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1. Пояснительная записка
Данный курс носит информационно-прикладной характер. Мотивация слушателей базируется на актуальности содержания курса. Программа курса строится на сочетании аудиторной и самостоятельной работы слушателей. Освоение лекционного материала курса осуществляется в ходе семинарских и практических занятий, ориентированных на включение полученных знаний в реальную практику. В процессе ведения курса учитывается, что знания, осваиваемые слушателями, в целях формирования их практической ориентированности должны представляться в деятельностной форме. 

Компьютерные курсы пользователей компьютера позволят самостоятельно, быстро и эффективно научиться работать на персональном компьютере.

Категория слушателей: 

· лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

· лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование
Организационно-педагогические условия:

Образовательный процесс осуществляется на основании учебного плана и регламентируется расписанием занятий для каждой учебной группы.


Срок обучения: 250 / 16 / 4 (час., нед., мес.)


Режим занятии: 250 часов аудиторной работы

                                           (понедельник-пятница с 10:00-13:00).

Возможно предусмотрение согласования сроков, времени обучения и режима занятий применимо к каждой учебной группе (вечернее, дневное обучение, группа выходного дня)

          Цель обучения – овладение новыми профессиональными навыками, знаниями, умениями в рамках компетентностного подхода в целях освоения новой квалификации (профессии) - Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин в рамках профессиональной переподготовки на курсах Пользователь ПК.
Оператор электронно-вычислительных машин (ЭВМ) выполняет ввод и

обработку информации на электронно-вычислительных машинах, подготавливает к работе вычислительную технику и периферийные устройства.

Задачами является достижение цели обучения через освоение знаний, умений, навыков и профессиональных компетенций.

Основные виды работ:
Ввод и обработка цифровой информации.
Хранение, передача и публикация цифровой информации.
Средства труда
Работа мастера по обработке информации связана с работой на персональном компьютере со стандартным и специализированным программным обеспечением, офисными приложениями и служебными программами, вводом и редактирование различных данных, с файлами и различными программными приложениями, с операционными системами.
Знания, умения, навыки, необходимые для осуществления деятельности, компетенции/профиль компетенций
Должен знать:
· устройство персональных компьютеров, основные блоки, функции и технические характеристики;

· архитектуру, состав, функции и классификацию операционных систем персонального компьютера;

· виды и назначение периферийных устройств, их устройство и принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;

· принципы установки и настройки основных компонентов операционной системы и драйверов периферийного оборудования;

· назначение, возможности, правила эксплуатации мультимедийного оборудования;

· основные типы интерфейсов для подключения мультимедийного оборудования;

· основные приемы обработки цифровой информации;

· структуру, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет;

· назначение, разновидности и функциональные возможности программ для создания веб-страниц;

· основные виды угроз информационной безопасности и средства защиты информации;

· принципы антивирусной защиты персонального компьютера;


Должен уметь:



· подключать и настраивать параметры функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

· настраивать основные компоненты графического интерфейса операционной системы и специализированных программ-редакторов;

· управлять файлами данных на локальных, съемных запоминающих устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет;

· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других периферийных устройствах вывода;

· вводить цифровую и аналоговую информацию в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;

· создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для обработки растровой и векторной графики;

· конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы;

· производить сканирование прозрачных и непрозрачных оригиналов;

· производить съемку и передачу цифровых изображений с фото- и видеокамеры на персональный компьютер;

· обрабатывать аудио, визуальный контент и медиафайлы средствами звуковых, графических и видео-редакторов;

· создавать видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;

· использовать мультимедиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;

· подключать периферийные устройства и мультимедийное оборудование к персональному компьютеру и настраивать режимы их работы;

· осуществлять навигацию по веб-ресурсам Интернета с помощью веб-браузера;

· создавать и обмениваться письмами электронной почты; публиковать мультимедиа контент на различных сервисах в сети Интернет;

· осуществлять резервное копирование и восстановление данных;

· осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ.


