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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ИНФОРМАТИКА 

 

1 Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной  образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) 40.02.01. 

Право и организация социального обеспечения, квалификация - юрист. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалиста среднего 
звена: Дисциплина входит в  математический и общий естественнонаучный  цикл 

(ЕН.02). 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины: 
Целью является содействие в фундаментализации образования, формирование 

целостного представления об информатике как науке, ее месте в системе наук, 

ознакомление обучающихся с фундаментальными понятиями об информации, методах и 

технологиях ее получения, хранения, обработки и передачи, обеспечение устойчивых 

навыков работы на персональном компьютере в условиях локальных и глобальных 

вычислительных систем и систем телекоммуникаций, использование современных 

информационных технологий в профессиональной деятельности. 

 

Задачи освоения учебной дисциплины: 
- ознакомить студентов с современными достижениями вычислительной техники; 

- дать общие характеристики процессов сбора, передачи, обработки и накопления 

информации;  

- дать сведения о технических и программных средствах реализации информационных 

процессов;  

- ознакомить с современными операционными системами и оболочками; 

- дать принципы организации, структуры средств систем мультимедиа и компьютерной 

графики; 

- привить навыки работы на современном ПК. 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

- использовать базовые системные программные продукты;  

- использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки 

текстовой, графической, числовой информации; 

знать: 
- основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру 

персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем; 

- базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки 

текстовой, графической, числовой и табличной информации. 

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать компетенциями, 

включающие в себя способность: 

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.  



5 
 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности.  

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

потребителями.  

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

выполнения заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.  

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.  

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

правила поведения.  

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

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

других социальных выплат. 

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

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии. 

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

используя информационно-компьютерные технологии. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

Для очной формы обучения: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося  58 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 22 часа. 

Для заочной формы обучения: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 58 часов, в том числе:  

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 14 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 44 часов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (очная форма) 

Вид учебной работы  Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 58 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

 лекционные занятия 18 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 22 

в том числе:  

подготовка к практическим занятиям 20 

подготовка доклада 2 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета (3 семестр) 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (заочная форма)  

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 58 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  14 

в том числе:  

         лекционные занятия 10 

         практические занятия 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 44 

в том числе:  

подготовка к практическим занятиям 42 

подготовка доклада 2 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета (4 семестр) 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Информатика 

Наименование разделов, тем 
 

Содержание учебного материала, лабораторные 

работы и практические занятия, самостоятельная 

работа 
 

Реализация 

компетенций 

Объем 

часов 

очная 

форма 
 

Объем 

часов 

заочная 

форма 

 

Уровень 

усвоения 
 

Раздел 1. Понятие информации, общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и накопления информации 

Тема 1.1. 

Информация и ее свойства. 

Единицы измерения 

информации. 

Содержание учебного материала     

1. Общий состав и структура персональных ЭВМ 

вычислительных систем, их ПО 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

2 

 

2 1 

 

Практическое занятие: Обсуждение  вопросов лекции, 

доклада на тему  «Отличие ЭВМ» кристаллических 

мониторов от плазменных». Опрос, выполнение 

практического задания 

 

2 

 

2 2 

 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям, подготовка 

доклада  

 

3 8 3 

Тема 1.2. 

Технические средства 

реализации 

информационных процессов 

Содержание учебного материала:     
1. Организация размещения, обработки, поиска, хранения, 

передачи информации 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

2 

 

2 1 

 

Практическое занятие: ОС и оболочки. Файловая 

структура     Антивирусные средства защиты информации. 

Компьютерные преступления. 

Управление фрагментами рисунков 

Опрос 

2 2 2 

  

 

 

 3 6 3 
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Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям 

Раздел 2. Сетевые технологии обработки информации 

Тема 2.1. 

Глобальные и локальные 

сети 

 

Содержание учебного материала     

1.Назначения, особенности построения, характеристика 

сети Internet 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

2 

 

2 1 

 

Практическое занятие: Поиск информации. Поисковые 

службы сети Internet. Службы интернет. Опрос  

 

 

2 

 2 

 

 Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям 

3 6 3 

Раздел 3. Прикладные программные средства 

Тема 3.1. 

ППС MS Office. Программа 

для создания 

презентаций Microsoft 

PowerPoint 

 

Содержание учебного материала     

1. Создание презентаций в программе PowerPoint. 

Объекты слайда. Анимация объектов 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

4 

 

2 1 

 

Практическое занятие: выполнение практических 

заданий: MS PowerPoint. Создание презентаций.  MS 

PowerPoint. Создание презентации в виде рекламы. MS 

PowerPoint. Создание презентации г. Пятигорск. 

Возможности Power Point 

 

2 

 

 2 

 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 6 3 
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Тема 3.2. 

ППС Microsoft Office. 

Текстовый редактор 

Microsoft Word 

 

Содержание учебного материала: 

1. Текстовый редактор Word. Назначение окна 

2. Текстовый редактор Word. Основные операции по 

форматированию текста 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

4 

 

2 1 

 

 

Практическое занятие: Текстовый редактор Word. 

Текстовый редактор Word. Форматирование документов 

сложной структуры. Текстовый редактор Word. Таблицы.  

Сравнительная характеристика текстовых редакторов. 

Текстовый редактор Microsoft Word. Создание HTML 

документов. Выполнение практического задания 

 4 

 

 2 

 

 Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям 

 2 6 3 

Тема 3.3. 

ППС MS Office. Редактор 

электронных таблиц Excel. 

 

Содержание учебного материала:     

1. 1. Редактор электронных таблиц Excel. Интерфейс 

программы. Ввод числовых данных, формул. 

2. Редактор электронных таблиц Excel. Мастер функций 
 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

2 

 

 1 

 

3. Практическое занятие: MS Excel. Создание базы 

данных MS Excel. Расчет математических значений. MS 

Excel. Расчет заработной платы. Мастер функций. 

Возможности табличного процессора. Выполнение 

практического задания 

 

2 

 

 2 

 

 Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям 

4 8 3 
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Тема 3.4. 

ППС MS Office. СУБД MS 

Access 

 

Содержание учебного материала: 

1. Организация системы управления базами данных MS 

Access 

2. СУБД MS Access. Создание таблиц, форм, отчетов 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 

2.1, ПК 2.2 

2 

 

 1 

 

 

Практическое занятие: выполнение практического 

задания: СУБД MS Access создание СУБД MS Access 

создание БД. Личная библиотека.  СУБД MS 

Установление связи в БД. 

Access Создание и заполнение БД. Реляционная БД. 

Создание БД. 

 4 

 

 2 

 

1 

 

  Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к 

лекционным и практическим занятиям 

 4 4 3 

Всего  
 

 58 
 

58  

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета Информатики. 

Оборудование учебного кабинета:  

 рабочее место преподавателя; 

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 доска; 

 рабочая программа дисциплины, календарно - тематический план; 

 библиотечный фонд. 

Технические средства обучения: 

 компьютеры с лицензионным программным обеспечением;  

 мультимедиа проектор. 

 

3.2. Требования к педагогическим кадрам по реализации рабочей программы по 

специальности должны обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее 

образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является 

обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся 

профессионального учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное 

профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в 

форме стажировки в профессиональных организациях не реже 1 раза в 3 лет. 

 

3.3. Требования к учебно-методической документации по дисциплине. 

Учебно-методическая документация по дисциплине Информатики включает: лекции; 

практические занятия, темы докладов, практические задания, перечень вопросов к 

текущему контролю и промежуточной аттестации. 

3.4 Требования к обучению студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ. 

При наличии в группе студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ реализация учебной 

дисциплины осуществляется в соответствии с Положением «Об организации получения 

образования студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ в ЧПОУ «СККИТ». 

 

3.5. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемыхучебных 

изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники:  

1Иноземцева, С. А. Информатика и программирование [Электронный ресурс] : 

лабораторный практикум / С. А. Иноземцева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : 

Вузовское образование, 2018. — 68 c. — 978-5-4487-0260-0. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/75691.html  

2 Дубина, И. Н. Информатика: информационные ресурсы и технологии в экономике, 

управлении и бизнесе [Электронный ресурс] : учебное пособие для СПО / И. Н. Дубина, 

С. В. Шаповалова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 2019. 

