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основная
профессиональной

программа

подготовки)
вычислительных и вычислительных машин рассмотрена

1. пАспорт прогрАммы

профессионЕlJIьного обучения (программа

Оператор электронно-
и утверждена учебно-

МеТОДИЧеСкоЙ комиссиеЙ I_{eHTpa опережающеЙ профессиональной подготовки
(протокол М .2025 r.).

Программа реализуется в рамках:
- Федерального закона от 29.12.2012 М 273- ФЗ (Об образовании в Российской

Федерации>;

- ПРИКаЗа ОТ 26.08.2020 года J\Ъ 4З8 <Об утверждении Порядка организации и
осуществления образовательной деятельности по основным программам
профессионапьного обучения>;

На осНовании бессрочноЙ лицензии Л035-00П5-26100120581, выданной
20.01 .2016г. Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки
Российской Федер ации (раздел ПрофессионаJIьное обучение>);

постановления от 10.I|.|992 JФ 31 VIинтруда РФ (р.д. от 24.i1.2008) (Об
утверждении тарифно.квалификационных характеристик по общеотраслевым
профессиям рабочих> (ЕТКС) Оператор электронно-вычислительных и
вычислительных машин (3-й разряд):

Характеристика работ:

машинах по рабочим инструкциям;

технических носителей информации и канапов связи и вывод её из машины;

- действующие шифры и коды;

- методы проведения расчетов и вычислительных работ, контроля технических

- формы исходных и выrrускаемых документов.

мкость ооучения (час.
Теоретичеркое обучение l0
Профессиональный цикл 84
Самостоятельная работа 46
Итоговая аттестация 4

ВСЕГо; |44

Idелью реализации программы является формирование у обучающихся
профессион€lJIьных знаний, умений и навыков по профессии <Оператор электронно-
вычислительных и вычислительных машин> в рамках 3 уровня квалификации.

слушатель, успешно завершивший обучение по программе, должен решать

носителей информации;



п роизводственно-технологи ческой

разметка и форматирование документов;
сохранение, копирование и резервирование документов;
преобразование и перекомпоновка данных, связанных с изменениями

структуры документов, фор* и требований к оформлению;

подготовка матери€tпов для сканирования;
определение параметров сканиров ания;
сканирование документов, сохранение, перемещение резервное

копирование файлов с изображениями;
обработка изображений (масштабирование, кадрирование, изменение

разрешения и палитры);
сохранение изображений в р€вличных форматах и оптимизация их для

публикации в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет).

Форма обучения, сроки обученияо объём часов, режим обучения

ФОРма обl^rения: очная.

Сроки обучения: б месяцевl24 недели
объем часов: |44часа.
Режим обучения -2часав день l 3 дня в неделю

Категория обучающихся
Слушателями программы

<Оператор электронно-вычисJIительных и вычислительных машин) могут являтЬся

лица р€вличного возраста. Медицинские ограничения регламентированы Перечнем
медицинских противопоказаний Минздрава России (при необходимости слушатели
предъявляют врачебное свидетельство о состоянии здоровья с разрешением работы
по профеQQии<Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин>>).

2. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ПРОГРАММЕ ПРОФЕССИОНАЛЪНОГО
оБучЕния

Общая краткая характеристика программы
Основная программа профессион€lJIьного обучения по профессии <<Оператор

электронно_вычислительных и вычислительных машин) направлена на получение
компетенций, необходимых для выполнения профессион€UIьного вида деятельносТи,
приобретение новой квалификации по профессии <<Оператор

вычислительных и вычислительных машин) и регламентирует: цели,

результаты, содержание, условия и технологии ре€tпизации учебного
также оценку качества подготовки выпускника по данной профессии. ПроГраММа
включает в себя: примерный учебный план, календарный учебный график,

дисциплины (модули), а также оценочные и методические материалы.

профессиональной подготовки по профессии

электронно-
ожидаемые
процесса, а



О бл асmь пр о ф есс uо н альн о й d ея mел ь но сm u в ь, пу с кн uко в :

ввод, хранение, обработка, передача и публикация цифровой информации, в
том числе звука, изображениЙ, видео и мультимедиа на электронно-вычислительных
и вычислительных машинах, а также на персональном компьютере, в локалпьных и
глобальных компьютерных сетях.

О бъ е Kmbt пр о ф е с с uо н uл l, н о й d ея mел ь н о сm u в bl пу с кн uко в :

- аппаратное и программное обеспечение электронно-вычислительных и
вычислительных машинах , в том числе персонапьных компьютеров и серверов;

периферийное оборудование; источники аудиовизуаJIьной информ ации
ИНфОрмационные ресурсы локальных и глобальных компьютерных сетей.

ВЫпУскнИк, освоивший программу профессионапьного обучения по профессии
1б199 <Оператор электронно-вычислительных и вычислителъных машин), должен
бЫТь ГоТов к выполнению основного вида деятельности: ввод, хранение, обработка,
ПеРеДаЧа и пУбликация цифровоЙ информации, в том числе звука, изображений,
видео и мультимедиа на электронно-вычислительных и вычислительных машинах, в
ТоМ числе персонапьном компьютере, а также в лок€шьных и глобальных
комtIьютерных сетях.

Присваиваемая квалификационная категория (разряд): 3.

3. РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО
В результате ре€Lлизации программы у

сформированы компетенции :

ПРОГРАММЕ
обучающихQя должны бьiть

Вид
профессиональноli

деятельности

Перечень
новых

компетенций
Оператор
электронно-
вычислительных и

вычислительных
машин

пк 1.1

ведение

процесса
обработки
информации на

электронно-
вычислительных
машинах по

рабочим
инструкциям

* Технические
средства сбора, обработки
и хранения текстовой
информачии;

- Стандарты

распространенных
форматов текстовых и

табличных данных;
- Правила

форматtароваtrия
документов

- Владеть
компьютерной
техникой и средствами
ввода;

- Владеть
текстовым редактором
и навыками работы с
множеством

документов, стилями,
таблицами, списками,
заголовками и другими
элементами

форматирования

- Набор и

редактирование текста;

- Разметка и

форматирование
документов;
- Сохранение,
копирование и

резервирование
документов;
- Преобразование
и перекомпоновка

данных, связанные с

изменениями структуры

документов, форпt и

требований к

оформлению;
* Сохранение

документов в различных
компьютерных

форматах
ПК - 1.2 Ввод
информациIа в

электронно-
вычислительные

- основные
характерист1.1ки,

принципы работы

- Работать с
оборудованием для
сканирования

- Настройка
оборудования
программного
обеспечения;



машины (ЭВМ)
с технических
носителей

информации и

KaI{aJloB связи,

вывод её из

машины,

обработка
первичных

документов на

вычислительных
машинах

возможности различных
типов сканеров;
* основы
компьютерной графики,

методы представления и

обработки графической

информачии в

компьютере;

- Характеристики
и распространенные
форматы графических

файлов;
- Требования к

характеристикам
изобрая<ений при

размещении на веб-

сайтах;

- Законодательство
Российской Федерации в

области

интеллектуальной
собственности, правI,tла

использования
информационных
материалов в Интернет

сканером,
многофункционаJIьным

устройством,
фотокамерой;
- Работать со

специализированным
программным
обеспечением,

настраивать параметры

сканирования;

- Работать в

графических

редакторах и

обрабатывать

растровые и векторные

изображения:

масштабировать,
кадрировать, изменять

разрешение и паJIитру,

компоновать
изображения

- Подготовка

материfiлов для
сканирования;

- Определение

параметров

сканирования;

- Сканирова|]ие

документов,
сохранение,

копирование и

резервирование файлов
с изображениями;

- Обработка
изображений

(масштабирование,

кадрирование,

измеrIение разрешения и

палитры);

- CoxpaнeнI4e

изображений в

различных форматах и

оптимизирование их для
публикации в Интернете



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЪТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОГРАММЕ

Результаты обучения (предмет
оценивания)

(пр о ф е с с u о н альt1 bI е ко л4пе m е нцuu
по Budy dеяmельносmu)

Основные критерии оценки результата*

ПК - 1.1 Ввод и обработка
текстовых данньIх

- Владеть компьютерной техникой и средствами ввода;

- Владеть текстовым редактором и навыками работы с

множеством документов, стилями, таблицами, списками,
заголовками и другими элементами форматирования

ПК - 1.2 Сканирование и
обработка графической
информации

Работать с оборулованием для сканирования
изображений: сканером, многофункциональным

устройством, фотокамерой;
* Работать со специаJIизированным программным
обеспечением, настраивать параметры сканирования;
- Работать в графических редакторах и обрабатывать

растровые и векторные изображения: масштабировать,
кадрировать, изменять разрешение и палитру,
компоновать изображения



5. учЕБный плдн
учебный план

основной программы профессион€шьного обучения (профессион€tлъная
подготовка по профессиям рабочих, должностям служащих)

1 6 1 99 <<Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин)

л9
пlп

Наименование курса /

цикла (дисциплины,
темы)

Всего
часов

Виды учебной нагрузки
Форма
пА/иА

л пз/лБ уп пп ср до пА/иА
теоретическое обучение

1.