Иметь практические навыки:
· подключения кабельной системы персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

· настройки параметров функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

· ввода цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;

· сканирования, обработки и распознавания документов;

· обработки аудио-, визуального и мультимедийного контента с помощью специализированных программ-редакторов;

· создания и воспроизведения видеороликов, презентаций, слайд-шоу, медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;

· осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети Интернет;

· передачи и размещения цифровой информации;

· тиражирования мультимедиа контента на съемных носителях информации;

· публикации мультимедиа контента в сети Интернет.
Форма обучения – очная, очно-заочная, заочная.

Для реализации программы задействован следующий кадровый потенциал:

· Преподаватели предметов – обеспечивают необходимый уровень компетенций обучающихся.  Необходимо использование при изучении дисциплин эффективных методик преподавания, предполагающих вместе с традиционными лекционно-семинарскими занятиями решение слушателями вводных задач по предметам, занятия с распределением ролевых заданий между слушателями.

· Административный персонал – обеспечивает условия для эффективной работы педагогического коллектива, осуществляет контроль и текущую организационную работу

· Информационно-технологический персонал - обеспечивает функционирование информационной структуры (включая ремонт техники, оборудования, макетов иного технического обеспечения образовательного процесса, поддержание сайта).

Содержание программы определяется учебным планом и календарным учебным графиком 

Текущий контроль знаний полученных обучающимися посредством самостоятельного обучения (освоения части образовательной программы) проводиться в виде устного опроса, собеседования, выполнения практических упражнений и иных формах, установленных преподавателем, который ведет учебные занятия в учебной группе. 

Форма аттестации по Программе проводится в форме ответа на вопросы и выполнения заданий на персональном компьютере в рамках квалификационного экзамена. 

Оценочными материалами по Программе являются вопросы, возможен один правильный ответ.

Методическими материалами к Программе являются Учебники, Инструкции которые изучаются при освоении Программы.

Требования к результатам освоения программы

Овладение (освоение новой) профессиональной компетенции, умений и навыков по изучаемому направлению деятельности.

2. Требования к уровню подготовки учащихся, обучающихся по программе
Категория слушателей, допускающихся на обучение: 

1. лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;

2. лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

Оператор ЭВМ должен обладать следующими профессиональными компетенциями:
· выполнять работы по вводу и обработке цифровой информации;

· подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование;

· выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей;

· создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования;

· выполнять работы по хранению, передаче и публикации цифровой информации;

· тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации;

· управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети;

· формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации;

· публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Оператор электронно-вычислительных машин, в том числе профессиональными (ПК) по этой профессии и общими (ОК) компетенциями:

ПК 1.

Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратное обеспечение и операционную систему персонального компьютера

ПК 2.

Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику.

ПК 3.

Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерных сетей

ПК 4.

Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.

ПК 5.

Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета.

ПК 6.

Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты мультимедиа.

ПК 7.

Обеспечивать меры по информационной безопасности.

ОК 1.

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

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 в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

ОК 7.

Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 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
3. Учебно-тематический план программы профессионального обучения «Оператор ЭВМ»

Срок обучения: 250 часов.  

Режим занятий согласовывается с преподавателем и группой, возможно предусмотрение утверждением приказом посещаемости занятий: понедельник-пятница 10:00-13:00
	№

п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего

часов
	В том числе:
	Формы

контроля

	
	
	
	лекции
	Практические, лабораторные,

семинары
	

	1. 1
	Знакомство с компьютером. Основные компоненты персонального компьютера
	20
	13
	7
	контрольная работа

	2. 2
	Виды операционных систем и работа с ними.


	25
	13
	12
	контрольная работа

	3. 3
	Текстовый редактор Microsoft Word. Работа с текстом.


	28
	14
	14
	контрольная работа

	
	Табличный редактор Microsoft Excel. Основные правила ввода и редактирования данных, работа с формулами и вычислениями.