— 170 c. — 978-5-4488-0277-5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/84677.html 

3. Новикова, Е. Н. Информатика [Электронный ресурс] : лабораторный практикум / Е. Н. 

Новикова. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь : Северо-Кавказский 

федеральный университет, 2018. — 178 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/83196.html 
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Дополнительные источники: 
1. Вельц, О. В. Информатика [Электронный ресурс] : лабораторный практикум / О. В. 

Вельц. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь : Северо-Кавказский федеральный 

университет, 2018. — 178 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/83197.html 

2. Вельц, О. В. Информатика [Электронный ресурс] : лабораторный практикум / О. В. 

Вельц, И. П. Хвостова. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь : Северо-

Кавказский федеральный университет, 2017. — 197 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/69384.html 

3. Тушко, Т. А. Информатика [Электронный ресурс] : учебное пособие / Т. А. Тушко, Т. 

М. Пестунова. — Электрон. текстовые данные. — Красноярск : Сибирский федеральный 

университет, 2017. — 204 c. — 978-5-7638-3604-2. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/84360.html 

4. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии [Электронный ресурс] : 

учебно-методическое пособие / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — Электрон. 

текстовые данные. — Челябинск : Южно-Уральский институт управления и экономики, 

2017. — 128 c. — 978-5-9909865-3-4. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/81296.html 

 

 

Интернет – ресурсы: 

1. http://ru.wikibooks.org/wiki/HH(bopMauHQHHbie технологии 

Информационные технологии. [Электронный учебник]. 

2. http://iit.metodist.ru - Информатика - и информационные технологии: caйт 

лаборатории информатики МИОО. 

3. http://www.intuit.ru - Интернет-университет информационных технологий 

(ИНТУИТ.ру) 

4. http://www.osp.ru - Открытые системы: издания по информационным 

технологиям. 

5. http://mon.gov.ru/ - Сайт Министерства образования и науки РФ  

6. http://www.firo.ru/ - Федеральный институт развития образования 

7. http://www.hi-edu.ru - Учебники и учебные пособия, методические материалы 

для студентов и преподавателей.  

8. http://www.odele.ru/edu/26.htm - словари, учебники, репетиторы. 

9. -http://www.edu.ru. Федеральный портал «Российское образование» 

10. - http://window. edu.ru/ Информационная система «Единое окно доступа к 

образовательным ресурсам» 

11. - http://fcior.edu.ru Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов 

12. - http:// www .tih.kubsu.ru/informatsionnie-resursi/elektronnie-resursi-nb.html 

Электронные библиотечные системы и ресурсы. 

13. - http://www.1jur.ru- Юридическая справочная система «Система Юрист» 

 

Журналы и словари: 

1. Информационные технологии моделирования и управления. Издательство: Научная 

книга. Год основания: 1994 ISSN: 1813-9744, выпуск 2016 г. 

2. Computerworld Россия, Издательство: Открытые системы, Год основания: 1995 ISSN: 

1560-5213, выпуск 2018 г. 

3. IT Expert . Издательство: ИТ Медиа. Год основания: 1993, выпуск 2018 г. 

http://www.iprbookshop.ru/69384.html
http://www.iprbookshop.ru/84360.html
http://ru.wikibooks.org/wiki/Р�РЅС
http://iit.metodist.ru/
http://www.intuit.ru/
http://www.osp.ru/
http://mon.gov.ru/
http://www.firo.ru/
http://www.hi-edu.ru/
http://www.odele.ru/edu/26.htm
http://fcior.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
http://www.iprbookshop.ru/43350.html
http://www.iprbookshop.ru/76355.html
http://www.iprbookshop.ru/38869.html
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4. Вестник Астраханского государственного технического университета. Серия 

Управление, вычислительная техника и информатика. Издательство: Астраханский 

государственный технический университет. Год основания: 1993 ISSN: 2072-9502, год 

выпуска 2018. 

  

http://www.iprbookshop.ru/7058.html
http://www.iprbookshop.ru/7058.html
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Текущий контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения опроса, выполнении студентами практических 

заданий. 

Результаты обучения (освоенные умения, 

усвоенные знания) 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов обучения 

В результате изучения дисциплины Информатика 

студент  должен уметь: 

 использовать изученные пакеты прикладных 

программ в профессиональной деятельности; 

 осуществлять поиск специализированной 

информации в сети Интернет; 

 работать с электронной почтой, информацией 

представленной в специализированных базах данных; 

 

Экспертная оценка результатов 

деятельности студентов  при 

опросе, выполнении практических 

заданий 

Промежуточная аттестация – 

дифференцированный зачет  

В результате изучения дисциплины Информатика 

студент должен знать: 

 электронный документооборот и основы 

электронного представления информации, способы 

работы в глобальной сети. 

 

Экспертная оценка результатов 

деятельности студентов  при 

опросе, выполнении практических 

заданий 

Промежуточная аттестация – 

дифференцированный зачет 

 

Уровень подготовки обучающихся по результатам текущего контроля 

успеваемости, дифференцированном зачете, по учебной дисциплине определяется 

оценками: 

Оценка 5 «отлично» ставится обучающемуся, усвоившему взаимосвязь основных 

понятий учебной дисциплины в их значении для приобретаемой специальности, 

проявившим творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-

программного материала. 

Оценка 4 «хорошо» выставляется студенту, обнаружившему полное знание учебно-

программного материала, успешно выполнившему практические задания, максимально 

приближенные к будущей профессиональной деятельности в стандартных ситуациях, 

усвоившему основную рекомендованную литературу.  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему 

знание основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для 

дальнейшей учебы и предстоящей работы по специальности, справляющемуся с 

выполнением заданий, предусмотренных программой. 

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему 

знание основного учебно-программного материала в объеме, недостаточном для 

дальнейшей учебы и предстоящей работы по специальности, не справляющемуся 

самостоятельно с выполнением заданий, предусмотренных программой. 

 

 

 

 

 

 

Разработчики:   

ЧПОУ «СККИТ»       преподаватель                               В.А. Рындюк  
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ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 В результате освоения дисциплины Информатика обучающийся должен обладать 

общими компетенциями, включающие в себя способность: 

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 команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями.  

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

выполнения заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.  

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.  

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

правила поведения.  

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

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

других социальных выплат. 

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

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии. 

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

используя информационно-компьютерные технологии 

 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

- использовать базовые системные программные продукты;  

- использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки 

текстовой, графической, числовой информации; 

знать: 
- основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру 

персональных электронно-вычислительных машин (далее - ЭВМ) и вычислительных систем; 

- базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки 

текстовой, графической, числовой и табличной информации. 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ 

УСПЕВАЕМОСТИ 

 

Матрица учебных заданий 

№ 

 

 

Наименование темы Формулируемые  

компетенции 

Вид 

контрольного 

задания 

Раздел 1. Понятие информации, общая характеристика процессов сбора, передачи, 

обработки и накопления информации, защиты информации 

1 Тема 1.1. Информация и ее свойства. Единицы 

измерения информации.  

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Опрос, 

практическое 

задание  

 

 

 
2 Тема 1.2. Технические средства реализации 

информационных процессов 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Опрос 

 

Раздел 2. Сетевые технологии обработки информации 

3 Тема 2.1. Глобальные и локальные сети 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Опрос  

 

Раздел 3. Прикладные программные средства 
 

4 Тема 3.1. ППС MS Office. Программа для 

создания презентаций Microsoft PowerPoint 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Практическое 

задание  

 

5 Тема 3.2. ППС Microsoft Office. Текстовый 

редактор Microsoft Word 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Практическое 

задание  

 

6 Тема 3.3. ППС MS Office. Редактор 

электронных таблиц Excel. 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Практическое 

задание  

 

7 Тема 3.4. ППС MS Office. СУБД MS Access 

 

ОК 1-12 

ПК 1.5, ПК 2.1, 

ПК 2.2 

Практическое 

задание  
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Раздел 1. Понятие информации, общая характеристика процессов сбора, передачи, 

обработки и накопления информации. Защиты информации. 