Теоретические
основания профессии
кОператор электронно-
вычислительных и
вычислительных
маIIIин)

22 10 10 2

1.1 Введение 4 2 0 2

|.2
Автоматизация работы
в офисе

4 2 0 2

1.3

основные
характеристики и
принципы работы
сканеров

4 2 0 2

|.4
Основы компьютерной
графики

4 2 0 2

1.5

Правила использования
информационньIх
материалов R

информационно-
телекоммуникационной
сети <<Интернет)

4 2 0 2

Промежчточная аттестация 2 2 Зач
2. Профессиональный
модYль

,,
Современные
технологии обработки
информации

l22 0 84 зб 2

2.|
Создание,

форматирование нового
документа

J 2

2.2,

Работа с упорядоченными
и неупорядоченными
списками.
многоуровневые списки

J 2

2.з

Создание таблицы,
заполнение её данными.
Вычисления внутри
таблицы (сумма, среднее
значение, сортировка).

4 2 2

2.4
Рисование простых

фr.ур. Обработка
изображений

4 2 2

2.5
объекты SmatlAft и
гоафические элементы

2 2



2.6
Автоматизация ввода
данных

a
J 2

2.7

flобавление колонтиryлов
с информацией,
исгlользование стилей,
создание списков

4 2 2

2,8
Гиперссылки и
навигационные
инструменты

2 2

2.9
Совместная работа над
документом

4 2 2

2.10
Защита документов.
Ограничение прав
пользователей

2 2

2.11
Подготовка
презентационных
материztIlов

4 4

2.|2

Сканирование
документов.
Автоматическая
обработка изображений
распознавание текста и

расширенные
возможности

6 4 2

2.1з
Создание и открытие
рабочей книги в Excel. 2 2

2.14
Применение базовых

формул и функций в

электI]онных таблицах
4 2 2

2.15
Автофильтрация и
сортировка данных.

2 2

2.Iб Создание и настройка
сводных таблиц 2 2

2.|7 ,Щиаграммы и
визуrtлизация данных

2 2

2.I8 Логические и условные
формулы

6 2 4

2.19
работа с абсолютными и
относительными ссылками 2 2

2.20 Импорт и экспорт данных 2 2

2.2\
Расширенные функции и

формулы массива 2 2

2.22
Проверка данных и защита
рабочего листа 6 2 4

2.23
Создание новой
презентации. Настройка
фона и дизайна слайда

2 2

2.24
Использования SmaftAIt-
цlафики в презентации 2 2

2.25
Работа с
мультимедийными
элементами

2 2

2.26 Сквозная гиперструкryра и
ссылки

6 2 4

2.27
Продвинутые
возможности анимации и

динамических эффектов.
2 2



2.28
Экспорт и публикация
ппезентаrrий.

4 2 2

2.29
Создание простого

рекпамного объявления
средствами Ms publisher

6 2 4

2.з0
изготовление визитной
карточки. Основы верстки
газsтной полосы.

2 2

2.з1 Верстка многостраничного
каталога товаров

2 2

2.з2 Создание коллективного
пDоеI(та

2 2

/..э э Установка Gimp Работа с
панелями инструментов.
Создание простых
коллажей в Gimp

2 2

2.з4 Обработка фотографий в

графическом редакторе
Gimp

4 2 2

2.35 Анимация цвета
Преобразование цвета и
тона

4 2 2

2.36 рисование и кисти 2 2

2.37 Текст и его оформление 2 2

2.з8 Регистрация аккаунта и

начало работы с облаком.
4 2 2

2.з9 Передача файлов
коллегам и кJlиентам

2 2

2.40 Разработка и проведение
совместной презентации
пl]оекта в облаке

2 2

J.

Итоговая аттестация
(квалификационный
экзамен)

4 4 Эк

Объем часов по видам нагрузки 10 84 46 4
всего часов l44

Л - Лекции
ПЗ - практические занятия
ЛБ - лабораторные работы
УП - учебная практика

условtлые обозначения :

ПП - производственная практика
СР - самостоятельная работа
[О - листаншионное обучение
ПА - промея<уточная аттестация

ИА - итоговая аттестация
КА - квалификационный экзамен



б. кАлЕндАрный учЕБный грдоик

Календарный учебный график
основной программы профессионального обучения (профессион€lJIьная

подготовка по профессиям. рабочих, должностям служащих)
1 б1 99 <<Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин>>

Период обучения
(недели)*

Наименование модуля (раздела, темы)

1-2 неделя Введение. Автоматизация работы в офисе.

2-З неделя Основные характеристики и пинципы работы сканеров. Основы
компьютерной графики.

3-4 неделя Правила использования информационных материалов в
информационно-телекоммуникационной сети " Интернет".

4-2| неделя Современные технологии обработки информации

2|-24 неделя Организация работы с электронными документами.
Промежуточная аттестация
Итоговая аттестация (квалификационный экзамен)

*Точный порядок реализации модулей (дисциплин) обучения определяется -в расписании
занятий



7. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДВЛОВ УЧЕБНЫХ ДИСЦИПЛИН, ТВМ ПРОГРАММЫ

рАздЕл 1. тЕорЕтичЕскоЕ оБ).чЕниЕ

МОДУЛЬ 1. Основы профессии <<Оператор электронно-
вычислительных и вычислительных машин>)

Перечень дистанционных занятий

Тема 1.1. Введение (2 час)
Понятия охрана труда и техника безопасности. Виды инструктажей по

технике безопасности. Нормативные документы по использованию средств

вычислительной техники и видеотермин€Lлов.

Влияние хозяйственной деятельности человека на окружающую среду.

Способы снижения негативного влияния производства на окружающую среду.

Тема 1.2. Автоматизация работы в офисе. (2 часа)
Эволюция: от бумажного документооборота и пишущих машинок к

цифровым офисным пакетам и облачным сервисам.
Базовые принципы: стандартизация процессов, цифровизация данных,

интеграция инструментов.
Основные направления автоматизации: автоматизация

документооборота, автоматизация коммуникаций, автоматизация обработки
данных, автоматизация планирования и управления задачами.

Общие сведения о компьютерах, персон€tльный компьютер (ГК).
Основные закономерности р€lзвития искусственных систем. Аппаратное

обеспечение. основные логические элементы.

Программное обеспечение. Состав и структура. Операционная система

(ОС) ПК: функциии состав. Графический интерфейс. Окна: виды и структура.

Файлы и файловая система. Форматы файлов. Папки. ,Щерево папок. Навигация

в файловой системе.
Тема 1.3. Основные характеристики и пинципы работы сканеров (2

часа)
Принципы действия, типы, ключевые характеристики и областих

применения сканирующих устройств. Общая схема работы. и их значение.