	40
	23
	17
	контрольная работа

	4. 
	Основы Internet-технологий. Электронная почта (e-mail). Поисковые системы
	40
	16
	24
	

	5. 1


	Обучение в программе IC: «Управление торговлей»
	39
	18
	21
	устный опрос

	
	Производственная практика
	50
	
	50
	контрольная работа

	
	Итоговый контроль:
	8
	
	8
	экзамен

	
	Итого:
	250
	97
	153
	


4. Учебно-тематический план
Тема  1. Знакомство с компьютером. Основные компоненты персонального компьютера.

Системный блок. Носители информации, устройства отображения, устройства ввода и вывода. Периферические устройства. Работа с мышью и клавиатурой. Расположение и назначение клавиш на клавиатуре. Принципы быстрой печати. Назначение кнопок, колеса на мышке. Выделение объектов с помощью мыши и клавиатуры. 

Тема 2. Операционная система Windows. Многозадачность. Оконный интерфейс.

Включение компьютера. Начало работы с ОС Windows. Обзор рабочего стола. Панель задач. Работа с окнами. Основные компоненты окна. Виды окон. Расположение окон. Перемещение и изменение размера окон. Переключение между активными окнами и варианты закрытия окна. Вызов и работа с контекстным меню окна. Работа с ярлыками и документами на рабочем столе. Главное меню Windows. Завершение работы компьютера.

Тема 3. Файловая система

Способы хранения информации на дисках. Понятие файла и папки (каталога). Типы файлов, их различия и назначение. Характеристики и свойства файлов и папок. Создание, переименование, копирование и перемещение файлов и папок. Варианты удаления файлов и папок и возможность их восстановления. Работа с корзиной. Способы выделения файлов и папок. Работа с группой файлов и папок. Поиск файлов и папок на дисках. Просмотр содержимого дисков Сохранение данных на CD, DVD, Flash.

Тема 4. Текстовый редактор Microsoft Word. Работа с текстом

Запуск программы Microsoft Word, интерфейс. Базовые настройки. Ввод текста, выделение текста и удаление. Перемещение по тексту. Редактирование и форматирование текста. Копирование и перемещение текста: в пределах документа, между документами.

Тема 5. Правила работы с документом

Порядок сохранения и открытия документа. Создание нового документа. Установка параметров страниц. Большие документы. Режим предварительного просмотра. Настройка параметров печати.

Тема 6. Оформление документа

Нумерация страниц. Верхний и нижний колонтитул. Работа со списками: нумерованные и маркированные. Порядок работы с графическими изображениями, символами, рисунками Работа с таблицами: вставка таблицы, перемещение по таблице, выделение элементов таблицы, ввод и редактирование текста, изменение высоты и ширины ячеек, очистка ячеек таблицы, добавление и удаление строк и столбцов таблицы, объединение ячеек. Границы и заливка. Использование объектов WordArt для создания текстовых эффектов

Тема 7. Табличный редактор Microsoft Excel. Основные правила ввода и редактирования данных.

Запуск программы Microsoft Excel, интерфейс. Рабочая область книги. Передвижения по ячейкам, выделение диапазона ячеек. Порядок ввода и редактирования данных. Различные форматы числовых данных, текстовых данных. Функция автозаполнения. Форматы ячеек. Установка и изменение. Команды: копировать формат, удалить формат.

Тема 8. Вычисления в Microsoft Excel. Работа с формулами.

Создание и редактирование формул. Встроенные функции. Создание числовых последовательностей. Копирование формул. Относительные и абсолютные ссылки.

Тема 9. Работа с листами в документе.

Вставка, переименование и удаление листов. Перемещение и копирование листов в пределах книги, между книгами. Работа с несколькими листами. Параметры страницы. Настройка параметров печати.

Тема 10. Расширенные возможности Microsoft Excel.