 

Тема 1.1. Информация и ее свойства. Единицы измерения информации. 

Форма контроля: опрос, практическое задание, доклад 

Вопросы для опроса по теме: 

1. Информатика 

2.  Предмет и задачи информатики.  

3. Направления информатики для практических приложений  

4. Информация свойства информации 

5. Данные 

6. Данные свойства данных 

7. Информация  

8. Свойства информации 

9. Типы данных 

10.  Носители данных 

 

Практическое задание: 

1. Переведите данное число из десятичной системы счисления в двоично-десятичную.  

2. Переведите данное число из двоично-десятичной системы счисления в десятичную.  

3. Зашифруйте данный текст, используя таблицу ASCII-кодов.  

4. Дешифруйте данный текст, используя таблицу ASCII-кодов.  

5. Запишите прямой код числа, интерпретируя его как восьмибитовое целое без знака.  

6. Запишите дополнительный код числа, интерпретируя его как восьмибитовое целое 

со знаком.  

7. Запишите прямой код числа, интерпретируя его как шестнадцатибитовое целое без 

знака.  

8. Запишите дополнительный код числа, интерпретируя его как шестнадцатибитовое 

целое со знаком.  

9. Запишите в десятичной системе счисления целое число, если дан его 

дополнительный код.  

 

Вариант 1  
1. a) 585(10); б) 673(10); в) 626(10).  

2. a) 010101010101(2-10); б) 10011000(2-10); в) 010000010110(2-10).  

3. IBM PC.  

4. 8A AE AC AF EC EE E2 A5 EO.  

5. а) 224(10); б) 253(10); в) 226(10).  

6. a) 115(10); б) -34(10); в) -70(10).  

7. a) 22491(10); б) 23832(10).  

8. а) 20850(10); б) -18641(10).  

9. а) 0011010111010110; б) 1000000110101110.  

Вариант 2 

1. а) 285(10); б) 846(10); в) 163(10).  

2. a) 000101010001(2-10); б) 010101010011(2-l0); в) 011010001000(2-10).  

3. Автоматизация.  

4. 50 72 6F 67 72 61 6D.  

5. а) 242(10); б) 135(10); в) 248(10).  

6. а) 81(10); б) -40(10); в) -24(10).  

7. a) 18509(10); б) 28180(10).  

8. а) 28882(10); б) -19070(10).  

9. а) 0110010010010101; б) 1000011111110001.  

Вариант 3 
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1. а) 905(10); б) 504(10); в) 515(10).  

2. a) 010010010100(2-10); б) 001000000100(2-10); в) 01110000(2-10).  

3. Информатика.  

4. 50 72 6F 63 65 64 75 72 65.  

5. а) 207(10); б) 210(10); в) 226(10).  

6. a) 98(10); б) -111(10); в) -95(10).  

7. a) 19835(10); б) 22248(10).  

8. a) 18156(10); б) -28844(10).  

9. a) 0111100011001000; б) 1111011101101101.  

Вариант 4 

1. a) 483(10); б) 412(10); в) 738(10).  

2. a) 001101011000(2-10); б) 100010010010(2-10); в) 010101000110(2-10).  

3. Computer.  

4. 84 88 91 8A 8E 82 8E 84.  

5. a) 185(10); 6) 224(10); в) 193(|0).  

6. a) 89(10); б) -65(10) в) -8(10).  

7. a) 29407(10); б) 25342(10).  

8. a) 23641(10); б) -23070(10).  

9. a) 0111011101000111; б) 1010110110101110.  

Вариант 5 

1. a) 88(10); б) 153(10); в) 718(10).  

2. a) 000110000100(2-10); б) 100110000111(2-10); в) 100100011000(2-10).  

3. Printer.  

4. 43 4F 4D 50 55 54 45 52.  

5. a) 158(10); б) 134(10); в) 190(10).  

6. a) 64(10); б) -104(10); в) -47(10).  

7. a) 30539(10); б) 26147(10).  

8. a) 22583(10); б) -28122(10).  

9. a) 0100011011110111; б) 1011101001100000.  

Вариант 6 

1. a) 325(10); б) 112(10); в) 713(10).  

2. a) 100101100010(2-10); б) 001001000110(2-10); в) 011100110110(2-10).  

3. Компьютеризация.  

4. 50 52 49 4E 54.  

5. a) 239(10); б) 160(10); в) 182(10).  

6. a) 55(10); б) -89(10); в) -22(10).  

7. a) 17863(10); б) 25893(10).  

8. a) 24255(10); б) -26686(10).  

9. a) 0000010101011010; б) 1001110100001011.  

Вариант 7 

1. a) 464(10); б) 652(10); в) 93(10).  

2. a) 000110010010(2-10); б) 001100011000(2-10); в) 011000010000(2-10).  

3. YAMAHA.  

4. 4D 4F 44 45 4D.  

5. a) 237(10); б) 236(10); в) 240(10).  

6. a) 95(10); б) -68(10); в) -77(10).  

7. a) 28658(10); б) 29614(10).  

8. a) 31014(10); б) -24013(10).  

9. a) 0001101111111001; б) 1011101101001101.  

Вариант 8 

1. a) 342(10); б) 758(10); в) 430(10).  

2. a) 010110010000(2-10); б) 011101100101(2-10); в) 011100010111(2-10).  

3. Световое перо.  
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4. 4C 61 73 65 72.  

5. a) 136(10); б) 130(10); в) 239(10).  

6. a) 82(10); б) -13(10); в) -77(10).  

7. a) 27898(10); б) 24268(10).  

8. a) 19518(10); б) -16334(10).  

9. a) 0000110100001001; б) 1001110011000000.  

Вариант 9 

1. a) 749(10); б) 691(l0); в) 1039(l0).  

2. a) 100100010001(2-10); 6) 001000111001(2-10); в) 001101100011(2-10).  

3. Микропроцессор.  

4. 88 AD E4 AE E0 AC A0 E2 A8 AA A0.  

5. a) 230(10); б) 150(10); в) 155(10).  

6. a) 74(10); б) -43(10); в) -21(10).  

7. a) 18346(10); б) 25688(10).  

8. a) 31397(10); б) -21029(10).  

9. a) 0110101101111000; б) 1110100100110101.  

Вариант 10 

1. a) 817(10); б) 661(10); в) 491(10).  

2. a) 100001010001(2-10); 6) 010000000111(2-10); в) 001001110001(2-10).  

3. Принтер.  

4. 42 69 6E 61 72 79.  

5. a) 219(10); б) 240(10); в) 202(10).  

6. a) 44(10); б) -43(10); в) -94(10).  

7. a) 23359(10); б) 27428(10).  

8. a) 21481(10); б) -20704(10).  

9. a) 0001101010101010; б) 1011110111001011.  

 

Доклада на тему  «Отличие ЭВМ» кристаллических мониторов от плазменных» 

 

Тема 1.2. Технические средства реализации информационных процессов 

Форма контроля: опрос 

Вопросы для опроса по теме: 

1. Главное меню WINDOWS. Содержание, структура и назначение пунктов меню. 

2. Рабочий стол  WINDOWS. Назначение и основные объекты рабочего стола.  

3. Окна в WINDOWS. Типы окон. Управляющие элементы диалоговых окон. 

4. Запуск нескольких программ. Переключение между программами. Размещение 

окон.  

5. Панель задач. Назначение Панели задач. Настройка Главного меню. 

6. Панель управления. Назначение и содержание. Настройка оборудования  

7. Работа с папками и файлами (копирование, перемещение, создание). Программа 

Проводник в WINDOWS. Навигация по файловой структуре в программе Проводник.  

8. Папки рабочего стола «Мой компьютер» и «Корзина». Содержание и 

назначение. Работа с дискетами. 

9. Стандартные программы ОС WINDOWS. 

10. Атрибуты файлов. Понятие ярлыка. Создание ярлыков к объектам. 

 

Раздел 2. Сетевые технологии обработки информации 

Тема 2.1. Глобальные и локальные сети 

Форма контроля: опрос.  

Вопросы для опроса по теме: 

1. Компьютерные сети. Сетевые устройства.  