Практические советы по выбору сканера

Тема 1.4. Основы компьютерной графики (2 часа)
Предмет и задачи компьютерной графики. Области применения (наука,

инженерия,медиа, игры, дизайн, визуализация данных). Методы и технологии
компьютерной графики Классификация видов компьютерной графики

Тема 1.5. Правила использования информационных материалов в

и нформационно-телекоммун и кационной сети <<Интернеп> (2 часа)



Правила использования информационных материаJIов в сети Интернет в

России Основные законы, регулирующие сферу. Основные правила и
оГраничения. Общие для всех правипа использования материаJIов в сети
"Интернет". Ответственность за нарушение. Практические советы по
использованию материалов

Перечень тем для самостоятельной работы слушателей
Номер
темы

наименование тем самостоятелъных занятий

1. Информация и информационные процессы (2 часа)
2. Средства информационных и коммуникационных

технологий (2 часа)
лJ. Основные этапы сканирования (2 часа)
4. Классификация видов компьютерной графики: растровая,

векторная, фрактальная, трехмерная. (2 часа)
5 Обязанности владельцев информационных ресурсов

(2 часа)

МОДУЛЬ 2. Современные технологии обработки информации
Перечень дистанционных занятий

Тема 2.1. Создание, форматирование нового документа
Создание пустого документа, сохранение файла. Форматирование текста:

ИЗМеНенИе шрифта, р€lзмера, цвета символов, стиля начертания (жирныЙ, курсив).
ФОРматироВание абзацев (отсryп первой строки, межстрочный интерваJI,
выравнивание).

ТеМа 2.2.Работа с упорядоченными и неупорядоченными списками.
Многоуровневые списки
СОздание автоматических нумерованных, маркированных списков Работа с

УПОРяДоЧенными и неупорядоченными списками. Многоуровневые списки.
СОЗДаНИе фрагментов различной структуры содержащих многоуровневые списки

ТеМа 2.3. Создание таблицы, заполнение её данными. Вычисления
вцутри таблицы (сумма, среднее значение, сортировка).

Создание таблиц различной сложности, заполнить её данными (изменение
НаПРаВЛеНия и внешнего вида текста), изменение ширины столбцов и высоry
СТРОК, объединение ячеек, добавление и уд€шение строк и столбцов в таблице.
ВычислениrI внутри таблицы (сумма, среднее значение, сортировка).

тема 2.4.рисование простых фигур Обработка изображений
РИСОвание простьгх фиryр, линий, стрелок, использование инстр}мента

"ФИryРЫ" Обработка изображений: вставка изображений, изменение размеров и
положениrI картинки относительно текста.



Тема 2.5. Объекты SmаrtАrt и графические элементы
Визуальное представлениrI информации: иерархии, процессов, цикJIов,

взаимосвязей Объекты SmartArt и графические элементы: размещение диацрамм и
схем SmartArt. Концепция, типы диа|рамм и пошаговое создание. Основные типы

стилеи, создание списков
.Щобавление колонтитулов

организации, фамилия автора).
нумерации. Применение готовых

с информацией (например, н€Iзвание
Автоматическое создание постраничной
стилей заголовков и списков. Создание

шаблонов документов. Автоматизация на основе существующих цифровых
данных. Импорт из файлов Автоматизация
неструктурированных источников (с распознаванием)

из физических и

Тема 2.7. Щобавление колонтитулов с информациейо использование

собственных стилей оформления. Работа с упорядоченными и
неупорядоченными списками. Многоуровневые списки

Тема 2.8. Гиперссылки и навигациоцные инструменты
Создание гиперссылок, закладок, переходов внутри документа.

Организация оглавлений и индексов. trfuструкция по вставке гиперссылки
вр)чную. Подготовка документа дJuI вIIутренних переходов (создание закладок).
Установка гиперссьшки на закJIадки внутри документа. Применение оглавлений и
списков иллюстраций. Настройка быстрого перехода к р€lзличным р€lзделам
документа с помощью панели навигации (<НавигациD). ,Щополнительные
возможности управлениrI гиперссылками. Изменение вида отображаемой
гиперссылки (цвет, подчеркивание). Редактирование и удаJIение существующих
гиперссылок.

Тема 2.9. Совместная работа над документом
Редактирование и комментирование файлов совместно несколькими

пользоватеJuIми. Просмотр истории изменений.
Тема 2.10. Защита документов. Ограничение прав пользователей.

Установка пapoJul на документ. Ограничение прав пользователей на

редактирование отдельньгх частей документа.
Тема 2.1l. Подготовка презентационных материалов
Оформление буклетов, листовок, визиток, флаеров. Импорт графики и

оформление гrубликаций.
Тема 2.|2. Сканирование документов.
Сканирование документов. Автоматическая

Распознавание текста и расширенные возможности. Анализ структуры документа.
Извлечение данньIх.

Тема 2.1,3. Создание и открытие рабочей книги в MS Excel
Создание и открытие рабочей книги в Ехсе1. Открытие гцlстой рабочей

обработка изображений.

графиков SmartArt
Тема 2.б. Автоматизация ввода данных
Автоматизация ввода данных: использование автозамены, автотекста,

книги, знакомство с интерфейсом, ячейками, листами.



Тема 2.14. Применение базовых формул и функций в электронных
таблицах

Базовые арифметические операции. Основные и самые полезные функции.
Категории функций. Принцыпьi работы с функциями. Абсолют ная и отноительнаlI
адресациrI.

Тема 2.|5. Автофильтрация и сортировка данньж.
Автофильтрация и сортировка данных. Фильтры по значениям,

сортировка по возрастанию и убыванию.
Тема 2.16. Создание и настройка сводных таблиц
Создание и настройка сводных таблиц для анаJIиза большло< объемов

данных. Группировка и фильтрациrI данных в сводньж таблицах.
Тема 2.17, Щиаграммы и визуализация данных
lиаграммы и визуал изация данных. Линейчатые, круговые, гисто|раммы,

линейные диаграммы. Форматирование осей, подписей, легенд.
Тема 2.18. Логические и условные формулы
Логические и условные формулы: Функции ANID, OR, NIOT, XOR.

Сложные условиr{ с использованием вложенных условий IF.
Тема 2.19. Работа с абсолютными и относительными ссылками
работа с абсолютными и относительными ссылками.
Использование ссылок на ячейки и диапазоны ($Аl,А1,1,Аl,А1). Внешние

И В}IУТренние ссылки. Атносительная, абсолютная и смешанная адресацшI.
Тема 2.20. Импорт и экспорт данных
импорт и экспорт данных. Импорт данных из Сsv-файлов, веб-страниц, баз

данньгх. Экспорт таблиц в PDF, HTML, CSV форматы.
Тема 2.2l. Расширенные функции и формулы массива
Расширенные функции и формулы массива LOOKIP, INIDEX-MATCH,

ОFFSЕТ, TRANSPOSE. Массивы и массивные формулы (SLMIFS,
AVERAGEIFS).

Тема 2.22. Проверка данных и защита рабочего листа.
ПРОВеРКа ДаНных и защита рабочего листа. Проверка введённых данньIх по

заданному критерию. Блокировка конкретньtх областей от изменения.
Тема 2.Z3. Создание новой презентации. Настройка фона и дизайна

Создание новой презентации различными способами. Настройка фона и
ДИЗаЙна слаЙда. Выбор темы, настройка цветовой схемы, настройка шрифтов,
настройка фона слайда. Формат фона и его варианты.

Тема 2.24. Использования SmаrtАrt-графики в презецтации
Преимущества использования SmаrtАrl-графики. Выбор рисунка, панель

инстр}ментов SmartArt, формат объекта.
Тема 2.25, Работа с мультимедийными элементами
ВСтавка видео и звука в презентацию. Различные способы настройки

ДеМОнсТрации презентации. Сохранение презентации и возможности удаленного
использованиrI презентаций с мультимедиа объектами.

слайда



Тема 2,26, Сквозная гиперструктура и ссылки
Сквозная гиперструктура и ссылки. Гиперссылки между слайдами и

внешним контентом.
Реализация навигации по презентации. Вставку управJIяющих кнопок и их

настройка. Испольхование управJuIющих кнопок при демонстрации презентации.
Тема 2.27. Продвинутые возможности анимации и динамических

эффектов
Продвинутые возможности анимации и динамиIIеских эффектов : Анимация

с таймингом и триггеры заtý/ска. Параллельные движениrI объектов и эффект 3D-
анимаций.

Тема 2.28. Экспорт и публикация презентаций
Экспорт и гryбликациrI презентаций. ОптимизациrI презентации дJuI р€lзньж

устройств. Совместная работа с перезентациrIми.
Тема 2.29. Создание простого рекламного объявления средствами MS

publisher
Понятие гryбликацмм. Использование шаблонов при создании гryбликации.

Создание простого рекJIамного объявления средствами MS Publisher.
Проектирование открытки или приглашениrI

Тема 2.30. Изготовление визитной карточки. Основы верстки газетной
полосы.