Создание и редактирование диаграмм. Принципы работы с большими документами. Режим разметки страницы. Закрепление областей. Поиск записей. Порядок работы со списками в Excel. Сортировка и фильтр.

Тема 11. Основы Internet-технологий.

Программа-браузер Internet Explorer. Навигация в Internet. Перемещение по страницам. Избранные страницы. Способы просмотра и поиска информации. Использование поисковых серверов. Сохранение информации на своем компьютере.

Тема 12. Электронная почта (e-mail).

Программа Outlook Express. Отправка и получение электронной почты. Создание новых писем и ответов. Вложение файла. Работа с адресной книгой. Работа с электронной почтой средствами Internet. Создание своего почтового ящика. Получение и отправка писем с использованием ящика

Тема 13. Обучение в программе IC: «Управление торговлей»
Схема и особенности внесения различных параметров. Заполнение основных данных: фирма, контрагенты, номенклатура, склады, валюта. Схема движения документов по поступлению товаров. Схема движения документов по реализации товаров

Работа с документами по поставщикам: оформление заказа, поступления, возврата, работа с накладными

Работа с документами по покупателям: оформление заявок, снятие резерва, реализаций, возврата, работа с накладными

Складские операции: инвентаризация, списание,  перемещение товара со склада на склад

Кассовые операции: оформление ПКО, РКО

Банковские операции: платежные документы

Составление авансового отчета.

Отчетность в программе

5.Методические рекомендации по изучению курса
Для лучшего восприятия и закрепления тем, пройденных во время аудиторных занятий каждый слушатель должен проводить также самостоятельную работу. 

Организация самостоятельной работы слушателей основана на выполнении ими специально подготовленных заданий для самостоятельной работы по каждой из изучаемых тем курса. Такой подход обусловлен необходимостью помощи слушателям в практическом освоении новых для них представлений, подходов, в овладении и умении применять их в практической деятельности на своем рабочем месте по должности. 

При организации самостоятельной работы слушателей предусматривается выполнение ими следующих видов работ:

· выполнение заданий для самостоятельной работы, предусмотренных программой по каждой из тем курса;

· самостоятельное изучение рекомендованной литературы и сборника дополнительных методических материалов по курсу;

· самостоятельная индивидуальная или групповая проработка тематических направлений, предусмотренных программой курса;

· приобретение навыков использования полученных знаний в практической работе на своем рабочем месте;

· подготовка к итоговому тесту;

· подготовка и написание итогового задания.

6.Календарно-тематическое планирование программы профессионального обучения «Оператор ЭВМ»

Данный график обучения является ориентировочным, возможно согласование каждого учебного графика применимо к каждой учебной группе по согласованию.

	Период обучения
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего часов

	
	
	

	1неделя 
	Знакомство с компьютером. Основные компоненты персонального компьютера
	20

	2 неделя

 
	Виды операционных систем и работа с ними.


	25

	3 неделя
	Текстовый редактор Microsoft Word. Работа с текстом.


	28

	4-5 неделя
	Табличный редактор Microsoft Excel. Основные правила ввода и редактирования данных, работа с формулами и вычислениями.


	40

	6-7 неделя
	Основы Internet-технологий. Электронная почта (e-mail). Поисковые системы
	40

	8-9 неделя
	Обучение в программе IC: «Управление торговлей»
	39

	10-16 неделя
	Производственная практика
	50

	
	Итоговый контроль:
	8

	
	Итого:
	250


7. Список литературы
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика для ссузов: учебное пособие/ П.П. Беленький. – М.: КНОРУС,2015.

2. Информатика. Задачник-практикум в 2 т./ Под ред. И.Г. Семакина, Е.Г. Хеннера: Том. 1. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний,2016.

3. Информатика. Задачник-практикум в 2 т./ Под ред. И.Г. Семакина, Е.Г. Хеннера: Том. 2. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний,2016.

4. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие.- М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2015.-448 с.

