с использованием программно-компьютерного обеспечения
	

	ОК6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Умение работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством
	

	ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	Обладать качествами: энергичность, самодисциплина, решительность, доброжелательность
	

	ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Выполнение самостоятельной работы, рефератов, поиск дополнительной информации при изучении профессионального модуля
	

	ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Анализ инноваций в области использования информационных технологий в офисе
	


Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета и экзамена в 5 семестре обучения на третьем курсе, и используются пятибалльные шкалы отметки. Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения.
Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего и итогового контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	Отлично

	75 ÷ 89
	4
	Хорошо

	60 ÷ 74
	3
	Удовлетворительно

	менее 60
	2
	Неудовлетворительно



Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета и экзамена в основе, которой лежит педагогическая технология АСТ - тестирования, и используются пятибалльные шкалы отметки.
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1. Общие положения
1.1 Комплект оценочных средств (КОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу профессионального модуля ПМ.О7 Применение информационных технологий в профессиональной деятельности.
1.2 КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.
1.3 КОС разработаны на основании:
· требований Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности ФГОС специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом Минобрнауки РФ от 11.08.2014 №975, зарегистрированного в Минюсте России 20 августа 2014 г. N 33682;
· программы учебной дисциплины профессионального модуля ПМ.О7 Применение информационных технологий в профессиональной деятельности.
[bookmark: _Toc316860036]
2. Результаты освоения профессионального модуля, подлежащие проверке
2.1. Профессиональные и общие компетенции
В результате оценки осуществляется проверка следующих объектов:
	Объекты оценивания 
	Показатели
	Критерии
	Тип задания;
№ задания


	ПК 7.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.
	знает общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
умеет использовать пакеты прикладных программ в профессиональной деятельности
	Полнота и правильность ответов
	Тест, практическое задание

	ПК 7.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
	знает общие правила работы с различными средствами управления в офисе, типы средств управления и их классификацию;
использует информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле, пакеты прикладных программ в профессиональной деятельности
	Полнота и правильность ответов
	Тест, практическое задание

	ПК 7.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
	знает прикладное программное обеспечение, средства документирования информации, средства обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;
умеет использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией, составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации, производить копирование и оперативное размножение документов
	
	Тест, практическое задание

	ПК 7.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.
	знает локальные и отраслевые сети и АРМ (автоматизированное рабочее место), проблемно-ориентированные пакеты прикладных программ по отраслям и сферам деятельности;
использует различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией, составляет и оформляет служебные документы с применением средств документирования текстовой информации может производить копирование и оперативное размножение документов
	Полнота и правильность ответов
	Тест, практическое задание

	ПК 7.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
	Знает виды экспертных системы и системы поддержки принятия решений, моделирования и прогнозирования;
умеет пользоваться пакетами прикладных программ в профессиональной деятельности, использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле, использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией, использовать средства обработки документов, применять на практике средства хранения и поиска документов
	Полнота и правильность ответов 
	Тест, практическое задание

	ПК 7.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архивного дела.
	знает локальные и отраслевые сети и АРМ (автоматизированное рабочее место);
умеет пользоваться пакетами прикладных программ в профессиональной деятельности, использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле
	Полнота и правильность ответов 
	Тест, практическое задание




	Общие компетенции
	Показатели оценки результата
	Критерии

	[bookmark: _GoBack]ОК1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Планирование и организация собственной деятельности по заполнению организационно-распорядительной, информационно-справочной документации
	Стабильные, результаты по освоению профессиональных компетенций

	ОК2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Обоснованность выбора методов и способов ведения учетной документации
	Соответствие выбранных методов выполнению работ по ведению учетной документации

	ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Проведение анализа рабочей ситуации, осуществление текущего и итогового контроля, оценка и коррекция собственной деятельности по результатам работы
	Соответствие самооценки результатам и собственной деятельности 

	ОК4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 
	Обоснованность поиска используемой информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	Активный компьютерный пользователь; пользователь библиотечного фонда (анализ формуляра); пользователь справочно-правовых систем «Гарант» и «Консультант Плюс»

	ОК 5 Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно – коммуникативных технологий
	 Работа со справочно-правовой системой «Консультант плюс»
	Эффективное использование информационных технологий при составлении бланков документов

	ОК 6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Умение работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством
	Активное участие в составе студенческого коллектива (спортивной команды), наличие опыта успешной реализации проекта

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	обладать качествами: энергичность, самодисциплина, решительность, доброжелательность
	Успешная работа в качестве организатора, активного члена учебной фирмы ОУ, лидера выборных органов и общественных объединений

	ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Выполнение самостоятельной работы, рефератов, поиск дополнительной информации при изучении профессионального модуля
	Проявляется инициатива в собственном образовании, обучается по программам дополнительного образования

	ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Анализ инноваций в области использования информационных технологий в офисе
	Фиксируется многоразовое обращение в библиотеку и читальный зал за периодическими профессиональными изданиями, аргументированные выступления с рационализаторскими предложениями