Подготовка документа. Модульная сетка 
- 

основа верстки. Работа с
текстом (основной текст, выравнивание, переносы, связывание текстовых блоков).
Работа с графикой (обтекание, подписи, выделение информации). Заголовки и
иерарyJтя. LIBeT. Общие принципы верстки.

Тема 2.3l. Верстка многостраничного каталоfа товаров.
Гhlанирование и подготовка. ГIланирование и подготовка, сбор матери€tлов,

дизайн-макет, стили элементов. Настройка шаблона в Publisher. Верстка страниц
катапога.

Тема 2.32. Создание коллективного проекта
Определите состав участников коллектива, распределив роли и

обязанности каждого члена |руппы. Например, кто-то занимается дизайном
макета, кто-то подбором матери€rлов, третий редактирует контент и проверяет
стиль оформления.

Обсудите общий дизайн, структуру документа и основные элементы
интерфейса будущего издания. Это позволит избежать путаницы в дальнейшем
этапе разработки.

Установите общую версию Microsoft Publisher на компьютерах всех
членов команды, чтобы исключить проблемы совместимости форматов файлов.

Создайте новый документ Publisher и начните оформление шаблона
публикации. Можно выбрать готовый шаблон либо разработать собственный

уникальный дизайн. Обязательно согласуйте цвета, шрифты и размеры
элементов.

Тема 2.33. Установка Gimp Работа с панелями инструментов. Создание
простых коллажей в Gimp

Установка GIMP и знакомство с панелью инструментов



Принрчипы работы GIMP. Шаги установки GIMP. Панель инструментов
GIMP

Настройка панелей инструментов. Простые коллажи в GIMP
Тема 2.34. Обработка фотографий в графическом редакгоре Gimp
Основы и продвинутые техники

материzLлами в свободном графическом
работы с фотографическими
редакторе GIMP. основы и

продвинутые техники работы с фотографическими материа_пами в свободном
графическом редакторе GIMP.

Основные понятия и интерфейс GIMP. Основы обработки фотографии
Ретушь портретов. Создание специаJIьных эффектов. Инструменты для

коррекции и реставрации старых снимков. Автоматизация процессов.
Тема 2.35. Анимация цвета Преобразование цвета и тона
ИЗУчение техник анимации изменений цвета и тона в видеоредакторах и

ПРОГраМмах для анимации. Освоение этих методов помогает создавать
ВыраЗительные визуапьные эффекты и добиваться эстетически
привлекательных результатов.

1. L{ветовая теория. Понятие цветовой модели RGB, CMYK, HSL.
Примеры использования каждой модели.

2. ОСновы света и тени. Как освещение влияет на восприя,гие цвета.
Эффекты отраженного света и теней,

3. Преобразования цвета и тона. Контроль гаммы, уровней яркости и
КОНТРаСТности. Ключевые операции: Curves, Levels, Brightness & Contrast.

Тема 2.36. Рисование и кисти
принципы цифрового рисования, ознакомит с использованием

виртуальных кистеи и поможет освоить новые подходы к созданию
ХУДОЖеСТВеННЫх работ с помощью современных технологиЙ. Основы
рисования. IJифровые инструменты. Художественные приёмы

Тема 2.37. Текст и его оформление
Базовые знания о тексте в GIMP
1. Основные концепции и терминология: шрифты, гарнитура, кегль,

кернинг, трекинг, интерваJI строк.
2. ИНТеРфейс инструмента <<Текст>>: панель инструментов, выбор

шрифта, размер символов, межбуквенное расстояние.3. ПРавила композиции: гармония шрифтов и изображений, иерархия
текста, важность читабельности.

Форматирование текста
1. СТИлиЗация текста: заJIивка цветом, градиентом, узором, тень,

свечение, контур.
2. Специальные эффекты: рельеф, искажение, изгиб, зеркаJiьное

отражение.
З. Изменение геометрии: наклон, поворот, масштабирование,

искривление текста вдоль заданной траектории.
Типографические решения
1. Подбор шрифтов:

рекомендации.
классификация шрифтов, типографские



2. Создание многослойных надписей: р€lзделение текста на отдельные
слои, н€lложение эффектов.

З. Форматы вывода: экспорт готового изображения с текстом в нужных
форматах (PNG, JPG, PDF).

Тема 2.З8. Регистрация аккаунта и начало работы с облаком.
Регистрация аккаунта и начало работы с облаком. Организация хранения

файлов. Совместная работа над документами. Познакомить пользователей с
основными возможностями облачных сервисов, пок€вать преимущества и

удобство работы с файлами в режиме онлайн, научить эффективно
организовывать хранение документов и совместно работать над ними.

. Умениерегистрироватъся и входить вучетную запись.

. Владение функционzLлом загрузки и синхронизации файлов.
Способность организовывать эффективную систему хранения данных.
Опыт сотрудничества с коллегами в рамках общей площадки.

Тема 2.39. Передача файлов коллегам и клиентам
Гfuанировщик задач и к€tлендарь в облаке. Безопасность данных в облаке
Обучение эффективным методам передачи файлов внутри компаний и

внешним партнерам, грамотному управлению временем и задачами с помощью
встроенных календарей и планировщиков, а также правипам обеспечения
информационной безопасности в облачной среде.

. овладение технологиями безопасной передачи данных.

. Умение планировать рабочий график и сроки выполнения задач.

. Грамотное распределение ответственности и контроля.
Тема 2.40. Разработка и проведение совместной презентации проекта

в облаке
Формирование навыков совместной работы над презентационными

материалами и их демонстрации с использованием облачных решений.
Участники узнают, как грамотно подготовить и провести групповую
презентацию, соблюдая правила корпоративного этикета и сохраняя высокий

уровень эффективности коммуникаций. проводить и демонстрировать
высококачественные презентации, использующие возможности облачных
технологий.

Перечень тем для самостоятельной работы слушателей
Номер
темы

наименование тем самостоятельных занятий

1. Создание таблицы с вычислениями (2 часа)

2, Создаие типовых схем. Графики SmаrtАrt (2 часа)

3. Использование стилей, многоуровневые списки (2 часа)

4. Совместная работа над документом (2 часа)

5. Обработка сканированньIх документов (2 часа)

6. Использование функций дjul расчетов в электронных
таблицах, сортировка и фильтрация данных (2часа)

7. Адресация в электронньгх таблицах. ,Щиаграммы (4 часа)

a

a



8. Работа с рабочими листами и книгами в электронньtх
таблицах (4 часа)

9. Программа Microso{1 PowerPoint. Программа подготовки и
просмотра презентаций Vlicrosoft РоwеrРоiпt.Встроенные
шаблоны, готовые макеты и цветовые схемы для
оформления слайдов (4 часа)

10. Настройка демонстрации презентации (2 часа)

11. Создание публикаций средствами }rIS Publisher (4 часа)

12. Обработка фотографий в графическом редакторе Gimp (2
часа)

13. Преобразование цвета и тона (2 часа)

|4. Текст и его оформление (1 час)

15. Регистрация аккаунта и начапо работы с облаком. (2 часа)

8. оцЕночныЕ срЕдствА

Промежуточцая аттестация по программе предн€tзначена для оценки
ОсВоения слушателем модулей программы и проводится в виде зачетов,
ЭкЗаменов и позволяет оценить приобретенные слушателями необходимые
знания, умения и уровень сформированности компетенций.

По результатам любого из видов итоговых промежуточных испытаний,
выставляются отметки:

- по dвухбалльноЙ сuсmеfutе (куdовлеmворumельноD (зачmено) uлu
<неуdовлеmворumельно> (не зачmено). Форма ИД - зачеm.

Для аттестации слушателей на соответствие их персон€шьных
ДОСТИЖениЙ поэтапным требованиям программы профессионаJIьного обучения
по профессии 1б199 <<Оператор электронно-вычислительных и
вычислительных машин>>

(промежуточная и итоговая аттестация) создаются фонды оценочных
средств, позволяющие оценить умения, знания, практический опыт и освоенные
компетенции.

Промежуточная аттестация по разделу 1 <<Теоретическое обучение>>
проводится в форме - зачета.