5. Информационные технологии: Учебник/М.Е. Елочкин, Ю.С. Брановский, И.Д. Николаенко. – М.: Издательство Оникс, 2019.

6. Оператор ЭВМ. Практические работы: учеб. пособие для НПО / Н.В. Струмпэ. – 5-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 112

7. Оператор ЭВМ: учебник для НПО/ С.В. Киселев.- 4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Аадемия», 2016. – 352 с.

Дополнительные источники:
1. Практикум по информатике: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования/ Е.В. Михеева.-8-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2015.-192 с.

2. Сборник задач и упражнений по информатике: учеб.пособ./ Под ред. Л.Г. Гагариной – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2015.-256 с.

3. Практикум по информатике: учебное пособие / В.В. Васильев, Н.В. Сороколетова, Л.В. Хливненко. – М.: ФОРУМ, 2016.-336с.
8. Контрольные задания
В соответствии с рабочей программой по профессии курс состоит из 120 часов учебной нагрузки обучающегося. В силу большого объема изучаемого материала оптимальной формой промежуточной и итоговой проверки знаний обучающихся было выбрано тестирование.

Тестирование содержит 63 задания различных типов:

	Тип задания
	Количество

	Выберите один вариант ответа
	34

	Выберите несколько вариантов ответов
	10

	Установите соответствие
	6

	Вставьте пропущенные слова
	9

	Укажите порядок следования вариантов ответа
	4


Инструкция для обучающихся

При выполнении тестирования Вам  необходимо:

1.  Получив лист с заданием, внимательно прочитать его.

2.  Ответить письменно на предлагаемые вопросы в тесте.

3. Время выполнения работы 90 мин.

4. Вы не имеете право пользоваться Интернетом, учебными и лекционными материалами.

5. Критерии оценки тестирования:

· 91-100% выполненных заданий –  5 (отлично);

· 75-90% выполненных заданий –  4 (хорошо);

· 60-74% выполненных заданий – 3 (удовлетворительно);

· менее 60% – 2 (неудовлетворительно).

Выберите один вариант ответа

1. Первые ЭВМ были созданы ...

a) в 40-е годы; 

b) в 60-е годы; 

c) в 70-е годы; 

d) в 80-е годы. 

2. Какого вида заливки не существует?

a) Градиентная

b) Равномерная

c) Текстурой

d) Краской

3. Компьютерные телекоммуникации - это ... 
a) соединение нескольких компьютеров в единую сеть

b) перенесение информации с одного компьютера на другой с помощью дискет

c) дистанционная передача данных с одного компьютера на другой

d) обмен информацией между пользователями о состоянии работы компьютера

4. Элементарным объектом, используемым в растровом графическом редакторе, является:

a) точка экрана (пиксель);

b) прямоугольник;

c) круг;

d) палитра цветов;

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

a) IP-адрес     

b) Web-сервер 

c) домашнюю web-страницу     

d) доменное имя

6. Заражение компьютерными вирусами может произойти в процессе ...

a)  работы с файлами;

b)  форматирования диска; 

c)  выключения компьютера;

d)  печати на принтере. 

7. Гиперссылки на web - странице могут обеспечить переход... 

a) только в пределах данной web - страницы 

b) только на web - страницы данного сервера 

c) на любую web - страницу данного региона 

d) на любую web - страницу любого сервера Интернет 

8. Какой протокол используется почтовыми серверами для обмена сообщениями?
a) LDAP
b) FTP
c)  SMTP                       

d) HTTP
9. Связь слова или изображения с другим ресурсом называется ...

a) WEB-страницей

b) Гиперссылкой;

c) WEB-сайтом.

d)  URL 
10. Деформация изображения при изменении размера рисунка - один из недостатков:

a) векторной графики;

b) растровой графики

11. Модем - это... 

a)  почтовая программа;      

b)  сетевой протокол; 

c)  сервер Интернет;           

d)  техническое устройство. 