2.2. Организация контроля и оценивания
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:
иметь практический опыт применения информационных технологий в профессиональной деятельности;
знать:
З.1 локальные и отраслевые сети и АРМ (автоматизированное рабочее место);
З.2 экспертные системы и системы поддержки принятия решений, моделирования и прогнозирования;
З.3 прикладное программное обеспечение;
З.4 проблемно-ориентированные пакеты прикладных программ по отраслям и сферам деятельности;
З.5 средства документирования информации;
З.6 средства копирования и оперативного размножения документов;
З.7 о средствах обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;
З.8 о средствах передачи информации;
З.9 общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
З.10 типы средств управления и их классификацию;
уметь:
У.1 пользоваться пакетами прикладных программ в профессиональной деятельности;
У.2 использовать информационные системы в документационном обеспечении управления и архивном деле;
У.4 использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
У.5 составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации;
У.6 производить копирование и оперативное размножение документов;
У.7 использовать средства обработки документов;
У.8 применять на практике средства хранения и поиска документов.

Формы промежуточной аттестации по профессиональному модулю:
	Элемент модуля
	Формы промежуточной аттестации

	МДК.07.01 Актуальное программное обеспечение профессиональной деятельности
	Дифференцированный зачет

	МДК.07.02 Эксплуатация офисного оборудования
	

	УП.07 Учебная практика
	Дифференцированный зачет

	Экзамен (квалификационный)



2.3. Типовые задания для оценки освоения МДК при текущей аттестации
	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Метод/форма контроля
	Код контрольного задания

	Проектное задание
	Учебный проект (курсовой, исследовательский, обучающий, сервисный, социальный творческий, рекламно-презентационный)
	1


	Реферативное задание
	Реферат
	2

	Расчетная задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание, лабораторная работа, практические занятия, письменный экзамен
	3

	Поисковая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	4

	Аналитическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	5

	Графическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	6

	Задача на программирование
	Контрольная работа, Индивидуальное домашнее задание
	7

	Тест, тестовое задание
	Тестирование, письменный экзамен
	8

	Практическое задание
	Лабораторная работа, практические занятия, практический экзамен
	9

	Ролевое задание
	Деловая игра
	10

	Исследовательское задание
	Исследовательская работа
	11


Разрабатываются тестовые задания, контролирующие уровень соответствия подготовки студента требованиям ФГОС. Уровень усвоения формулируется в терминах внешней деятельности, которую должен продемонстрировать студент при контроле. Соответствие степени освоения учебного материала при обучении уровням деятельности при контроле представлено в таблице.

	№
	Степень освоения (при обучении)
	Уровни деятельности (при контроле)

	1
	Быть знакомым
	Узнавать 

	2
	Знать 
	Воспроизводить (устно, письменно)

	3
	Уметь 
	Применять в типовой ситуации (без ограничения времени)

	4
	Иметь навык 
	Применять в типовой ситуации (с ограничением времени)

	5
	Иметь опыт
	Применять в нетиповой ситуации


По каждому показателю оценки результата выставляется 1 балл (соответствие эталону) или 0 баллов (несоответствие эталону).
Экзамен (квалификационный) предназначен для контроля и оценки результатов освоения профессионального модуля ПМ.О7 Применение информационных технологий в профессиональной деятельности по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
Экзамен включает выполнение теоретического, практического задания и защиту портфолио.
Итогом экзамена является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен». 
При выставлении оценки учитывается роль оцениваемых показателей для выполнения вида профессиональной деятельности, освоение которого проверяется. При отрицательном заключении хотя бы по одному показателю оценки результата освоения профессиональных компетенций принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен».
Состав портфолио:
1. Обязательные документы:
a. Дневник производственной практики. 
b. Сводная ведомость оценок 
2. Дополнительные материалы: 
a. Грамоты за спортивные и общественные достижения
b. Дипломы и свидетельства за участие в конкурсах профессионального мастерства по специальности
c. Карта формирования общих компетенций.