Перечень тестовых заданий к промежуточной аттестации
Тест llo автома,I,Ilзirцlлr.r рабtlты в офисе
Час,гь А (Выбери,ге правильныri oтBeT)
1. Что означает термI{н "автоматизацtIя бlrзнес-ttроцессOв"?
а) Это замена сотрудников роботами и искусственньIм интеллектом.
Ь) Это использование цифровьD( решений длrя оптимизации вн)лгренних процедур и ул)лilпения
взаимодействиrI между подразделениями.
с) Это сокращение штата сотрудников п}"тем внедрениJ{ HoBbD( технологий.
d) Это полная ликвидациJ{ ру.шой работы и переход исключитеьно на цифровые опорации.

2. НаЗОвите преимущества в}Iедрения инфорпrационllойr сIlстемы упрirв.пеIIIIя
предпрлIятием (ERP):



а) Повьrшение уровня ошибок при обработке данньD(.
Ь) Улутшение прозрачности и дост)пности информации.
с) Увеличение затрат на управлеI]ие персоналом.
d) Сложность адаптации пользователей к новым технологиям.

3. Чем отличается )лектронный 11окумеrrт,ооборот (EDO) от,l,радрIционногtl бумажноr,о?
а) Электронный документооборот требует больше ресурсов и инфраструктуры.
Ь) Электронньй док}ментооборот ускоряет обмен информацией и снижает затраты на хранение.
с) Бlмажньй док)ментооборот удобнее и быстрее дu{ согласованиr{ док}ментов.
d) Оба варианта одинаковы по скорости и удобству использованиrI.

4. Перечис;lrrте наиболее распространённыс российские решения для орг:rни:]аl{ии
]лектронного документооборо,l,а :

а) SAP, Оrасlе,IBM
Ь) Windows, Linux, MacOS
с) Diadoc, Контур.Щиадок, ЭТП Госзакупок
d) Google Docs, Яндекс !иск, Dropbox

5. Опишите ыазначеllлrе СR.М-сис,гемы li cоl]peмeнrloM бизнесе:
а) Хранение контактов кJIиентов и ведение истории взаимодействий.
Ь) Управление скJIадскими запасами продукции.
с) Составление бухгалтерской отчётности,
d) Управление вн)rгренними кадровьIми ресурсами.

б. Какие возможности llреllоставлrlют базы даrlных и электронцые табllицы сотрудника}I
офиса?
а) Анализ больших объемов данньD( и создание отчетов.
Ь) Ограниченные возможности фиштрации и сортировки данных.
с) Только визуальное представление информации.
d) Нет никаких возможностей д.пя структурированного хранения данньD(.

7. Почему важна бе:rопаснtlс,I,ь корпорllт,IлвIIых данных? Приведите ко}Iкретные меры
защIIты:
а) Безопасность необязательна, если компания небольшая.
Ь) Утечка данньD( может привести к финансовым потерям и уграте довериrI KJтиеHToB.

с) Щостато.тно установить антивирус и регуJIярно обновrrять прогрilп.{мное обеспечение.
d) Регуrrярнаll смена паролей обеспечивает поJп{ую защиту данньIх.

8. fiля чего лtrсшользуIотся обла.rrrые серв[Iсы в офисной среле?
а) Лш постоянного присуtствия в социальньD( сетя(.
Ь) !ля хранения и коллективного дост},па к документам и файла:lt.
с) Чтобы сотрудники могли играть онлайн-игры вместе.
d) Искrпо.мтеJlьно дJuI резервного копирования данньtх.

9. Расскажите о роллI лоItальных се,r,елi и cepBeplloгo оборудования в coBpeMeHrloii
лIнфраст,рукгуре офиса :

а) Они обеспечивают центрirлизованное хранение и обработку данньtх.
Ь) Использ},ются исключительно дrul внугренней электронной почты.
с) Необходимы JIишь крупньIм компаниям.
d) Не имеют зна.ммой роли в циdlровой трансформации предприятий.

10. Объясните приtIциtIы моtIитOриIIгir произl}олитеJIьности сотрудникOв в
rцифровизироваrrrlоri рабочей среде:



а) Мониторинг производится искJIючительно врг{н}то руководителем.
Ь) Система отслеживаниrI активности позвоJuIет оценивать коJIичество выполненной работы и
качество исполнениlI задач.
с) Полностью исключается необходимость оценочньtх мероприятий.
d) Никакие показатели не влияют на производительность труда.
Клrо.Iрl к,гесту:

.]\l} Правlлllьныri
в0IIроса отве,г

Этот тест oxBaTbIBaeT важные аспекты автоматизации офисной среды и может использоваться дJUI
самоконтроrrя знаний.lмбо в образовательньж у{реждениях для оценки компетенций учащихся.

Тесl,гlо TepIe "оснOвные xapaкI,epнclltкIl lI lIрIrнцIIItы работы cKaltepoB''
Заданияl с выбороп,t правилыlого ответа
1. Как называется устройство, предназначенное дrrя преобразованиrI изображений в цифровой
вид?
А) Копир
В) Модем
С) Плоттер
D) Сканер
Правильный ответ: D

2. КаКОй принцип лежит в основе работы большмнства планшетньж сканеров?
А) Лазерный лrl
В) Линейка светодiодов
С) Рентгеновский изл}п{атель
D) Инфракрасное изл}п{ение
Правll,,lыlый о,гвет: В

3. Что обозначают буквы dpi в характеристиках сканера?
А) Количество пикселей на дойм

10
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. В) Размер экранамонитора

. С) объем памяти компьютера

. D) Скорость печати страницы
Правил1,1Ir,Iй о,гве,г: А

4. Какой метод используется в барабанньж сканерах для считывания изображения?
. А) ФотодиоднаJI матрица
. В) Фотоэлектронньй умножитеJIь
. С) Микроскопический лазер
. D) Светодиодтая линейка

Прави;rьныii clTlreT,: В

5. Какое разрешение считается достаточньINI дJIя качественного распознавания текста?
. А) 100 dpi
. В) 300 dpi
. С) 600 dpi
. D) 1200 dpi

Правильнылi oTBer,: В

б. Какая хараI<теристика определяет скорость сканирования в черно-белом режиме?
. А) Глубинацвета
. В) Разрешение
. С) Интерфейс подкJIючени;I
. D) Время сканирования одной страницы

Правлlлыrый tlTBeт,: D

7. Какой интерфейс подкJIючения часто встречается в профессионil"льных сканерах высокого
класса?

. А) USB

. В) FireWire

. С) Ethemet

. D) Thunderbolt
Правильный ответ: D

8. Что позволяет улучшить оптическое разрешение сканера?
. А) Повьппение мощности лампы подсветки
. В)установкадопопнительногозеркала
. С)УвеличениеколичествасветочувствительньIхэлементов
. D) Изменение интерфейса подкJIючени;I

Ilрtrrrи;Iьный o,t,Be,t,: С

9. Из какого материала изготавливается cTeKJTrIHFIalI пластина планшетлого сканера?
. А) Стекло специilльного состава с низким коэффициентом преломления
. В) Прозра,шьй пластик
. С) органическое стекJIо
. D) обыщlое оконное стекло

Правильный oTBe,r,: А

10. Как называют область з€lхвсIта изобрах<ениrI в планшетном cKarrepe?
. А) Рабочая зона
. В) Рамказахвата
. С) Матрица отображения
. D) flатчик освещения



Правильныli ответ: А

Итоговая оценка теста рассчитывается следующим образом:о Ка:цдьй верньй ответприносит+1 балл.
. МаксимаJIьно возможное количество баrrлов 

- 10.
МинимальнаlI проходнiш оценка- б верньпс ответов.