12. Электронная почта (e-mail) позволяет передавать …
a) только сообщения

b) только файлы

c) сообщения и приложенные файлы

d) видео изображение

13. Графика с представлением изображения в виде совокупностей точек называется:

a) фрактальной;

b) растровой;

c) векторной;

d) прямолинейной.

14. Адрес электронной почты записывается по определенным правилам. Уберите лишнее

a) petrov_yandex.ru

b) petrov@yandex.ru

c) sidorov@mail.su

15. Операционная система:

a) система программ, которая обеспечивает совместную работу всех устройств компьютера по обработке информации;

b) система математических операций для решения отдельных задач;

c) система планового ремонта и технического обслуживания компьютерной техники.

16. Что нужно знать, чтобы настроить свою почтовую программу?
a) свой электронный адрес 

b) имя или IP-адрес своего почтового сервера 

c) протокол доступа к почтовому ящику 

d) имя и пароль учетной записи электронной почты 

17. Графическими примитивами являются:

a) Линия, Эллипс, Прямоугольник;

b) Карандаш, Кисть, Ластик;

c) Выделение, Копирование, Вставка;

d) наборы цветов.

18. Какая строка является адресом электронной почты?
a) http://www.rambler.ru;                              

b) mcit@dionis.mels.ru;

c) 183000.Russia.Murmansk.2332;               

d) mcit://www@dionis.ru. 

19. Если элементов графического изображения много и нам нужно их все переместить, нам на помощь приходит

a) Группировка

b) Объединение

c) Слияние

20. Браузер – это …

a) информационная система, основными компонентами которой являются гипертекстовые документы

b) программа для просмотра Web-страниц 

c) сервис Интернета, позволяющий обмениваться между компьютерами посредством сети электронными сообщениями 

21. Архивация  – это …

a) шифрование, добавление архивных комментариев и ведение протоколов;

b) сжатие одного или более файлов с целью экономии памяти и размещения сжатых данных в одном архивном файле;        

c) процесс, позволяющий создать резервные копии наиболее важных файлов на случай непредвиденных ситуации;

d) процесс, позволяющий увеличить объем свободного дискового пространства на жестком диске за счет неиспользуемых файлов.

22. Всемирная паутина – это система в глобальной сети носит название: 

a) WWW

b) FTP 

c) BBS 

d) E-mаil

23. Какой из графических редакторов является векторным?

a) Adobe Photoshop

b) Corel Draw

c) Paint
24. В каком году Россия была подключена к Интернету?

a) 1992

b) 1990

c) 1991

25. Где удобнее хранить часто используемые адреса электронной почты (и другую информацию о своих корреспондентах)?
a) в своей записной книжке                                   

b) в адресной книге почтовой программы

c) в телефонной книжке                                          

d) в ежедневнике

26. Объясните понятия "векторное" изображение.

a) Изображение,  представленное в виде отдельных точек пикселей

b) Изображение,  представленное в виде математического описания отдельных свойств нарисованного объекта

c) Это специальные математические формулы, с помощью которых мы рассчитываем рисунок.

d) Это точки каждая, из которых имеет свой цвет.

27. Графика с представлением изображения в виде совокупностей точек называется:
a) фрактальной;

b) растровой;

c) векторной;

d) прямолинейной.

28. Пользователь электронной почты написал письмо. Что происходит с письмом при подаче команды "Отправить"?
a) письмо попадает в почтовый ящик пользователя.

b) письмо попадает в электронный архив пользователя.

c) письмо немедленно отправляется адресату.

d)письмо попадает в адресную книгу пользователя.