[bookmark: _Toc316860041]2.3 Текст задания (зачет)
1. ДОКУМЕНТ ОБЪЁМОМ 16 МБАЙТ МОЖНО ПЕРЕДАТЬ С ОДНОГО КОМПЬЮТЕРА НА ДРУГОЙ ДВУМЯ СПОСОБАМИ.
А. СЖАТЬ АРХИВАТОРОМ, ПЕРЕДАТЬ АРХИВ ПО КАНАЛУ СВЯЗИ, РАСПАКОВАТЬ.
Б. ПЕРЕДАТЬ ПО КАНАЛУ СВЯЗИ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВАТОРА. 
КАКОЙ СПОСОБ БЫСТРЕЕ И НАСКОЛЬКО, ЕСЛИ:
· СРЕДНЯЯ СКОРОСТЬ ПЕРЕДАЧИ ДАННЫХ ПО КАНАЛУ СВЯЗИ СОСТАВЛЯЕТ 221 БИТ В СЕКУНДУ;
· ОБЪЁМ СЖАТОГО АРХИВАТОРОМ ДОКУМЕНТА РАВЕН 25% ИСХОДНОГО;
· ВРЕМЯ, ТРЕБУЕМОЕ НА СЖАТИЕ ДОКУМЕНТА, – 12 СЕКУНД, НА РАСПАКОВКУ – 3 СЕКУНДЫ? 
В ОТВЕТЕ НАПИШИТЕ БУКВУ А, ЕСЛИ БЫСТРЕЕ СПОСОБ А, ИЛИ Б, ЕСЛИ БЫСТРЕЕ СПОСОБ Б. СРАЗУ ПОСЛЕ БУКВЫ НАПИШИТЕ ЧИСЛО, ОБОЗНАЧАЮЩЕЕ, НА СКОЛЬКО СЕКУНД ОДИН СПОСОБ БЫСТРЕЕ ДРУГОГО. 
ТАК, НАПРИМЕР, ЕСЛИ СПОСОБ Б БЫСТРЕЕ СПОСОБА А НА 23 СЕКУНДЫ, В ОТВЕТЕ НУЖНО НАПИСАТЬ Б23.
ЕДИНИЦЫ ИЗМЕРЕНИЯ «СЕКУНД», «СЕК.», «С.» К ОТВЕТУ ДОБАВЛЯТЬ НЕ НУЖНО.

2. В ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЕ ЗНАЧЕНИЕ ФОРМУЛЫ =CP3HAЧ(A3:D3) РАВНО 5. ЧЕМУ РАВНО ЗНАЧЕНИЕ ФОРМУЛЫ =СУММ(АЗ:СЗ), ЕСЛИ ЗНАЧЕНИЕ ЯЧЕЙКИ D3 РАВНО 6?

3. В ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЕ ЗНАЧЕНИЕ ФОРМУЛЫ =CP3HAЧ(D1:D4) РАВНО 5. ЧЕМУ РАВНО ЗНАЧЕНИЕ ЯЧЕЙКИ D1, ЕСЛИ ЗНАЧЕНИЕ ФОРМУЛЫ =СУММ(D2:D4) РАВНО 12?

4. ДАН ФРАГМЕНТ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ:
	
	A
	B
	C
	D

	1
	1
	2
	3
	

	2
	4
	5
	6
	

	3
	7
	8
	9
	


В ЯЧЕЙКУ D1 ВВЕДЕНА ФОРМУЛА =$А$1*В1+С2, А ЗАТЕМ СКОПИРОВАНА В ЯЧЕЙКУ D2. КАКОЕ ЗНАЧЕНИЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПОЯВИТСЯ В ЯЧЕЙКЕ D2?

5. НАРИСУНКЕ ПРИВЕДЕН ФРАГМЕНТ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ. ОПРЕДЕЛИТЕ, ЧЕМУ БУДЕТ РАВНО ЗНАЧЕНИЕ, ВЫЧИСЛЕННОЕ ПО СЛЕДУЮЩЕЙ ФОРМУЛЕ =СУММ(B1:C4)+F2*E4–A3?

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	1
	3
	4
	8
	2
	0

	2
	4
	-5
	-2
	1
	5
	5

	3
	5
	5
	5
	5
	5
	5

	4
	2
	3
	1
	4
	4
	2



6. ДАН ФРАГМЕНТ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ:

	
	B
	C
	D

	69
	5
	10
	

	70
	6
	9
	=СЧЁТ(B69:C70)

	71
	
	
	=СРЗНАЧ(B69:D70)



ОПРЕДЕЛИТЕ, НА СКОЛЬКО ИЗМЕНИТСЯ ПО АБСОЛЮТНОЙ ВЕЛИЧИНЕ ЗНАЧЕНИЕ В ЯЧЕЙКЕ D71, ПОСЛЕ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ СОДЕРЖИМОГО ЯЧЕЙКИ C70 В ЯЧЕЙКУ C71.

7. В ЯЧЕЙКЕ G4 ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ ЗАПИСАНА ФОРМУЛА. ЭТУ ФОРМУЛУ СКОПИРОВАЛИ В ЯЧЕЙКУ F3. В РЕЗУЛЬТАТЕ ЗНАЧЕНИЕ В ЯЧЕЙКЕ F3 ВЫЧИСЛЯЕТСЯ ПО ФОРМУЛЕ 2xy, ГДЕ x – ЗНАЧЕНИЕ В ЯЧЕЙКЕ C22, А y – ЗНАЧЕНИЕ В ЯЧЕЙКЕ D22. УКАЖИТЕ, КАКАЯ ФОРМУЛА МОГЛА БЫТЬ НАПИСАНА В ЯЧЕЙКЕ G4.