Тест по теме "Основы компьlотерной графиклr"
Часть I. Выберите один правильFIый ответ
1. Компьютерная графика делится на два основных типа:
А) PacTpoBzul и BeKTopHalI
В) Ifветная и чёрно-белая
С) ЩвухмернаrI и трёхмерная
D) ПространственнЕuI и плоскостн€u{
Правильный ответ: А

2. Основной элемент растровой графики - это:
А) Пиксел
В) Линия
С) Вершина
D) Текстура
Правильный ответ: А

3. ФОРмат графического файла, поддерживающий сжатие без потерь качества:
А) JPEG
в) PNG
с) вмр
D) GIF
Правильный ответ: В

4. Процесс изменения размеров растрового изображения называется:
А) Масштабирование
В) Резайзинг
С) Интерполяция
D) Рендеринг
Правильный ответ: В

5. Основным преимуществом векгорной графики является:
А) Высокое качество изображениrI независимо от размера
В) Возможность сохранения большого числа цветов
С) Низкий размер файлов
D) Высокая детЕIлизациrI мелких объектов
Правильный ответ: А

б. RGВ-модель представляет собой цветовую систеvry:
А) Аддитивную
В) СубтрактивнуIо
С) Смешаннуло
D) Однотонную
Правильный ответ: А

7. Альфа-канал в изображениях сJryжит для :]адания:
А) Яркости изображения



В) Насьпценности цвета
С) Непрозрачности (прозра.лrости)
D) Градиентного перехода
Правильный ответ: С

8. Программа Photoshop прелнrlзIlаtlснil прелIмущесlвенно дlrяI работы с графикой:
А) Векторной
В) Растровой
С) Трёхмерной
D) Наушой
Правильный ответ: В

9. Шрифт, лIсполь:tуемый в графлtке, Iде л}IIIлIи букв выглядяl, I,JIадклIми и IIJIаI}IIым}I,

называется:
А) Антибrшrковым шрифтом
В) Антиквой
С) Без засечек (sans-serif)
D) Курсивом
Правильный ответ: С

10. Наиболее распросl,ранённыii сrlособ представJIения трехмерных моде.llелi в
компью,герных играх и анимациrIх:
А) Графические примитивы (полпrгональные сетки)
В) Пиксели
С) Объёмные кубики
D) ФракционнаJI графика
Правlлльный ответ: А
Оценочная шкаJIа:

. от 0 до 3 правильньж ответов: низкаrI степень усвоения материала

. от 4 до б правильньD( ответов: средняrI степень усвоения материаJIа

. от 7 до 10 правильньD( ответов: высокаJ{ степень усвоениJI материала

Тест направлен на проверку базовьтх поlлятий и принципов компьютерной графики, а такя(е

знание распространенньD( графических форматов и программного обеспечениJI.

Тест по теме "ПраI}иJIа использования инфор*lационных MaTeplIaJIoB в информациоIIIIо-
. ,гелекоммуникацлrоrlнtлй ceTll <<Интернет))

Часть I. Теоретические вогIросы (выбlэагь олин прави:rьный отве,г)

l. Кто несет oTBeTcTBeIlHocTl' за соблюлеIIие аI}торских llpaB прIr размещенлIи информаllиlr
в Интерпете?

. А) Пользователь Интернета, рi}зместивший материаJI

. В)Интернет-провайдеры

. С) Государственные органывласти

. D) Авторыпроизведений искусства
Правильный о,гlзет: А

2. Может ли физическое лицо размещать фот,ографии, созлаIIные третьими лицами, бе'з

согласия ав,гора dlотографий?
. А) ,ща, если фотография размещена на личной странице соцсети
. В) Ща, если указана ссылка на ис,tочник публикации
. С) Нет, публикация возмоя(на только с разрешениJI автора или правообладателя
. D) Нет, если произведение защищено знаком охраны О

Правильный ответ: С



3. Какова IорtIдлlчески ycT,atIoBJIeIlHirя форшrа \,I}едO]лI.IIеII[Iп третылх JIIIц о ,tilщIl],e

произведеIIIля авторскипr правопr?
. А) Запись об авторском праве ("Авторские права принадлежат...")
. В) Специальньй знак охраны ((О))) рядом с именем автора и годом первой публикации
. С) Пометка о наJIичии лицензии creative commons
. D) JIюбая заметнаJI надпись, предулреждающаr{ о запрете воспроизведения

Правlлл1,1Iыiл oтBer,: В

4. МОrКНО.пи lIспользовать LlyжIle фоr,ографlлIл в копIмерческIrх целях без соответствующе[,о
соt,JIашенIIя с aBтopoM?

. А) ,Ща, если указано имJI автора и поставлена пометка <Использовано с разрешениJ{). В) НеТ, КОМмерческое использование возможно только с письменного согласия владельца
авторских прав

. С) Ща, если распространение осуществJuIется некоммерческим сайтом

. D) !а, если использован небольшой фрагмент оригинального произведениJ{
Правlrлыlыii oтBeT: В

5. ЧтО относится К персона.пьны]чt данным граiкданлIна согласно россrtйСКопl1,
законодательствy?

. А) Имяи фамилия

. В) Щата рождения

. С) Номер телефона и адрес проживания

. D) Все вьтшеперечисленные варианты явJIяются персональными данными
Правлl.пьный отве,г: D

б. Cor-;racHo действуюцlепry' закOну, кtо I.I}Iее,Г rlpaBo запраIIIIлВа,I,ь улаJIение персонil"'lI>ных
данных из открьшых источ}I[IкOв в Интерне.ге?

. А) Лhобой гражданин, чьи персонаJIьные данные размещены незаконно

. В) Только государственные rIреждениrI и правоохранитеJьные органы

. С) Автор сайта иJIи владелец домена

. D)Компании-разработ.лzкипоисковьD(систем
Правлrлыrый tlтве,г: А

7. Закон обязывает владеJlьцев сайтов IIоJI}/чатL соглilсIIе lta сбор персонаJIьньш данных в
слуtIаях:

. А) Если сайт собираеттолько публи.*tые сведения

. В) Если сборданньж необходимдJuI отправки рекламньlх сообщений

. С) ЕСЛИ РегисТРация обязательнадJuI входанапорта!,I гоOударственньD( услуг

. D) Во всех перечисленньD( сJт),чtшх требуется пол}п{ение согласиJI
Правлrльныйr оl,tзет: D

8. обrrзаны ли интернет-ресурсы храни,I,ь .]IlItI}Iыe д:rнные россиян на TeppII.I.opI{II
росслlйской {rедерации?

. А) Нет, закон допускает размещение на серверах "riюбьж стран мира

. В) ,Ща, ОбяЗаны обеспе.мть хранение персонаJIьньIх данных на территории РФ

. С) Такое требование действует только для кр).пньж корпораций

. D) Законодательством не предусмотренаобязанность размеrцения персональньD(дilнньD( именно
в пределах России
Правильrrыii ответ: В

9. НарушеlIllе aBTOpcKlIx прав в Иllтернете предусматрLIвает следующую N{еру
oTBeTc-I,BeIItIocl,II :

. А) Предупреждение и штраф



. В) Уголовная ответственность вплоть до JIишениJI свободы

. С)исправительныеработы

. D) Гражданско-правовlто компенсацию ущерба владельцу авторских прав
Прttви.lrьный oTBel,: D

10. Що"тжны л}I и}Iтернет-серврIсы иrr{lорп,rирOвать Ilоль:}ователей о правIrлах обработкll
персональных дilнных?

. А) ,Ща, такая информация должна бьrть доступна публи.*ло и вьIражена ясно и понятно

. В) Нет, это добровольное решение ад4инистрации ресурса

. С) ИнформациrI предоставляетсятолько юридическим лицам

. D) ПользоватеJu{м достаточно редомлений в виде всплывающих окон
Правильный ответ: А

Критерии оценки:
. Менее 5 правильных ответов - неудовлетворительньй уровень освоения материапа
. 5-:7 правильньD( ответов-удовлетворительный уровень понимания
. 8-10 правиJIьньD( ответов 

- 
высокий уровень владениJI темой

ffанный тест разработан дJu{ оценки базовьп< знаний в сфере правового реryлирования
испоJIьзования информационных материаJIов в сети Интернет, включаJI правила распространения
и заrrцlты авторских прав, обработку персональньIх данньD( и обязательства интернет-ресурсов.

Итоговая аттестация
К итоговой аттестации допускаются лица, выполнившие требования,

предусмотренные основной программой профессион€tльной подготовки и

успешно прошедшие все аттестационные испытания, предусмотренные
программами учебных дисциплин и профессионЕLпьных модулей.
Итоговая аттестация слушателей по основной программе профессион€шьного
обучения (профессион€шьная подготовка) по профессии 1б199 (Оператор
электронно-вычислительных и вычислительных машин)i проводится в

форме квалификационного экзамена и позволяет определить готовность к
выполнению соответствующего вида профессиональной деятельности и

уровень сформированности обеспечивающих его профессион€uIьных
компетенций.

К проведению квалификационного экзамена привлекаются
представители работодателей, их объединений.