29. Объясните понятия "растровое" изображение.

a) Изображение, представленное в виде отдельных точек пикселей

b) Изображение, представленное в виде математического описания отдельных свойств нарисованного объекта

c) Это специальные формулы, по которым мы рисуем

30. Устройством для вывода текстовой информации является:
a) клавиатура;

b) экран дисплея

c) дисковод;

d) мышь.
  31. Адресом электронной почты в сети Интернет может быть ...
a) nina@

b) john@acctg.abc.cjvhservs.com

c) rrr@@mgpu.msk.ru

d) xyz0123@DDHR##@Z21

e) ABC:ACCTG@@JOHN
32. Какие бывают виды изображений в компьютерной графике?

a) Растровое и векторное

b) Растровое и альбомное

c) Векторное и альбомное

d) Альбомное и плакатное

33. Укажите правильный адрес ячейки в Excel:

	a) 12А;

b) В89К;

c) В12С;

d) О456.


34. Что относится к средствам мультимедиа:

a) звук, текст, графика, изображения

b) звук, колонки, графика.

c) анимация, текст, видео, мультимедийные программы

d) видео, анимация, текст, звук, графика.

Выберите несколько вариантов ответа

1. Программное обеспечение делится на... 

a) прикладное;

b) системное;

c) инструментальное;

d) компьютерное;

e) процессорное.

2. Что не стоит включать в электронные сообщения, памятуя о том, что подавляющее их большинство передается по Интернету в незашифрованном виде? 
a) свои персональные данные                  

b) приглашение на обед

c) имена и пароли доступа                      

d) номера кредитных карточек

3. Функциями графического редактора являются:

a) создание изображений;

b) хранение кода изображения;

c) редактирование изображений;

d) просмотр и вывод содержимого видеопамяти.

4. Укажите программы-архиваторы.

a) WinZip;

b) Word;

c) WinRar;

d) WordArt;

e) Excel.

5. В чем преимущества векторной графики?

a) в том, что она быстро загружается;

b) в том, что его размеры можно изменять, не теряя сильно в качестве;

c) в том, что оно занимает небольшой объем памяти при сохранении;

d) в том, что векторное изображение легче рисовать.

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

a) *.txt

b) *.htm

c) *.doc

d) *.exe

e) *.html
7. Как можно вставить рисунок в текстовый документ MS Word?

a) из графического редактора;

b) из файла;

c) из коллекции готовых картинок;

d) из меню Файл;

e) из принтера.

8. Какое действие нельзя выполнить с объектом операционной системы Windows?

a) Создать;

b) Открыть;

c) Разбить;

d) Копировать;

e) Порвать.

9. Какие операции мы можем выполнять над векторными графическими изображениями?

a) Копировать;

b) Вырезать;

c) Вставить;

d) Переместить;

e) Удалить;

f) Все варианты.

10. Какие действия мы можем выполнить со вставленной формулой?

a) мы можем её редактировать;

b) мы можем рассчитывать значения в этой формуле;

c) удалить эту формулу;

d) копировать эту формулу.

Установите соответствие

1. Подберите к изображению браузера его название:
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	A. Opera
	B. InternetExplorer
	C. Mozilla-Firefox
	D. NetscapeBrowser


2.

	1. Сервер
	A.  Согласованный набор стандартных протоколов, реализующих их программно-аппаратных средств, достаточный для построения компьютерной сети и обслуживания ее пользователей

	2. Рабочая станция
	B.  Специальный компьютер, который предназначен для удаленного запуска приложений, обработки запросов на получение информации из баз данных и обеспечения связи с общими внешними устройствами

	3. Сетевая технология

	C.  Это информационная технология работы в сети, позволяющая людям общаться, оперативно получать информацию и обмениваться ею

	4. Информационно-коммуникационная технология

	D.  Это персональный компьютер, позволяющий пользоваться услугами, предоставляемыми серверами


3.

	1. Локальная сеть
	A.  Объединение компьютеров, расположенных на большом расстоянии друг от друга

	2. Региональная сеть

	B.  Объединение локальных сетей в пределах одной корпорации для решения общих задач

	3. Корпоративная сеть



	C.  Объединение компьютеров в пределах одного города, области, страны

	4. Глобальная сеть
	D.  Объединение компьютеров, расположенных на небольшом расстоянии друг от друга


4.