1) =2∗C22∗D22
2) =2∗$C22∗$D22
3) =2∗C$22∗D$22
4) =2∗D$22∗$D23

8. В ФРАГМЕНТЕ БАЗЫ ДАННЫХ ПРЕДСТАВЛЕНЫ СВЕДЕНИЯ О РОДСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЯХ.
		Таблица 1

	ID
	Фамилия_И.О.
	Пол

	1108
	Козак Е.Р.
	Ж

	1010
	Котова М.С.
	Ж

	1047
	Лацис Н.Б.
	Ж

	1037
	Белых С.Б.
	Ж

	1083
	Петрич В.И.
	Ж

	1025
	Саенко А.И.
	Ж

	1071
	Белых А.И.
	М

	1012
	Белых И.А.
	М

	1098
	Белых Т.А.
	М

	1096
	Белых Я.А.
	М

	1051
	Мугабе Р.Х
	М

	1121
	Петрич Л.Р.
	М

	1086
	Петрич Р.С.
	М



		Таблица 2

	ID_Родителя
	ID_Ребенка

	1010
	1071

	1012
	1071

	1010
	1083

	1012
	1083

	1025
	1086

	1047
	1096

	1071
	1096

	1047
	1098

	1071
	1098

	1083
	1108

	1086
	1108

	1083
	1121

	1086
	1121






ОПРЕДЕЛИТЕ НА ОСНОВАНИИ ПРИВЕДЕННЫХ ДАННЫХ ФАМИЛИЮ И ИНИЦИАЛЫ ВНУЧКИ БЕЛЫХ И.А.

9. В ФРАГМЕНТЕ БАЗЫ ДАННЫХ ПРЕДСТАВЛЕНЫ СВЕДЕНИЯ О РОДСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЯХ.

		Таблица 1

	ID
	Фамилия_И.О.
	Пол

	2011
	Косач-Квитка Л.П.
	Ж

	2012
	Левитан И.И.
	М

	2024
	Шерер А.Ф.
	Ж

	2045
	Блок А.А.
	М

	2056
	Врубель М.А.
	Ж

	2083
	Левитан Б.И.
	М

	2094
	Левитан В.И.
	Ж

	2115
	Куинджи А.П.
	М

	2140
	Левитан Р.Б.
	Ж

	2162
	Левитан Л.Б.
	М

	2171
	Гиппиус З.Н.
	Ж

	2186
	Молчалина С.А.
	Ж

	2201
	Куинджи П.А.
	М



		Таблица 2

	ID_Родителя
	ID_Ребенка

	2011
	2083

	2011
	2094

	2012
	2083

	2012
	2094

	2024
	2115

	2056
	2140

	2056
	2162

	2083
	2140

	2083
	2162

	2094
	2186

	2094
	2201

	2115
	2186

	2115
	2201





ОПРЕДЕЛИТЕ НА ОСНОВАНИИ ПРИВЕДЕННЫХ ДАННЫХ, СКОЛЬКО ВСЕГО ВНУКОВ И ВНУЧЕК ЕСТЬ У ЛЕВИТАНА И.И.

10. К УСТРОЙСТВАМ ВНЕШНЕЙ ПАМЯТИ НЕ ОТНОСЯТСЯ:
1) flash - карты
2) жесткие магнитные диски
3) DVD – ROM
4) оперативная память

11. СВЯЗЬ УСТРОЙСТВ ВНЕШНЕЙ ПАМЯТИ С ПРОЦЕССОРОМ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ПО СХЕМЕ:
1) ВЗУ - процессор
2) процессор - ВЗУ
3) ВЗУ – ОЗУ - процессор
4) ОЗУ – ВЗУ – процессор

12. 256 ГБАЙТ – ЭТО ОБЪЕМ…
1) flash -карты
2) DVD - диска
3) винчестера
4) CD – диска

13. ОСНОВНЫЕ НАЗНАЧЕНИЯ ЖЕСТКОГО ДИСКА:
1) переносить информацию
2) хранить программы и данные
4) обрабатывать информацию
5) вводить информацию

14. КАКИМ ОБРАЗОМ КОДИРУЮТСЯ ДВОИЧНЫЕ СИГНАЛЫ НА БОЛЬШИНСТВЕ НОСИТЕЛЯХ?
1) включен / выключен
2) отражение / поглощение
3) намагничено / не намагничено
4) горит /не горит

15. КАКОЕ УСТРОЙСТВА ОБЛАДАЕТ НАИМЕНЬШЕЙ СКОРОСТЬЮ ОБМЕНА ИНФОРМАЦИЕЙ?
1) CD – ROM дисковод
2) жесткий диск
3) дисковод или гибкий диск
4) микросхема оперативной памяти

16. ДЛЯ ПЕРЕНОСА ИНФОРМАЦИИ ИСПОЛЬЗУЮТ…
1) флэш-карту
2) оперативную память
3) дисковод
4) процессор

17. ВИНЧЕСТЕР ПРЕДНАЗНАЧЕН ДЛЯ…
1) постоянного хранения информации, часто используемой при работе на компьютере
2) подключения периферийных устройств
3) управления работой ЭВМ по заданной программе
4) обмена информацией между компьютерами

18. ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТЬ РАБОТЫ КОМПЬЮТЕРА (БЫСТРОТА ВЫПОЛНЕНИЯ ОПЕРАЦИЙ) ЗАВИСИТ ОТ…
1) размера экрана монитора
2) частоты процессора
3) напряжения питания
4) быстроты нажатия на клавиши