Квалификационный экзамен включает в себя проверку теоретических и
практических знаний в пределах кв€lJIификационных требований, укжанных в

квалификационноЙ характеристике профессии.
Проверка теоретических знаний осуществляется в экзаменационноЙ

форме по вопросам.
Практическая часть заключается в демонстрации слушателями

приобретенных навыков работы по заданию, предложенному экзаменационной
комиссией.

Итоговая оценка за кв€lлификационный экзамен определяется общим
суммарным количеством баллов, полученных по результатам теоретической и
практической чаоти экзамена.
Лицам, прошедшим соответствующее обlчение в полном объеме и
пол)пIившим положительную оценку на итоговой аттестации, присваивается



квалификация 1б199 <<Оператор электронно-вычислительных и
вычислительных машин>
и выдаетсЯ свидетельство о профессии рабочего (должности служащего)

установленного образца.
Вопросы к теоретической части квалификационного экзамена

1. Понятие (операционная система)). Перечислите основные функции
операционной системы.

2. ОХаРактеризуйте понrIтие (iLлгоритмD. Какие свойства алгоритма
выделяют?

З. ЧТО понимается под аппаратным обеспечением компьютера? Приведите
классификацию компонентов ПК.

4. Назовите основные компоненты системного блока персонаJIьного
компьютера и поясните их функции.

5. Перечислите известные вам виды периферийньrх устройств ввода-
вывода информации.

Что такое катапог (папка)? Каково отличие катаJlога от файла?
какие форматы представления числовой информации существуют в

компьютере?
9. Какие кJIассы компьютеров р€lзличают по назначению и выполнrIемым

задачам?
1 0. Что такое драйвер устройства? Зачем нужны драйвера?
11. Что такое архивациrI файлов? Перечислите попуJUIрные программы

архиваторы.
12. Что такое виртуальная память? Как влиrIет настройка объема

вирryальной памяти на работу компьютера?
13. Что такое восстановление системы? Когда целесообразно

воспользоваться функцией восстановления?
14. В чём р€lзница между полными и инкрементаJIьными методами

резервного копиро вания?
15. Какие категории программного обеспечения вы знаете? Приведите

примеры каждой группы.
16. Что такое пакет прикJIадньtх программ? Какие пакеты относятся к этому

классу?
17. Какие основные программы входят в состав пакета Microsoft office?
1 8. Как организовать структуру папок и файлов на диске компьютера?
19. Какие бывают типы электронных таблиц? Назовите встроенные

формулы табличного редактора.
20. Как правильно сохранить документ в выбранном формате и назначить

пароль дJuI открытия файла?
21. Назовите требования к созданию эффективной презентации в

powerpoint.

22. Как защитить компьютер от несанкционированного доступа? Назовите
меры предосторожности.

6. Что такое файл? Как определяется расширение файла? Какие
существуют основные расширения файлов?

7.

8.



23. Какие особенности у веб-приложений относительно настольньж

приложений?
24.Что входит в обязанности оператора ЭВМ при возникновении

неисправно сти оборудов ания?
25. Что такое брандмауэр и как он защищает компьютер?
26. Какие угрозы представляют вирусы-шифровальщики и как

предотвратить заражение ими?
27. Перечислите способы защиты конфиденциальной информации при

работе на общедоступных устройствах.
28. Что такое сертификат SSL/TLS и зачем он нужен?
29. Как обезопасить себя при вводе платежных реквизитов на саЙтах?

30. Какие правовые нормы реryлируют деятельность операторов ЭВМ в

части обработки персончLltьных данных?
31. Как оператор должен соблюдать режим конфиденциальности При

досryпе к закрытым ресурсам предприятия?
32. Что такое политика информационной безопасности? Приведите приМеР

элемента такой политики.
З3. Какие действия недопустимы оператором ЭВМ при обращении с

секретной информац ией?
34. Перечислите меры предупреждения несанкционированноГо

проникновениrI посторонних лиц на рабочие станции предприrIтия.

Задания к практической части итоговой аттестации
Задание ЛЪ1. Архивироtsание и распаковка файлов
Создать архив ZIР-файл с несколькими документами формата .doc, .xls и

.pdf'. Затем извлечь содержимое архива в отдельную папку.

Требования:
. Выбрать минимум три разных файла разного формата.
. Создать ZIР-архив с названием Архив_Экзамена.ztр.
. Распаковать созданный архив в новую папку Распаковка.

Задание J\}2. Редактирование текста Ir сохранение докумен1а
Открыть предложенный текстовый файл (Пример.dос) и внести

исправлениrI:
. Удалить лишние пробелы и знаки препинаниJ{.
. оформить заголовки жирным шрифтом.
. Щобавить нумерованный список.
. Сохранить документ в формате PDF под названием

Отредактированныйтекст.рdf .

Задание ЛЪ3. Табли.tный процессор (Excel)
Создать таблицу y-IeTa товаров в магазине, содержаlцytо поля: наименоВание

товара, цена, колиt[ество единиц, общая стоимость.
Требуется сделать следующее :

. Рассчитать общую стоимость каждого товара (цена х Количество).



. Найти сумму общей стоимости всех товаров.

. Применить условное форматирование дJuI выделениr{ строк с товарами
дороже l00рублей.

. Построить диаI рамIчry (гистограмrчту), отражающую соотношение цены и
количества товаров.

Задание Nb4. Выполнение арифметических вычислений в калькуляторе
Рассчитайте значение выражения с использованием стандартного

K€lJIbKyJuITopa Windows :23 5 х (|5 +3 )2- 1 0 3 2З 5 х (15 +3 )2- 1 03
Результат запишите в текстовом документе с подробным описанием

последовательности действи й.

Задание ЛЪ5. Обработка текстового документа (Wоrd)
Подготовить письмо-напоминание клиенry с указанием следутощей

информации:
. ТIТапкаписьма с реквизитами отправителя.
. Корректно сформулированный основной текст письма с обращением к

кJIиенry.
. Конкретные сроки оплаты задолженности.
. Завершаюш{ую фр*у вежливости и контактную информацию.
Форматирование: Оформить текст, применяrI стили абзацев, выравнивание

и оформление шапки письма.

Задание ЛЪ6. Рабочее задание с изображением (Paint)
Нарисовать простейшуо схему, состояшryю из прямоугольников и линий

связи, иллюстрир}тоII{уIо структуру отдела предприl{тия.
Требования:
. Включить название отделов и должности сотрудников.
. Используйте стандартное приложение Paint дJuI рисования схемы.

Задание ЛЬ7. Работа с браузером
Зайдите на сайт Федеральной налоговой службы (www.nalog.ru) и найдите

инструкцию по заполнению декларации формы 3-НДФЛ.

Задание ЛЬ8. Коррекция фоr,ографии
Описание задания:Исправьте недостатки предложенной фотографии:

СНИМИТе Эффект красньIх глаз, выровняЙте экспозицию, увеличьте резкость и
проведите легкую ретушь лица (убрать мелкие дефекты кожи).

Задание М9. Монтаж и совмещение изображений
Описание задания:Создайте монтаж из двух изображений, совместив

ОбЪеКт С оДного фона на другой фон. Необходимо аккуратно выделить нужный
Объект и перенести его на новый фон, сохранив целостность краев объекта.

Критерии оценки:
. Чистота вырезанного контура.
. Натуральность наложениrI объекта на новый фон.



. отсутствие артефактов вокруг объекта.

Задание NЬ10. Создание визитной карточки
Оп исан ие задания :Разработайте дизайн визитной карточки с применением

логотипа компании, ФИО, должности и контактной информации. Визитная
карточка должна содержать оригинzшьное оформление, аккуратное расположение
текста и фирменный стилъ.

Критерии оценки:
. Читаемость и эстетиIIность текста.
. Четкое позиционирование логотипа и контактной информации.
. Соответствие фирменному стилю компании.

Задание NЬ11. Коллаж на тему природы
Описание задания:Соберите коллаж из нескольких природньIх пейзажей,

объединив их в одно гармоничное изображение. Необходимо создать единый
сюжет и атмосферу, гармонично сочет€uI отдельные элементы.

Критерии оценки:
. Согласованность цветовой гаммы и света.
. Качественное соединение отдельных частей пейзажа.
. Креативность замысла и композиция изображения.