2. По топологии (геометрии построения) различают сети: 

3. Глобальная компьютерная сеть На физическом (аппаратном) уровне  
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4. Организация сетевого обмена данными. Модель OSI 

5. Службы Интернета. 

6. Адресация в Интернете 

7. Общие сведения о системах связи 

8. Системы передачи информации 

9. Каналы связи 

10. Модемы 

 

Раздел 3. Прикладные программные средства 

 

Тема 3.1. ППС MS Office. Программа для создания презентаций Microsoft 

PowerPoint 

Форма контроля: практические задания 

Практические задания: Составление презентации (работа в малой группе) 

С помощью программы Power Point создать презентацию по теме «Средства 

оргтехники», состоящую не менее чем из 10 слайдов. 

На каждом слайде должно быть изображение по теме задания и короткое описание 

к нему.  

Варианты заданий: 

1. Цифровые диски DVD. 

2. Накопители на оптических дисках. 

3. Средства мультимедиа. 

4. Плоттеры. 

5. Средства копирования документов. 

6. Средства размножения документов. 

7. Средства телекоммуникаций. 

8. Устройства резервного копирования. 

9. Принтеры. 

10. Сканеры. 

 

Тема 3.2. ППС Microsoft Office. Текстовый редактор Microsoft Word 

Форма контроля: практическое  задание 

Практическое задание: 

Набрать текст: 

Не используя (Таблицу) и Не используя пробел с шагом между началами слов 5см 

 

 унылая  пора очей    

 очарования приятна мне    

 твоя прощальная краса  

    

1) Используя таблицу 
 

унылая 

очарования 

твоя 

пора 

приятна 

прощальная 

Задача 

В таблице Без границ создайте формулу  

1. Формат шрифта: размер – 14. 

2. Формат абзаца: выравнивание – по ширине; красная строка – 1,5 см. 

3. Номер формулы выровнять по правому краю и центрировать по вертикали. 

Формулу центрировать по левому краю. 
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             1.1.1.1 

Задача 

 

Задача 

Набрать : 

 
Задача 

1

Ура

Конец

Я Молодец

2 3

 

Повар Уборщица Официант 

5
5
5

5
5
5
 

5
5
5

5
5
5
 

5
5
5

5
5
5
 4

4
4

4
4
4
 

4
4
4

4
4
4
 

4
4
4

4
4
4
 

4
4
4

4
4
4
 6

6
6

6
6
 

6
6
6

6
6
 

6
6
6

6
6
 

4
4
4
 

4
4
4
 

4
4
4
 

1
 

1
 

1
 

1
 

5
5
5
 

5
5
5
 

5
5
5
 

Обращаемся ! 

Набор обслуживающего 

персонала 
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3)Набрать 

Сделайте бланк объявления с Одной  таблицей с отрывными номерами телефонов. 

 

≥ 

 

Играют студенты Экономики 

 

 

≤ 

   

 ∞  

Набор в команду Любителей праздной жизни и Веселья 

5
6
5
-4

5
3
 

5
6
5
-4

5
3
 

5
6
5
-4

5
3
 

5
6
5
-4

5
3
 

5
6
5
-4

5
3
 

5
6
5
-4

5
3

 

5
6
5
-4

5
3

 

5
6
5
-4

5
3

 

5
6
5
-4

5
3

 

5
6
5
-4

5
3

 

 

Задача 

3) Построить   диаграмму: Недопоставка. 

Сортировать SCL Сорт Поставка Недопоставка 

 

 

S 

К
о
р

р
ек

ц
и

я
 

Маркировка 

К
и

ев
 

М
и

н
ск

 К
и

ев
  

М
и

н
ск

  

1c 3j 34p 

Бумага w 1 --- 63 + 324 467 567 23442 

Ручки d 31 1 5 ---- 655 678 57898 25 

Тетради j 22 71 --- 77 909 784 574 578 

Карандаши u 65 22 96 + 57 235 3587 2556 

итого          

 

Задача 

554155 555 4125 

6
5
5
2
 

1
5
4
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-9
8
9
8
4

 

4
4
4
 

856 86786 

4
4
2
 

4
2
4
2

 

5
5
4
 

45745 655585 

4
5
2
4
7
5
2
 

4
5
2
7
4
5
2
 

7
5
7
5
 

455 +++ +++ 777 

4
5
2
7
4
5
 

7
4
5
7
 

7
5
7
5
 

758563 85638 856 978989898 
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Задача 

 

3 )Набрать: 


















































0

1

4

Z

T

3

3T

4 5

x

)S(LN

R

Y*T

87*Y
R

IH

)e67(ÑOS

x54

x548





 

 

 

 

Задача 

С

тиль 

Шрифт Абзац 

Чужой 

555 

Times New Roman, размер 20, 

полужирный, курсив надстрочный , 

двойное зачеркивание. Интервал 

разряженный 5пт. Светло коричневый ,  

выравнивание по центру, 

отступа 5, интервал перед 15 пт, 

после 16 пт, междустрочный 1,5 

строки. Нумерация 

545 

Мой 

Calibri, размер 22, полужирный 

подчеркивание , все прописные. Интервал 

уплотненный 2пт. Светлосиний , 

выравнивание по ширине, 

отступа 3, интервал перед 10 пт, 

после 2,5 пт, множитель 0,5 строки.  

 

Задача 

 

1) Разделить на Колонки 5 : 1) В первой пишем Фамилию, Во второй Имя, 

В третей Отчество ,В четвертой Номер группы, в пятой  Факультет 
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Задача 

Набрать : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тема 3.3. ППС MS Office. Редактор электронных таблиц Excel. 
Форма контроля: практическое задание 

Практическое задание: 

Вариант  1. Составить таблицу для расчета заработной платы и премии 

сотрудников организации. Таблица должна содержать следующие колонки:  

1. Nn/n; 2. Ф.И.О.; 3. Количество иждивенцев; 4. Часовая тарифная ставка; 5. 

Отработано часов;  6. План выработки; 7. Начислено; 8. Премия; 9. Удержано; 10. К 

выдаче.  

      Необлагаемый минимум (НМ) и ставку подоходного налога внести в отдельные 

ячейки перед таблицей. Последние четыре колонки таблицы рассчитываются по 

формулам. Премия составляет 50% от начисленной суммы и начисляется, если выполнен 

план выработки. Если план выработки перевыполнен не менее чем на 30 %, премия 

составляет 80% от начисленной суммы. Удерживаемая сумма вычисляется следующим 

Я 

о

н

и 

Он 
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образом: от начисленной суммы с премией отнимается необлагаемый минимум  и еще по 

0,5 НМ на каждого иждивенца, от оставшейся суммы взимается налог. Заполнить таблицу 

10-ю записями (строками). Вычислить общие суммы по двум последним колонкам. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по алфавиту фамилий. На листе Копия2 

отсортировать строки по убыванию количества отработанных часов. Используя фильтр 

Excel, на листе Копия3 оставить сведения о сотрудниках,  заработавших премию. На листе 

Копия4 оставить сведения только о сотрудниках,  перевыполнивших план выработки.  

Построить диаграмму, наглядно показывающую для каждого сотрудника размеры 

его премии и суммы «К выдаче». 

 

Вариант  2. Создать таблицу, содержащую следующие сведения о непогашенных 

кредитах банка на текущее число: 1. Заемщик; 2. Расчетный счет; 3. Дата получения 

кредита; 4.Размер кредита; 5.Срок кредита (в годах); 6. Годовой процент; 7. Дата 

погашения; 8. Сумма к возврату; 9. Штраф; 10. Итого к возврату. 

      Текущую дату ввести в отдельную ячейку перед таблицей. Последние четыре 

колонки рассчитываются по формулам. Считается, что кредит погашается 

единовременным платежом. Если последняя дата погашения уже прошла, с заемщика 

взимается штраф в размере 1% от суммы к возврату за каждый месяц просрочки платежа. 

Для расчета суммы к возврату воспользоваться финансовой функцией «БС». 

      Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 

  Вычислить общую сумму штрафов со всех задолжников. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по номеру расчетного счета. На листе 

Копия2 отсортировать строки по убыванию размера кредита. Используя фильтр Excel, на 

листе Копия3 оставить сведения о заемщиках, номер расчетного счета которых 

начинается с 001. На листе Копия4 оставить сведения о заемщиках, срок погашения 

кредита у которых истекает 31 декабря текущего года или уже истек. 

      Построить диаграмму, наглядно показывающую для каждого заемщиках размер 

его кредита и сумму к возврату. 

 

   Вариант  3. Создать таблицу, содержащую следующие сведения о 

командировочных расходах сотрудников организации за первый квартал текущего года: 1. 

Ф.И.О.;  2. Пункт назначения; 3. Дата отъезда; 4. Дата приезда; 5. Расходы на транспорт; 6. 

Стоимость одного дня проживания; 7. Суточные расходы; 8. Расходы на проживание;  9. 

Общая сумма  расходов. 

Последние три колонки рассчитываются по формулам. Размер минимальных 

суточных за один день ввести в отдельную ячейку перед таблицей. Суточные расходы 

вычисляются как произведение количества дней командировки на суточные в день. Если 

пункт назначения – Москва или Санкт–Петербург, выплачиваются двойные минимальные 

суточные. Расходы на проживание вычисляются как произведение количества дней 

командировки на стоимость одного дня проживания в гостинице.     

Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 

Вычислить квартальный расход на командировки и средний командировочный 

расход. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по дате отъезда. На листе Копия2 

отсортировать строки по убыванию суммы расходов. Используя фильтр Excel, на листе 

Копия3 оставить сведения только обо всех командировках в г. Москву или в г. Санкт–

Петербург за январь. На листе Копия4 оставить сведения только обо всех командировках 

длительностью более двух недель.  

Построить стопочную диаграмму, наглядно показывающую для каждого 

командированного все его затраты. 
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Вариант  4. Составить таблицу расчета оплаты коммунальных услуг и квартплаты 

за прошедший месяц, содержащую следующие сведения: 1. Ф.И.О. квартиросъемщика; 2. 

Количество  проживающих; 3. Полезная жил. пл. (в кв.м); 4. Расход электроэнергии (в 

КВт); 5. Льгота в %; 6. Дата оплаты; 7. Квартплата; 8. Плата за электроэнергию; 9. Плата 

за воду; 10. Общая сумма оплаты; 11. Пеня; 12. Итого. 

Перед таблицей в отдельные ячейки ввести обязательную дату платежа, квартплату 

за 1 кв.м жилой площади, стоимость 1 КВт электроэнергии, оплату за воду на 1 человека. 

Последние шесть столбцов таблицы рассчитывается по формулам. Пеня взимается в 

размере 1% от общей суммы оплаты за каждый день просрочки платежа, если дата оплаты 

позднее обязательной даты платежа. 

Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 

По каждому виду платежа вычислить общую и среднюю суммы. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по алфавиту фамилий. На листе Копия2 

отсортировать строки по убыванию общей суммы оплаты. Используя фильтр Excel, на 

листе Копия3 оставить сведения о квартиросъемщиках, внесших оплату вовремя. На листе 

Копия4 оставить сведения только о тех квартиросъемщиках, которые просрочили платеж 

более, чем  на месяц.  

Построить стопочную диаграмму, наглядно показывающую для каждого 

квартиросъемщика все его расходы на коммунальные и жилищные услуги. 

 

Вариант  5. Создать таблицу, содержащую следующие сведения о вкладчиках 

банка на текущее число, имеющих валютные счета:  

1. Вкладчик; 2. Расчетный счет; 3. Дата вклада; 4. Размер вклада (в $); 5. 

Процентная ставка; 6. Текущая сумма в $; 7. Текущая сумма в рублях. 

Текущий курс доллара к рублю и текущую дату ввести в отдельные ячейки перед 

таблицей. Последние три колонки рассчитываются по формулам. Процентная ставка 

составляет 10% для вкладов менее 1000$, 12% – для вкладов от 1000$ до 10000$ и 15% –  

для вкладов свыше 10000$. 

Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 

Вычислить общие суммы по двум последним колонкам. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по номеру расчетного счета. На листе 

Копия2 отсортировать строки по убыванию суммы вклада. Используя фильтр Excel, на 

листе Копия3 оставить сведения о вкладчиках, сделавших вклад более двух лет назад. На 

листе Копия4 оставить сведения только о вкладчиках, процентная ставка которых равна 

15%. 

Построить диаграмму, наглядно показывающую для каждого вкладчика сумму 

вклада и текущую сумму в $. 

 

Вариант 6.  Составить в Excel таблицу расчета денежных пособий детям за месяц. 

Таблица должна содержать следующие колонки: 1. Nn/n; 2. Ф.И.О.; 3. Дата рождения; 4. 

Многодетная семья (значения Да / Нет); 5. Возраст; 6. Размер пособия; 7. Надбавки; 8. 

Итого. 

Значение минимального размера оплаты труда (МРОТ) и дату начисления пособия 

ввести в отдельные ячейки перед таблицей. Последние четыре колонки рассчитываются 

по формулам. Возраст должен указывать полное число лет ребенка. Расчет пособия 

произвести по следующей схеме: детям до 1,5 лет – два МРОТ; детям от 1,5 до 3 лет – 1,5 

МРОТ, детям от 3 до 16 лет – один МРОТ. Если ребенок из многодетной семьи, 

ежемесячно выплачивается 50 % - ая надбавка к пособию. В начале года (за январь) всем 

детям выплачивается двойное пособие. 

Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 
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Вычислить общую сумму, необходимую для выплаты всех пособий. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по датам рождения. На листе Копия2 

отсортировать строки по возрастам, детей одного возраста расположить по алфавиту 

фамилий.  

Используя фильтр Excel, на листе Копия3 оставить сведения только о детях в 

возрасте от 1,5 до 3 лет; на листе Копия4 оставить сведения о детях из многодетных 

семей, родившихся в январе. 

Построить диаграмму, наглядно показывающую для каждого ребенка размер его 

пособия и надбавки к пособию. 

 

Вариант 7. Создать таблицу предполагаемых цен на основные продукты питания 

1.01.2013, 1.04.2013 и 1.07.2013, если заданы их цены на текущее число, а инфляция идет в 

темпе  2 % в месяц. Новую цену товаров вычислять по формуле сложных процентов. Если 

цена товара превышает 10 рублей, то малоимущим предоставляется социальная льгота 

25%. Таблица должна содержать следующие колонки: 1. № п/п; 2. Наименование 

продукта; 3. Текущая цена; 4. Цена для малоимущих; 5. Цена 1.01.2013; 6. Цена 1.04.2013.; 

7. Цена 1.07.2013.   

Текущую дату ввести в отдельную ячейку перед таблицей.  

Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 

Вычислить сумму цен всех продуктов питания в каждый из периодов. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по алфавиту названий продуктов. На листе 

Копия2 отсортировать строки по убыванию цены продуктов. Используя фильтр Excel, на 

листе Копия3 оставить сведения о продуктах, начальная цена которых более 20 рублей. На 

листе Копия4 оставить сведения только о тех продуктах, цены на которые возрастут к 

1.07.2013  более чем на 10 рублей. 

Построить диаграмму, наглядно показывающую для каждого продукта динамику 

изменения его цены. 

       

Вариант  8. Создать таблицу для расчета стоимости заказа на ремонт помещения. 

Первая таблица используется для расчета стоимости материалов и должна содержать 

следующие колонки:  1. №n/n; 2. Наименование материала; 3. Ед. измерения; 4. 

Количество; 5. Цена;  6. Стоимость; 7. НДС; 8. Всего (с НДС). Вторая таблица 

используется для расчета стоимости работ, располагается на втором листе  и должна 

содержать следующие колонки:  1. №n/n; 2. Вид работы; 3. Тариф за час; 4. Количество 

рабочих часов; 5. Стоимость работы; 6. НДС; 7. Всего (с НДС). 

Ф.И.О. заказчика, дату заказа, планируемую дату выполнения заказа и размер НДС 

(в %) ввести в отдельные ячейки перед 1-ой таблицей.  

Последние три колонки каждой таблицы рассчитываются по формулам.  

Заполнить каждую таблицу 5-ю записями (строками). 