19. ТАКТОВАЯ ЧАСТОТА ПРОЦЕССОРА ИЗМЕРЯЕТСЯ В…
1) МГц
2) Мбайт
3) Кбайт
4) Бит

20. ПРОЦЕССОР ОБРАБАТЫВАЕТ ИНФОРМАЦИЮ…
1) в десятичной системе счисления
2) в двоичном коде
3) на языке Pascal
4) в текстовом виде

21. НА МАТЕРИНСКОЙ ПЛАТЕ РАЗМЕЩАЕТСЯ…
1) процессор
2) жесткий диск (винчестер)
3) блок питания
4) системный блок

22. ПЕРСОНАЛЬНЫЙ КОМПЬЮТЕР – ЭТО…
1) устройство для работы с текстами
2) электронное вычислительное устройство для обработки чисел
3) устройство для хранения информации любого вида
4) многофункциональное электронное устройство для работы с информацией и решения задач пользователя

23. ДИСКОВОД – ЭТО УСТРОЙСТВО ДЛЯ…
1) обработки команд исполняемой программы
2) чтения/записи данных с внешнего носителя
3) хранения команд исполняемой программы
4) долговременного хранения информации

24. В МОМЕНТ ВКЛЮЧЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА ПРОГРАММА ТЕСТИРОВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА ЗАПИСАНА В…
1) оперативной памяти
2) регистрах процессора
3) в микросхеме BIOS
4) на внешнем носителе

25. МИНИМАЛЬНАЯ КОМПЛЕКТАЦИЯ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА ВКЛЮЧАЕТ:
1) Монитор, клавиатура, системный блок, модем
2) Монитор, клавиатура, системный блок, мышь
3) Монитор, клавиатура, принтер, мышь
4) На усмотрение пользователя в зависимости от решаемых задач

26. ПОСТОЯННО ЗАПОМИНАЮЩЕЕ УСТРОЙСТВО (ПЗУ) ЯВЛЯЕТСЯ … ПАМЯТЬЮ.
1) энергонезависимой
2) энергозависимой
3) динамической
4) оперативной с произвольным доступом

27. ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ ПК ПРОИЗВОДИТСЯ …
1) процессором
2) адаптером
3) материнской платой
4) клавиатурой

28. ПРИ ВЫКЛЮЧЕНИИ КОМПЬЮТЕРА ВСЯ ИНФОРМАЦИЯ СТИРАЕТСЯ…
1) на гибком диске
2) на CD диске
3) на жестком диске
4) в оперативной памяти

29. КАКОЕ ИЗ УСТРОЙСТВ ПРЕДНАЗНАЧЕНО ДЛЯ ВВОДА ИНФОРМАЦИИ?
1) процессор
2) принтер
3) ПЗУ
4) клавиатура

30. ПРОГРАММА, ПОЗВОЛЯЮЩАЯ УПРАВЛЯТЬ ВНЕШНИМИ УСТРОЙСТВАМИ КОМПЬЮТЕРА, НАЗЫВАЕТСЯ…
1) браузер
2) драйвер
3) операционная система
4) система программирования

31. ПЕРСОНАЛЬНЫЙ КОМПЬЮТЕР НЕ БУДЕТ ФУНКЦИОНИРОВАТЬ, ЕСЛИ ОТКЛЮЧИТЬ…
1) дисковод
2) оперативную память
3) мышь
4) принтер

32. К ВНУТРЕННЕЙ ПАМЯТИ НЕ ОТНОСИТСЯ…
1) ОЗУ
2) ПЗУ
3) СМОS
4) жесткий диск

33. СВОЙСТВОМ ОЗУ ЯВЛЯЕТСЯ…
1) энергозависимость
2) энергонезависимость
3) перезапись информации
4) долговременное хранение информации

34. СВОЙСТВОМ ПЗУ ЯВЛЯЕТСЯ…
1) только чтение информации
2) энергозависимость
3) перезапись информации
4) кратковременное хранение информации

35. ОЗУ РАЗМЕЩАЕТСЯ…
1) в процессоре
2) на жестком диске
3) на магистрали
4) на материнской плате

36. ОБЪЕМ ОЗУ ИЗМЕРЯЕТСЯ…
1) в ячейках
2) в ГГц
3) в байтах
4) в пикселях

37. В КАКОМ УСТРОЙСТВЕ ИЗОБРАЖЕНИЕ ФОРМИРУЕТСЯ С ПОМОЩЬЮ СФОКУСИРОВАННЫХ ПОТОКОВ ЭЛЕКТРОНОВ, УПРАВЛЯЕМЫЕ ПО ИНТЕНСИВНОСТИ И ПОЛОЖЕНИЮ В ПРОСТРАНСТВЕ?
1) CRT монитор
2) LCD монитор
3) PDP монитор
4) мультимедийный проектор

38. В КАКОМ УСТРОЙСТВЕ ИЗОБРАЖЕНИЕ ФОРМИРУЕТСЯ С ПОМОЩЬЮ RGB-ТРИАД, НА ОСНОВЕ ЖИДКИХ КРИСТАЛЛОВ?
1) CRT монитор
2) LCD монитор
3) PDP монитор
4) OLED монитор


39. КУЛЕР ПРИМЕНЯЕТСЯ ДЛЯ ОХЛАЖДЕНИЯ: 
1) жестких дисков; 
2) процессора; 
3) системного блока; 
4) блока питания. 