	1. Всемирная паутина WWW



	A.  Специализированные средства, позволяющие в реальном времени организовать общение пользователей по каналам компьютерной связи

	2. Электронная почта e-mail



	B.  Информационная система, основными компонентами которой являются гипертекстовые документы

	3. Передача файлов FTP
	C.  Система пересылки  корреспонденции между пользователями в сети

	4. Телеконференция UseNet
	D.  Система передачи электронной информации, позволяющая каждому пользователю сети получить доступ к программам и документам, хранящимся на удаленном компьютере    

	5. Системы общения «online» chat, ICQ
	Е.  Система обмена информацией между множеством пользователей


5.

	1. 
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	A.  Уменьшение уровня отступа абзаца

	2. 
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	B.  Маркированные списки

	3. 
[image: image5.png]



	C.  Нумерованные списки

	4. 
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	D.  Увеличение уровня отступа абзаца

	5. 
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	Е.  Отображение всех скрытых символов


6.

	1. 
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	A.  Показывают вклад каждого значения в общую сумму

	2. 
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	B.  Используются для сравнения значений по категориям

	3. 
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	C.  Используются, чтобы показать развитие процесса во времени

	4. 
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	D.  Подчеркивают различия между несколькими наборами данных за некоторый период времени

	5. 
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	Е.  Используются для сравнения нескольких значений


Вставьте пропущенные слова

1. Совокупность программ, позволяющих организовать решение задач на компьютере – это _______.

2. Сжатие одного или более файлов с целью экономии памяти и размещения сжатых данных в одном архивном файле – это __________.

3. Адрес ___________  почты записывается по определенной форме и состоит из ______ частей, разделенных символом @.

4. Пиксель – это _______ объект, используемый в _________ графическом редакторе.

5. Объект Windows, предназначенный для объединения файлов и других папок в группы - это 




.
6. Отметка на экране дисплея, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры символ – это _________.

7. Стандартная программа, осуществляющая работу с графической информацией, штриховыми и растровыми изображениями называется, 
____________.

8. Активная ячейка – это ячейка, в которой выполняется __________________.

9. Редактирование текста представляет собой - процесс _________  _________ в имеющийся текст.

Укажите порядок следования вариантов ответа

1. При копировании файла из одной папки в другую необходимо:

a) Открыть папку, в которой находится файл

b) Выделить файл

c) Нажать Правка - Копировать

d) Нажать Правка - Вставить

e) Открыть папку, в которую нужно скопировать файл

2. При обрезке изображения в графическом редакторе необходимо:

a) Выделить рисунок

b) Поднести указатель мыши к границе рисунка 

c) Включить панель настройки изображения, если она выключена

d) Нажать левую кнопку мыши и тащить границу до нужных размеров

e) Выбрать инструмент обрезка

3. Для копирования фрагментов текста из одной области в другую необходимо:

a) Выделить  фрагмент; 

b) Контекстное меню;

c) Уста​новить курсор в нужное место; 

d) Вста​вить;

e) Копировать; 

f) Контекстное меню.

4. Чтобы архивировать файл или папку, надо …

a) Выбрать нужные параметры;

b) Нажать на выбранном объекте правой кнопкой мыши;

c) Нажать ОК;

d) В контекстном меню выбрать командуДобавить в архив.
Задания для подготовки к промежуточной и итоговой аттестации:

В программе Microsoft Word
- отредактировать текст в соответствии с заданием

- оформить таблицу

- составить резюме

-оформить со всеми соответствующими требованиями образец Трудового договора и Заявления

- нарисовать организационную структуру используя объекты Word Art

- сохранить документ

- пронумеровать и распечатать документ

В программе Microsoft Excel
- работа с книгой и листами

- составлении и заполнение таблицы

- оформление таблицы

- работа с автозаполнением

- расчет по формулам

- работа с фильтрами и сортировками
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