На 3-ем листе вычислить общую сумму к оплате за заказ и сумму НДС.  

Если дата выполнения заказа просрочена, то заказчику выплачивается неустойка в 

размере 10% от суммы к оплате. Рассчитать сумму неустойки. 

В первой таблице отсортировать строки по алфавиту наименования материала и, 

используя автофильтр Excel, оставить сведения только о материалах стоимостью более 

2000 руб. В таблице 2 отсортировать строки по убыванию стоимости. Используя фильтр 

Excel, оставить сведения только о работах длительностью более 5-ти часов. 

Построить диаграмму, показывающую  затраты на каждый вид материала. 

 

Вариант  9. Создать таблицу расчета начисления стипендии студентам группы по 

результатам сессии. Таблица должна содержать следующие колонки: 
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1. N п/п; 2. Ф.И.О.; 3. Оценка 1; 4. Дата 1; 5. Оценка 2; 6. Дата 2; 7. Оценка 3; 8. 

Дата 3; 9. Оценка 4; 10. Дата 4; 11. Средний балл; 12. Размер стипендии.  

Размер минимальной стипендии и дату окончания сессии ввести в отдельные 

ячейки перед таблицей. Размер стипендии определяется так. Если хотя бы один экзамен не 

сдан или сдан после окончания сессии, то стипендия не начисляется. Если все экзамены 

сданы на «отлично», начисляются две минимальные стипендии. Если – на «хорошо» и 

«отлично» – одна минимальная стипендия.  

Заполнить таблицу 10-ю записями (строками). 

Вычислить сумму, требуемую для выплаты стипендии студентам этой группы, а 

также среднюю стипендию по группе. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по алфавиту фамилий. На листе Копия2 

отсортировать строки по убыванию размера стипендии. Используя фильтр Excel, на листе 

Копия3 оставить сведения о студентах, получающих двойную стипендию. На листе 

Копия4 оставить сведения только о студентах, не сдавших хотя бы один экзамен.  

Построить диаграмму, наглядно показывающую зависимость размера стипендии от 

среднего балла. 

 

Вариант 10. Составить таблицу для расчета заработной платы сотрудников 

научного учреждения. Таблица должна содержать следующие колонки: 1. Nn/n; 2. Ф.И.О.; 

3. Ученая степень; 4. Ученое звание; 5. Ставка за день; 6. Количество иждивенцев; 7. 

Начислено; 8. Надбавка за степень; 9. Надбавка за звание; 10. Удержано; 11. К выдаче.  

Дату начисления заработной платы, необлагаемый минимум (НМ) и ставку 

подоходного налога внести в отдельные ячейки перед таблицей. Перед таблицей 

рассчитать количество рабочих дней в месяце (включая субботы). Последние пять 

колонок таблицы рассчитываются по формулам. Надбавка за степень кандидата наук (к.н.) 

составляет 80% от начисленной суммы, за степень доктора наук (д.н.) – 100%. Надбавка за 

звание доцента составляет 30% от начисленной суммы, за звание профессора – 50%, за 

звание академика – 70%. Удерживаемая сумма вычисляется следующим образом: от 

начисленной суммы с надбавками отнимается необлагаемый минимум  и еще по 0,6 НМ 

на каждого иждивенца, от оставшейся суммы взимается налог. 

Вычислить общие суммы по двум последним колонкам. 

Сделать 4 копии рабочего листа с таблицей: Копия1, Копия2, Копия3, Копия4. На 

листе Копия1 отсортировать строки таблицы по алфавиту фамилий. На листе Копия2 

отсортировать строки по убыванию ставки за день. Используя фильтр Excel, на листе 

Копия3 оставить сведения о сотрудниках, имеющих более двух иждивенцев. На листе 

Копия4 оставить сведения только о сотрудниках,  для которых сумма надбавок превышает 

начисленную сумму.  

Построить диаграмму, наглядно показывающую для каждого сотрудника размеры 

начисленной суммы и надбавок. 

 

Задача 

 в Microsoft Excel  Построить график   на отдельном листе F(x,y)= 






yх

ху
2

23

3

)345(
 где  Х  меняется от 0 до 4 с шагом 0,2, а У  меняется от -3 до 3 с шагом 

0,3. 

 

Задача 

 Облигация номиналом 500000 руб. выпущена эмитентом 15.01. 12 с погашением 

через два календарных года. Установлен размер купонных выплат – 20% годовых 

выплачиваемых ежемесячная. Облигация приобретена 15.07.13 по курсу 0,80 определите 
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целесообразность вложений в покупку облигации, если рыночный уровень доходности 

составляет 60%. 

 

Задача 

Microsoft Excel  Вычислить у
уух

ухх х

45
2)63(

)45(5

22

53





 где х=-1,у=5 

Задача 

Облигация номиналом 1т. руб. с купонной ставкой 20%, периодичностью выплат – 

ежемесячный, выпущена 10.08.12. Дата первой оплаты купонов – 1.01.14, базис расчетов – 

1. Определить накопленный купонный доход на момент приобретения 15.12.13. 

 

Задача 

Облигация номиналом 10000 руб. приобретена 15.04.13, дата погашения (выкупа) 

облигации – 15.01.15, периодичность купонных выплат – ежемесячная. Определите дату 

предшествующей выплаты при использовании фактической длины месяца, год равен 360 

дням 

 

Задача 

Определите внутреннюю скорость оборота инвестиций размером 1000 тысясч . 

руб., если ожидаемые ежеквартальные доходы составят: 260, 270 ,280, 450 тыс. руб. 

Задание . Вычислить  в Excel  

1. Создать 3 лист и переименовать их в f1(x). F2(xу).F3,1(xу). 

2. Вычислить значения заданной функций 

 

1. f1(x)=(5x2+x)+(3х/4+х),   где  x  меняется от 1 до -8 с шагом 0,2. 

2. F2(xу)= 




yх3

х345у

2

23 )(
 где  x  меняется от 0 до 4 с шагом 0,2, а y  меняется 

от 3 до -3 с шагом 0,25. 

3. Произвести вычисления где Х находится  на листе f1(x) в ячейки В6 а У 

находится на листе F2(xу)  в ячейки С3  

F3,1(xу) = 
y

хx

5

)3454/25( 2 
 

Задача 

Пусть заем под недвижимость сделан на следующих условиях: процентная ставка – 

10% годовых, срок 20 лет, размер ссуды 75 т руб., начисления процентов полугодовое . 

Найти сумму выплат по процентам за 6-ой год.  

 

Задача 












ñëó÷àåïðîòèâíîìâ,16y2x/1

3ðàäèóñîìñêðóãåâëåæèò)y,x(.ò,1x4y2x5
)y,x(f  

где х меняется от –5.2 до 4.1 с шагом 0,3, а y от –4 до -3 с шагом 0,25. 

 

 

Задача 

Фонд размером 50 т руб. был сформирован за три года за счет отчислений по 1111 

руб. в начале каждого месяца. Определите годовую ставку процента.  

 

Задача 

если т. (x, y) лежит в круге с радиусом 5, 

в противном случае, 
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Допустим, выдана  ссуда размером 70 000 руб. сроком на 10 лет под 20% годовых, 

проценты начисляются ежемесечно. Определить величину основных выплат за 4-ый год.  

 

Задача 












0x,3x1x

0x,12x3/1
)x(1f ,  

где х меняется от –5 до 3 с шагом 0,25. Интервал: [–0,8; 0,1]. 

 

Задача 


















2x,4/5x3x

1x1,1

5x,14x2/1

)x(2f ,  

где х меняется от –1 до1 с шагом 0,01. Интервал [–0,1; 0,1] 

 

Задача 

Рассчитать плату по процентам, основные платежи, общую ежегодную плату и 

остаток долга для ссуды в 60т рублей при сроке десять лет и годовой ставке 18 %.   

 

Тема 3.4. ППС MS Office. СУБД MS Access 

Форма контроля: практическое задание  

Практическое задание: 

Задача 

Дана структура таблицы: 

Таблица: «Сотрудники»       

Имя поля  Тип 

данных 

 Код 
 Фамилия 

 Имя 

 Должность 

 Дата рожде-я 

 Дата найма 

 Адрес 

 Телефон 

 Оклад 

 В отпуске ? 