40. НА ДИАГРАММЕ ПРЕДСТАВЛЕН УРОВЕНЬ ЗАРПЛАТ ТРЕХ ЧЛЕНОВ СЕМЬИ ЗА ДВА МЕСЯЦА.
[image: http://inf.reshuege.ru/get_file?id=1874]
КАКАЯ ИЗ ДИАГРАММ ПРАВИЛЬНО ОТРАЖАЕТ СУММАРНЫЙ ЗА ДВА МЕСЯЦА ДОХОД КАЖДОГО ЧЛЕНА СЕМЬИ?
[image: http://inf.reshuege.ru/get_file?id=1875]

41. НА ДИАГРАММЕ ПОКАЗАНО КОЛИЧЕСТВО УЧАСТНИКОВ ТЕСТИРОВАНИЯ ПО ПРЕДМЕТАМ В РАЗНЫХ РЕГИОНАХ РОССИИ.
[image: http://inf.reshuege.ru/get_file?id=1892]
КАКАЯ ИЗ ДИАГРАММ ПРАВИЛЬНО ОТРАЖАЕТ СООТНОШЕНИЕ ОБЩЕГО КОЛИЧЕСТВА УЧАСТНИКОВ (ИЗ ВСЕХ ТРЕХ РЕГИОНОВ) ПО КАЖДОМУ ИЗ ПРЕДМЕТОВ ТЕСТИРОВАНИЯ?
[image: http://inf.reshuege.ru/get_file?id=7285]

42. В ТАБЛИЦЕ ПРЕДСТАВЛЕНЫ СРЕДНИЕ РЫНОЧНЫЕ ЦЕНЫ ДЛЯ 4–Х ТИПОВ ТОВАРОВ НА НАЧАЛО И КОНЕЦ ГОДА. КАКАЯ ИЗ ДИАГРАММ НАИБОЛЕЕ ВЕРНО ОТРАЖАЕТ РОСТ ЦЕН ЭТИХ ТОВАРОВ В ПРОЦЕНТАХ ОТНОСИТЕЛЬНО НАЧАЛА ГОДА?
[image: http://inf.reshuege.ru/get_file?id=1915]
[image: http://inf.reshuege.ru/get_file?id=1916]
43. ДЛЯ ГРУППОВЫХ ОПЕРАЦИЙ С ФАЙЛАМИ ИСПОЛЬЗУЮТСЯ МАСКИ ИМЕН ФАЙЛОВ. МАСКА ПРЕДСТАВЛЯЕТ СОБОЙ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ БУКВ, ЦИФР И ПРОЧИХ ДОПУСТИМЫХ В ИМЕНАХ ФАЙЛОВ СИМВОЛОВ, В КОТОРЫХ ТАКЖЕ МОГУТ ВСТРЕЧАТЬСЯ СЛЕДУЮЩИЕ СИМВОЛЫ:
СИМВОЛ «?» (ВОПРОСИТЕЛЬНЫЙ ЗНАК) ОЗНАЧАЕТ РОВНО ОДИН ПРОИЗВОЛЬНЫЙ СИМВОЛ.
СИМВОЛ «*» (ЗВЕЗДОЧКА) ОЗНАЧАЕТ ЛЮБУЮ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ СИМВОЛОВ ПРОИЗВОЛЬНОЙ ДЛИНЫ, В ТОМ ЧИСЛЕ «*» МОЖЕТ ЗАДАВАТЬ И ПУСТУЮ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ.
В КАТАЛОГЕ НАХОДИТСЯ 6 ФАЙЛОВ:
adobe.xls
idol.xlsx
london.xls
adobe.xml
odor.xlsx
sdoba.xls
ОПРЕДЕЛИТЕ, ПО КАКОЙ ИЗ МАСОК ИЗ НИХ БУДЕТ ОТОБРАНА УКАЗАННАЯ ГРУППА ФАЙЛОВ:
adobe.xls
idol.xlsx
odor.xlsx
sdoba.xls

1) ?do*.xls
2) ?do?*.xls*
3) *do*.x*
4) ?do?.xls*


44. ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ, ПЕРЕМЕЩАЯСЬ ИЗ ОДНОГО КАТАЛОГА В ДРУГОЙ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНО ПОСЕТИЛ КАТАЛОГИ LESSONS, CLASS, SCHOOL, D:\, MYDOC, LETTERS. ПРИ КАЖДОМ ПЕРЕМЕЩЕНИИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ ЛИБО СПУСКАЛСЯ В КАТАЛОГ НА УРОВЕНЬ НИЖЕ, ЛИБО ПОДНИМАЛСЯ НА УРОВЕНЬ ВЫШЕ. КАКОВО ПОЛНОЕ ИМЯ КАТАЛОГА, ИЗ КОТОРОГО НАЧАЛ ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ?