Задание J\Ъl 2. Редактирование логотипа
Описаlлие задания:Измените предложенный логотип компании, добавив

дополнительные элементы декора или сменив цветовую палитру. Ваша задача 
-преобразить исходный логотип, сохраняrI узнаваемый стиль бренда.

Критерии оценки:
. Эстетика изменений.
. Логичное сочетание дополненных элементов с первонач€Lльным дизайном.
. Грамотная обработка контуров и границ логотипа.

Задание М13. Создание баннера
Описа ние задан ия :Сделайте рекламный баннер для мероприrIтиrI, вкJIючив

название события, дшу, время и место проведения. Баннер должен привлекать
внимание и соответствовать тематике мероприr{тиrl.

Критерии оценки:
. Аккуратность расположения текстовых блоков.
. Атмосферность и выразительность визу€tльного оформлениrI.
. !осryпность восприrIтия информации зрителем.

Задание j\&14. Имитация художественной кисти
Описание задания:Примените фильтр или технику, позвоJшюtrщо

превратить фотографию в картину, написанЕую маслом или акварелью. ,Щобейтесь

ре€шистичного художественного стиJUI.

Критерии оценки:
. Степень сходства обработанной картинки с настоящим произведением

живописи.



. Сохраненность деталей оригинала.

. Эффективность выбранной техники или фильтра.

Задание ЛЪ15. Простая иллюстрация
описание задания:нарисуйте простое изображение (например, фрупr,

ЖИВОТное или цветок) с использованием кистей и инструмента <<Контуры)).
Критерии оценки:
. Чёткость прорисовки конryра.
. Реалистичность окраски и теней.
. Использование миним€lJIьного набора инструментов.
Задание ЛЪlб. Базовая работа с Яндекс.Щиском
ЗаРегистрируйте аккаунт Яндекс.Щиска, создайте новую папку с названием

<Моя рабочая папка)) и загрузите в неё лпобые три файла любого формата.
Критерии оценки:
. Наличие зарегистрированного аккаунта.
. Название папки соответствует заданию.
. Загружены три файла разных типов.

Задание J\Ъ17. Совместная работа с файлом
СОЗДайТе Текстовый документ (.txt или .doc) с коротким содержанием

(пример: приветственное сообщение), сохраните его в свою рабочую папку и
установите общий доступ на чтение и комментирование любому пользователю
сервиса.

Криr,ерии оценки:
. Щокумент досryпен для просмотра и комментариев посторонним

пользоватеJUIм.
. ПравильнаlI настройка общего доступа.

Задание J\tl 8. Синхрон изация фал"rлов
Установите клиент Яндекс.{иска на своё устройство (пк, ноутбук,

смартфон) и подключитесь к ранее зарегистрированному аккаунту. После этого
добавьте новый файл в рабочий раздел вашего Яндекс.щиска через мобильное
устройствО и убедитесь, что этот файл автоматически появился на вашем
устройстве.

Критерии оценки:
. Клиент успешно установлен и работает.
. Новый файл загружен через мобильное устройство и доступен на

стационарном ПК.

Задание ЛЬ19. Создание общего доступа к папке

предоставъте доступ к заранее подготовленной папке с несколькими
файлами своему коллеге или друry (предложите реальный email адрес), ограниrlив
права только просмотром содержимого.

Критерии оценки:
. Полý.чатель полу{ил уведомление и смог просмотреть папку.
. Уровень досryпа ограничен чтением.



Задание ЛЬ20. Работа с мобильным клиентом
Через мобильное приложение зайдите в свою rIетную запись, создаЙте

текстовый файл прямо на смартфоне и зацрузите его на сервер. Покажите
поJц+Iенный результат экзаменатору.

Критерии оценки:
. Способность создать и отправить файл через мобильное приложение.
. Видимость созданного файла на сайте Яндекс.,щиска.
Задание ЛЪ21. Сканирование документа в цвете
Сканировать цветной оригинал (например, картинку или журнал) с высоким

разрешением (не менее 300 dp), выбрав правильное р€lзрешение и формат (JPEG,
TIFF или PDF).

Критерии оценки:
. Картинка сохраняет высокое качество и четкость деталей.
. Искаженияи искажениrI цвета отсутствуют.

Задание ЛЬ22. Обрезка и поворот изображения
Задание:После сканирования обрезать ненужные края изображения и

повернуть его на требуемый угол (например, 90 гралусов).
Критерии оценки:
. Границы изображения ровно отрезаны.
. Угол поворота выдержан идеально.

Задание ЛЬ23. Многостраничное сканирование
Задание:Сканировать книry или брошпору, содержащ1по более десяти

страниц, создав единый файл (РDF'или ТIFF).
Критерии оценки;
. Файл содержит все страницы.
. Порядок следованиrI страниц соблюдается.

Задание ЛЪ24. Создание визитной карточки
Создайте визитную карточку длlя воображаемой фирмы с ук€ваниеМ имени,

фамилии, должности, адреса, номера телефона и e-mail. Включите логотиП
компании (можете нарисовать символично). Используйте подходящие шрифты и

цветовую гамму.
Критерии оценки:
. Карточка выгJuIдит привлекательно и профессион€tпьно.
. Щанные расположены удобно и читаемо.
. Используется подходящий шрифт и цвета.

Зада ние ЛЬ25. Создан ие пригласительного билета
Спроектируйте приглашение на мероприrIтие, содержащее информацию о

событии (название, джq BpeMrI, место), контактные данные организатороВ и
призыв посетить событие. Используйте шаблоны Publisher или собственные иДеИ.

Критерии оценки:
. Форма приглашениlI привлекателъна и легко воспринимается.



. Есть чётко обозначенная тема и цель приглашения.

. Грамотное распределение TeKcToBbIx блоков и элементов дизайна.

Задание М2б. Разработка рекламного флаера
создайте яркий рекJIамный флаер дJuI магазина бьiтовой техники. Вставьте

фОТОГРафИИ товаров, укажите акции и скидки, используйте яркие заголовки и
лозунги.

Критерии оценки:
. Реклама привлекает внимание потенциzLльного покупатеJul.
. Тексты и изображенияхорошо сочетаются.
. Язык рекламы активизирует интерес к покупке.

Задание ЛЪ27. Проектировка календаря
создайте календарь на будущий год, содержащий дни месяца, пр€lздники и

специальные отметки. Используйте качественные изображениrI, подчеркивающие
красотУ месяцеВ (например, зимние мотивы для января, весенняя природа длrI
марта и т.п.).

Критерии оценки:
. Календарь выглядит стильно и интересно.
. Все месяцы представлены наглядно и красочно.
. Визуальные элементы соответств}.ют сезону и праздникам.

9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Организационно-педагогические условия

К проведению занятий по программе профессионаJIьного обучения
допускаются штатные преподаватели образовательного учреждения
(совместители внутренние и внешние) с соответствующей квалификацией
преподаваемых дисциплин, а также преподаватели, привлеченные по договору
возмездного оказания образовательных услуг физическим лицом, имеющих
среднее профессиона^пьное или высшее образование и стаж работы не менее 1

года в сфере преподаваемых дисциплин.
к отдельным темам и занятиям по программе могут быть привлечены

дополнительные преподаватели (специалисты отрасли).
материально-технические условия реализации программы
требования к ма,гериально-техническому обеспечению

Реализация основной программы профессионального обучения
олагает наличие:

наименование
помещения Вид занятий Наименование оборудования,

программного обеспечения

Компьютерный класс Лекции,
Практические занятия

Компьютеры, проектор лазерно-
светодиодный, экран, интерактивная

доска, обучающие видеоролики,
мультимедиа проектор, сканер,
принтер



10. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
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отраслевые и другие нормативные документы:

1. Постановление от 10. ||.|992 J\b 31 Минтруда РФ (ред. от 24.1 1.2008) (Об

утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым

профессиям рабочию> (ЕТКС) Оператор электронно-вычислительных И

вычислительных машин (3-й разряд).

1. Электронный
http : //www.tehbez. rrrl

ресурс <<Охрана труда>. Форма доступа



2. Электронный ресурс <Охрана труда. ру)
http ://www. ohranatruda. ru/

Форма доступа

З. Информационные технологии: Форма доступа httр.llitru.iпfо
4. Информационные технологии: Курс лекций [Электронный ресурс].
Режим достугIа : http : //www.tspu.tula. ru/ivtlold site/umr/inform/l ectll есtб.htm
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