Счетчик 

Текстовый    

Текстовый  

Текстовый  

Дата 

Дата 

Текстовый 

Текстовый  

Денежный 

Логический 

 

В СУБД Access создать БД с 10 записями, данные произвольные.  Два сотрудника – 

администраторы, остальные – операторы. 

Создать: 

1. Нормализованную БД (без дублирования данных). 

2. Запрос для вывода только фамилий  сотрудников и их стаж. 

3.  Запрос с использованием статистической функции для определения фонда 

зарплаты по окладам. 

4. Форму для ввода только фамилии, имени и адреса. 

 

       Задача 

Полное название полей Сокращенное название полей 

Номер зачетной книжки ЗачКн 
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Номер группы  НомГр 

Порядковый номер студента в группе НомСтудГр 

Фамилия студента ФамСуд 

Название кафедры НКаф 

Оценка студента ОцеСт 

Название предмета Предмет 

Общее число часов Час 

Количество лекционных часов ЛК 

Количество часов на практические 

занятия 

ПР 

Фамилия заведующего кафедрой ФамЗавКаф 

Табельный номер преподавателя ТабНомПр 

Фамилия преподавателя ФамПреп 

Создать нормализованную базу данных с приведенным перечнем полей и 

заполнить ее со следующими требованиями и ограничениями: 

1. Рассматривать только две учебных  группы. (2 ТАБЛИЦЫ) 

2. Обе группы учатся по одному учебному плану. 

3. Название предметов - не более двух, трех. 

4. Рассматриваются данные только для четырех студентов ( по два в каждой 

группе). 

5. Записей должно быть не менее десяти. 

6.  Один из преподавателей ведет две родственных дисциплины. 

 

Задача 

Теоретические вопросы: 

1. Документальные БД. Характеристика и виды  

3. Задача 

Внемашинная регистрация оплаты за газ и электроэнергию производится в 

следующем виде: 

№ Лице

вой 

счет 

Фамил

ия 

Адрес Месяц Расход 

газа, 

м3 

Расход 

эл.эн, 

квт.час 

Цена 

газа, 

руб/м3 

Цена 

эл.эн 

руб/квт.ч 

1 73645 Коков Мира 5, кв 34 Январь 300 102 0.56 1.02 

2 34542 Шатан Привокзальная 3 Январь 430 120 0.56 1.02 

3 73645 Гайов Мира 5, кв 34 Февраль 350 92 0.56 1.02 

4 34542 Шатан Привокзальная 3 Февраль 400 100 0.56 1.02 

5 73645 Коков Мира 5, кв 34 Март 250 122 0.56 1.02 

6 34542 Шатан Привокзальная 3 Март 320 80 0.56 1.02 

 

 

 Задача 

. Продавец - реализатор ведет учет продажи товара в следующем виде: 

№ Наименование 

товара 

Наименова

ние модели 

Код 

мод-и 

Код 

цвета 

Название 

цвета 

Разм

ер 

Цен 

руб 

Дата прод-

и 

1 Пальто зимнее «Варя» 004 1018 Черный 48 4800 9.10 .2003 

2 Пальто 

демисезонное 

«Элен» 052 1003 Серый 50 3500 11.10.2003 

3 Шуба «Марина» 012 0724 Сирене-й 44 9700 15.10.2003 

4 Пальто зимнее «Варя» 004 1018 Черный 48 4800 19.10 .2003 

5 Пальто 

демисезонное 

«Элен» 028 1075 Хаки 46 3200 21.10.2003 
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6 Пальто 

демисезонное 

«Эрисон» 052 0086 Бежевый 46 3500 21.10.2003 

Задание:  

1.  Создать реляционную БД (разбить на таблицы Продавец - реализатор, 

установить связь между таблицами).  

2. Создать форму для ввода данных. Ввести дополнительно три записи с теми же 

атрибутами. 

3. Создать запрос и отчет о выручке товара модели «Элен». 

 

Задача  

Во внемашинном варианте учет поступления строительных материалов ведется в 

следующем виде: 

Код 

операции 

Фамилия 

кладовщика 

Вид 

ресурса 

Стоимость 

ресурса 

Номер 

склада 

Телефон 

кладовщика 

Дата 

1 Селезнев Цемент 12 009р. 1 1-11-11 1.03.2003 

2 Константинов Песок 51 055р. 2 2-36-62 5.03.2003 

3 Владимиров Известь 16000р. 3 2-33-90 13.03.2003 

4 Селезнев Цемент 10000р. 1 1-11-11 26.03.2003 

5 Константинов Песок 15000р. 2 2-36-62 2.04.2003 

6 Владимиров Известь 170000р. 3 2-33-90 5.04.2003 

7 Селезнев Цемент 19000р. 4  10.04.2003 

 

Задание:  

1.  Создать реляционную БД (разбить на таблицы: Номер склада, Сделка по дате  

установить связь между таблицами).  

2. Создать форму для ввода данных. Ввести дополнительно три записи с теми же 

атрибутами. 

3. Создать запрос и отчет о стоимости цемента, поступившего в апреле. 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

Перечень вопросов к дифференцированному зачету (очная и заочная формы 

обучения) 

1. Основные понятия информатики. 

2. Операции с данными. Основные структуры данных. Информация. 

3. Кодирование данных в ПК.  

4. Общие сведения о персональных компьютерах типа IBM-PC. Функциональная схема 

ПЭВМ. 

5. Устройства, подключаемые к ПЭВМ. Типы и характеристики. 

6. Клавиатура типа QWERTY. Группы разделения клавиш, назначение служебных 

клавиш. Мышь и другие указательные устройства. 

7. Мониторы и видеоконтроллеры. Назначение, типы и характеристики.  

8. Печатающие устройства. Назначение, типы и характеристики.  

9. Персональные компьютеры класса мультимедиа. Аппаратное обеспечение.  

10. Общие сведения о программном обеспечении ПЭВМ. Классификация и назначение. 

11. Общие сведения об операционных системах. ОС семейства  WINDOWS . 

12. Понятие файла. Файловая система. Присвоение имен файлам. 

13. Каталоги (папки). Определение, древовидная структура (корневой каталог, маршрут). 

14. Архивация файлов. Необходимость введения архивов. Программы архиваторы. 

Принцип работы. Программы архивирования WinRar, ARJ. 

15. Компьютерные вирусы и борьба с ними. Антивирусные программы.   

16. Графический интерфейс WINDOWS. Основные объекты и их назначения.  

17. Рабочий стол  WINDOWS. Назначение и основные объекты рабочего стола.  

18. Запуск нескольких программ. Переключение между программами. Размещение окон.  

19. Работа с папками и файлами (копирование, перемещение, создание). Программа 

Проводник в WINDOWS. Навигация по файловой структуре в программе Проводник.  

20. Стандартные программы ОС WINDOWS. 

21. Атрибуты файлов. Понятие ярлыка. Создание ярлыков к объектам. 

22. Пакет программ  Microsoft Office. Содержание и назначение программ пакета. Версии 

пакета Microsoft Office. Установка отдельных компонентов. 

23. Текстовый процессор Microsoft Word.Возможности, общий вид окна процессора.  

24. MS Word. Панель инструментов. Масштабируемые шрифты. Изменение параметров 

шрифта. 

25. Шаблоны и мастера MS Word . Назначение содержание и основные приемы работы с 

ними. 

26. Форматирование абзацев, разделов. Поиск и замена. Средства коррекции. 

27. Внешние объекты, используемые в Word, вставка внешних объектов. 

28. Установка параметров текста (поле, формат бумаги, шрифт, абзац). 

29. Вставка объектов WordArt.Изменение границ объекта и положения. 

30. Режимы ввода и редактирования документов. Разметка страниц. Масштабная линейка. 

31. Списки в редакторе MS Word . Типы списков, способы установки и изменения типа 

списков. 

32. Таблицы в MS Word. Ввод табличных данных. Форматирование таблиц. 

33. Использование графических средств Word. Создание простейших  графических 

объектов. Группировка объектов. 

34. Абзац. Заливка, обрамление, задание отступов. 