1) D:\MYDOC\LETTERS
2) D:\SCHOOL\CLASS\LESSONS
3) D:\LESSONS\CLASS\SCHOOL
4) D:\LESSONS

45. КАТАЛОГ СОДЕРЖИТ ФАЙЛЫ С ИМЕНАМИ
а) p5.pas
б) p4.ppt 
в) p12.pas
г) pq.p
д) pq.pas
е) p12.ppt
ОПРЕДЕЛИТЕ, В КАКОМ ПОРЯДКЕ БУДУТ ПОКАЗАНЫ ФАЙЛЫ, ЕСЛИ ВЫБРАНА СОРТИРОВКА ПО ТИПУ (ПО ВОЗРАСТАНИЮ).

1) вадгеб
2) гавдбе
3) вадгбе
4) гвадеб

46. АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ…
1) возможна при наличии строгих формальных правил её обработки информации
2) возможна без формальных правил преобразования и обработки информации
3) возможна при условии, что все знаки и символы будут представлены одним шрифтом
4) возможна только в том случае, если информацию можно представить в виде аналогового сигнала

47. ПОД ТЕРМИНОМ "СОВРЕМЕННАЯ ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА" ПОНИМАЮТ…
1) совокупность средств массовой информации
2) хранилище информации, способное автоматически осуществлять процедуры ввода, размещения, поиска и выдачи информации
3) совокупность учреждений, осуществляющих хранение информационных массивов (архивы, библиотеки, музеи и т.д.)
4) совокупность баз и банков данных

48. УКАЖИТЕ ПРОГРАММНЫЕ КОМПЛЕКСЫ, КОТОРЫЕ НЕ ОТНОСЯТСЯ К ПРИКЛАДНОМУ ПРОГРАММНОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ.
1) Автоматизированное рабочее место
2) Система автоматизированного проектирования
3) Операционная система
4) Интеллектуальные системы

49. УСТАНОВИТЕ СООТВЕТСТВИЕ
	Пакеты прикладных программ
	Комплекс взаимосвязанных программ для решения задач конкретной предметной области

	Инструментарий технологии программирования
	Программные комплексы, обеспечивающие технологию разработки, отладки и внедрения создаваемых программных комплексов

	Системное программное обеспечение
	Совокупность программ и программных комплексов для обеспечения работы компьютера и сетей

	
	Совокупность математических методов и моделей для реализации целей и задач  информационной системы



50. ПОИСКОМ ИНФОРМАЦИИ ЯВЛЯЕТСЯ
1) Получение информации по электронной почте
2) Передача информации на большие расстояния с помощью компьютерных сетей
3) Получение информации при использовании справочных систем, баз данных и т.д.

51. БАЗА ДАННЫХ – ЭТО…
1) Microsoft Access
2) Утилиты
3) Текстовый редактор
4) Совокупность связанных между собой сведений

52. ВЫБЕРИТЕ ВИДЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ.
1) Информационно - поисковые системы
2) Операционная система
3) Компьютерные обучающие системы
4) Системы автоматизированного проектирования

53. УКАЖИТЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ВЫПОЛНЯЕМЫХ ПРИ ВСТАВКЕ ФОРМУЛЫ.
1) Выбрать пункт меню Вставка
2) Нажать Объект
3) Выбрать Microsoft Equation
4) Написать формулу
5) Нажать левой кнопкой мыши в свободной области экрана

54. КАК МОЖНО ВСТАВИТЬ РИСУНОК В ТЕКСТОВЫЙ ДОКУМЕНТ MICROSOFT WORD? (ВНИМАНИЕ В ДАННОМ ВОПРОСЕ ВОЗМОЖНО НЕСКОЛЬКО ВАРИАНТОВ ОТВЕТА.)
1) из графического редактора
2) из файла
3) из коллекции готовых картинок
4) из меню Файл
5) из принтера

55. КАК В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ НАПЕЧАТАТЬ СИМВОЛ КОТОРОГО НЕТ НА КЛАВИАТУРЕ?
1) Воспользоваться вставкой символа
2) Использовать для этого рисование
3) Вставить из специального файла

56. ПРИ НАБОРЕ ТЕКСТА ОДНО СЛОВО ОТ ДРУГОГО ОТДЕЛЯЕТСЯ:
1) точкой
2) пробелом
3) запятой
4) двоеточием

57. В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ ПРИ ЗАДАНИИ ПАРАМЕТРОВ СТРАНИЦЫ УСТАНАВЛИВАЮТСЯ:
1) Гарнитура, размер, начертание
2) Отступ, интервал
3) Поля, ориентация
4) Стиль, шаблон

58. ЗАРАЖЕНИЕ КОМПЬЮТЕРНЫМИ ВИРУСАМИ МОЖЕТ ПРОИЗОЙТИ В ПРОЦЕССЕ ...
1) работы с файлами 
2) форматирования диска 
3) выключения компьютера 
4) печати на принтере

59. ЧТО НЕОБХОДИМО ИМЕТЬ ДЛЯ ПРОВЕРКИ НА ВИРУС ЖЕСТКОГО ДИСКА?
1) защищенную программу 
2) загрузочную программу 
3) файл с антивирусной программой 
4) антивирусную программу, установленную на компьютер

60. НАЙДИТЕ ОТЛИЧИТЕЛЬНЫЕ ОСОБЕННОСТИ КОМПЬЮТЕРНОГО ВИРУСА: 
1) он обладает значительным объемом программного кода и ловкостью действий 
2) компьютерный вирус легко распознать и просто удалить 
3) вирус имеет способности к повышению помехоустойчивости операционной системы и к расширению объема оперативной памяти компьютера 
4) он обладает маленьким объемом, способностью к самостоятельному запуску и многократному копированию кода, к созданию помех корректной работе компьютера



2.3 Текст задания экзамен (квалификационный)

1. ИСПОЛЬЗУЯ СПС НАЙДИТЕ ОБРАЗЦЫ ДОГОВОРА ПОДРЯДА. СКОПИРУЙТЕ ОДИН ИЗ НИХ В ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР И ЗАПОЛНИТЕ ЕГО. ЗАЩИТИТЕ ПОЛУЧЕННЫЙ ДОКУМЕНТ ОТ РЕДАКТИРОВАНИЯ. РАСПЕЧАТАЙТЕ. СОЗДАЙТЕ ТРИ КОПИИ РАСПЕЧАТАННОГО ДОКУМЕНТА. СОЗДАЙТЕ ЗАЩИЩЕННЫЙ АРХИВ И ОТПРАВЬТЕ ЕГО ПО УКАЗАННОМУ ЭЛЕКТРОННОМУ АДРЕСУ С УВЕДОМЛЕНИЕМ.

2. ИСПОЛЬЗУЯ СПС НАЙДИТЕ ОБРАЗЦЫ СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. СКОПИРУЙТЕ ОДИН ИЗ НИХ В ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР И ЗАПОЛНИТЕ ЕГО. СОХРАНИТЕ ПОЛУЧЕННЫЙ ДОКУМЕНТ В МЕЖПЛАТФОРМЕННОМ ФОРМАТЕ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ (PDF). РАСПЕЧАТАЙТЕ. СОЗДАЙТЕ ТРИ КОПИИ РАСПЕЧАТАННОГО ДОКУМЕНТА. СОЗДАЙТЕ ЗАЩИЩЕННЫЙ АРХИВ И ОТПРАВЬТЕ ЕГО ПО УКАЗАННОМУ ЭЛЕКТРОННОМУ АДРЕСУ С УВЕДОМЛЕНИЕМ.

3. РАСПОЗНАЙТЕ ПОЛУЧЕННЫЙ ДОКУМЕНТ (PDF), СОДЕРЖАЩИЙ ТЕКСТ И ТАБЛИЦЫ. ОТРЕДАКТИРУЙТЕ И ЗАПОЛНИТЕ РАСПОЗНАННЫЙ ДОКУМЕНТ. ЗАЩИТИТЕ ПОЛУЧЕННЫЙ ТЕКСТОВЫЙ ДОКУМЕНТ ОТ РЕДАКТИРОВАНИЯ. РАСПЕЧАТАЙТЕ. ОТПРАВЬТЕ РАСПЕЧАТАННЫЙ ДОКУМЕНТ ФАКСОМ ПО УКАЗАНОМУ НОМЕРУ.

4. РАСПОЗНАЙТЕ ПОЛУЧЕННЫЙ ДОКУМЕНТ (JPG), СОДЕРЖАЩИЙ ТЕКСТ И ТАБЛИЦЫ. ОТРЕДАКТИРУЙТЕ И ЗАПОЛНИТЕ РАСПОЗНАННЫЙ ДОКУМЕНТ. ЗАЩИТИТЕ ПОЛУЧЕННЫЙ ТЕКСТОВЫЙ ДОКУМЕНТ ОТ РЕДАКТИРОВАНИЯ. РАСПЕЧАТАЙТЕ. ОТПРАВЬТЕ РАСПЕЧАТАННЫЙ ДОКУМЕНТ ФАКСОМ ПО УКАЗАНОМУ НОМЕРУ.

5. ИСПОЛЬЗУЯ СПС НАЙДИТЕ ОБРАЗЦЫ АКТА ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ. ЗАПОЛНИТЕ ЕГО. СОХРАНИТЕ ЗАПОЛНЕННЫЙ ДОКУМЕТ В ГРАФИЧЕСКОМ ФОРМАТЕ JPG. РАСПЕЧАТАЙТЕ ПОУЧЕННЫЙ РУСУНОК. СОЗДАЙТЕ ЗАЩИЩЕННЫЙ АРХИВ И ОТПРАВЬТЕ ЕГО ПО УКАЗАННОМУ ЭЛЕКТРОННОМУ АДРЕСУ С УВЕДОМЛЕНИЕМ.
http://www.firo.ru/ru/consulting-and-training/programms/85-2009-12-11-18-39-41.html
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