35. Назначение панелей Стандартная и Форматирование. Содержание команд. 

36. Настройки параметров печати, вывод документа на принтер, масштабирование при 

печати. 

37. Ввод и редактирование нескольких документов. Переключение между документами. 

Сохранение открытых документов. 
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38. Архивация файлов. Необходимость введения архивов. Программы архиваторы. 

Принцип работы. 

39. Настройка Word. Настройка панели инструментов и управляющего меню. 

40. Табличный процессор Excel. Общие сведения. Области применения. 

41. Создание рабочей книги. Ввод и редактирование данных в рабочих листах. 

Управление элементами рабочей книги.  

42. Данные в ячейках. Форматы данных. Копирование, перемещение данных. 

43. Организация вычислений. Ввод формул. Относительные и абсолютные адреса. 

44. Стандартные функции Excel и их использование в расчетах. (Логические, 

математические и финансовые функции). 

45. Диаграммы в Excel. Построение диаграмм на основе табличных данных. 

46. Консолидация данных в рабочей книге. Связывание таблиц находящихся на разных 

листах. 

47. Сортировка данных в таблицах. Автофильтр, способы фильтрации данных. 

48. Базы данных. Структура базы данных. Типы полей. Свойства полей. 

49. СУБД ACCESS. Объекты ACCESS. Режимы  работы с ACCESS. 

50. Таблицы. Приемы работы с таблицами баз данных. Создание связей между таблицами. 

51. Запросы. Типы запросов. Создание простейших запросов. 

52. Формы. Элементы форм. Создание и редактирование связанных полей. 

53. Отчеты. Структура отчета. Автоотчеты. Создание простейших отчетов. 

54. Схема данных. Межтабличные связи. Типы отношений между объектами. 

55. Понятие алгоритма. Способы описания алгоритмов. 

56. Обзор языков программирования высокого уровня. 

57. Объектно-ориентированное программирование. 

58. Компьютерные сети. Локальные  и глобальные сети. 

59. Ресурсы сети ИНТЕРНЕТ. Электронная почта. 

60. Защита информации в компьютерных сетях.  
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РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  

ВИДОВ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

 

Рекомендации по подготовке к лекциям 

 

Главное в период подготовки к лекционным занятиям – научиться методам 

самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности 

и овладевать навыками творческой работы. Для этого необходимо строго соблюдать 

дисциплину учебы и поведения. Четкое планирование своего рабочего времени и отдыха 

является необходимым условием для успешной самостоятельной работы.  

Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы работы, 

а также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять работу на 

завтрашний день. В конце каждого дня целесообразно подводить итог работы: тщательно 

проверить, все ли выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, 

а если были, по какой причине это произошло. Нужно осуществлять самоконтроль, 

который является необходимым условием успешной учебы. Если что-то осталось 

невыполненным, необходимо изыскать время для завершения этой части работы, не 

уменьшая объема недельного плана.  

 
Рекомендации по подготовке  к практическим занятиям (семинарам) 

 

При подготовке к практическому занятию студент должен ознакомиться с планом, 

выполнить все инструкции, предложенные преподавателем.  

Результатом работы является свободное владение теоретическим материалом, 

полные ответы на поставленные вопросы, коллективное обсуждение проблемных тем. 

 

 

Методические рекомендации по подготовке докладов 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развернутое изложение на 

определенную тему  

Различают следующие виды докладов: научный доклад и учебный доклад. 

Научные доклады готовятся научными работниками для представления своих результатов 

на научной конференции, научном семинаре и др. К учебным докладам относятся 

студенческие доклады и любые другие доклады, подготавливаемые обучающимися 

средних образовательных учреждений.  

Для того, чтобы облегчить работу над докладом, предлагаем разбить процесс на 

несколько последовательных этапов. Надеемся, что знакомство с ними поможет вам 

овладеть необходимым инструментарием и разобраться в принципах построения 

письменной работы.  

Этапы подготовки доклада 

1.  Подготовка и планирование. 

2. Выбор и осознание темы доклада 

3. Подбор источников и литературы.  

4. Работа с выбранными источниками и литературой.  

5. Систематизация и анализ материала. 

6. Составление рабочего плана доклада. 

7. Письменное изложение материала по параграфам.  

8. Редактирование, переработка текста. 

9. Оформление доклада. 

10. Выступление с докладом. 

При  подготовке  доклада рекомендуется придерживаться следующих правил: 

Во-первых, необходимо четко соблюдать регламент. 

Для того чтобы уложиться в отведенное время необходимо: 
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а) тщательно отобрать факты и примеры, исключить из текста выступления все, не 

относящееся напрямую к теме; 

б) исключить все повторы; 

в) весь иллюстративный материал (графики, диаграммы, таблицы, схемы) должен 

быть подготовлен заранее; 

г) необходимо заранее проговорить вслух текст выступления, зафиксировав время 

и сделав поправку на волнение, которое неизбежно увеличивает время выступления перед 

аудиторией.  

Во-вторых, доклад должен хорошо восприниматься на слух. 

Это предполагает: 

а) краткость, т.е. исключение из текста слов и словосочетаний, не несущих  

смысловой нагрузки; 

б) смысловую точность, т.е. отсутствие возможности двоякого толкования тех или 

иных фраз; 

в) отказ от неоправданного использования иностранных слов и сложных 

грамматических конструкций. 

Доклады оцениваются по следующим критериям: 

- соблюдение требований к его оформлению; 

- необходимость и достаточность информации для раскрытия темы;  

- умение обучающегося свободно излагать основные идеи, отраженные в докладе; 

- способность учащегося понять суть задаваемых ему вопросов и сформулировать 

точные ответы на них. 

 

Работа с литературными источниками 

 

В процессе обучения студенту необходимо самостоятельно изучать учебно-

методическую литературу. Самостоятельно работать с учебниками, учебными пособиями, 

Интернет-ресурсами.  Это позволяет активизировать процесс овладения информацией, 

способствует глубокому усвоению изучаемого материала. 

При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться правильно ее 

читать, вести записи.  

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только 

после правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и 

вычисления (в том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для 

самостоятельного вывода). 

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. 

Студент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и 

уметь строить аналогичные примеры самостоятельно.  

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, 

чтобы они при перечитывании записей лучше запоминались. 

Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное - эти внимательное, 

неторопливое чтение, при котором можно остановиться на трудных местах. После него не 

должно остаться ни одного непонятного слова. Содержание не всегда может быть понятно 

после первичного чтения. 

Задача вторичного чтения  полное усвоение смысла целого (по счету это чтение 

может быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

Как уже отмечалось, самостоятельная работа с учебниками и книгами (а  также 

самостоятельное теоретическое исследование проблем, обозначенных преподавателем на 

лекциях) – это важнейшее условие формирования у себя научного способа познания.  

При работе с литературой рекомендуется вести записи.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения; 
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Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала; 

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала; 

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической 

последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет 

всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, 

делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта. 

 

Промежуточная аттестация 

Каждый семестр заканчивается сдачей зачетов (экзаменов). Подготовка к сдаче 

зачетов (экзаменов) является также самостоятельной работой студентов.  Студенту 

необходимо к зачету (экзамену) повторить весь пройденный материал по дисциплине в 

рамках лекций и рекомендуемой литературы.  

 

Критерии оценки самостоятельной работы студентов 

Оценка 5 «отлично» ставится обучающемуся, усвоившему взаимосвязь основных 

понятий учебной дисциплины в их значении для приобретаемой специальности, 

проявившим творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-

программного материала. 

Оценка 4 «хорошо» выставляется студенту, обнаружившему полное знание учебно-

программного материала, успешно выполнившему практические задания, максимально 

приближенные к будущей профессиональной деятельности в стандартных ситуациях, 

усвоившему основную рекомендованную литературу.  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему 

знание основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для 

дальнейшей учебы и предстоящей работы по специальности, справляющемуся с 

выполнением заданий, предусмотренных программой.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему 

знание основного учебно-программного материала в объеме, недостаточном для 

дальнейшей учебы и предстоящей работы по специальности, не справляющемуся 

самостоятельно с выполнением заданий, предусмотренных программой. 

 


