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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ МДК 01.01. 

«ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПОДГОТОВКЕ И ОБРАБОТКЕ ДАННЫХ РАЗЛИЧНЫХ 

ФОРМАТОВ» 

Фонд оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения 

профессионального модуля «Оформление и компоновка технической документации» программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 09.01.03 «Оператор 

информационных систем и ресурсов» в части овладения МДК 01.01. «Выполнение работ по 

подготовке и обработке данных различных форматов» 

Формой аттестацией по МДК является зачет, зачет с оценкой 

 

1.2. Результаты освоения профессионального модуля, подлежащие проверке 

В результате контроля и оценки по профессиональному модулю осуществляется 

комплексная проверка следующих профессиональных и общих компетенций: 

 

Общие компетенции: 

 

Коды 

компетенци 

й по ФГОС 

Компетенция 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

 

Профессиональные компетенции: 

 

Коды 

компетенций 

по ФГОС 

Компетенции 

ВД 1 Оформление и компоновка технической документации 

ПК 1.1 Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2 Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры 

документов 
ПК 1.3 Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов 

ПК 1.5 Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и 

архивирования. 

 

В результате освоения МДК 01.01. «Выполнение работ по подготовке и обработке данных 

различных форматов» обучающийся должен: 

владеть навыками: 

- набора и редактирования текста; 

- выполнения операций с фрагментами текста; 

- создания сложного многостраничного документа; 

- создания и редактирования документов в облачных сервисах; 

- создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений; 

- разметки и форматирования документов; 

- оформления документов таблицами; 

- работы в табличных процессорах; 

- создания новых и использование стандартных шаблонов документов; 

- сохранения документов в различных цифровых форматах; 

- сохранения документов в облачных хранилищах; 

- совместной работы в группе редакторов; 

- преобразования и перекомпоновки данных; 

- применения к тексту документа стилей и других средств оформления; 

- сохранения, копирования и создания резервных копий документов; 



- сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста; 

уметь: 

- применять современные текстовые редакторы и процессоры; 

- использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования документов; 

- применять средства форматирования; 

- создавать структурированные документы и документы слияния; 

- создавать документы на основе шаблонов; 

- сохранять документы в различных форматах; 

- применять средства совместного редактирования; 

- создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового процессора; 

- изменять структуру и форму текстовых документов; 

- преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку - данных в текстовых 

документах; 

- создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и 

внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений; 

- работать с программами архивирования; 

- использовать встроенные функции резервирования в 

современных текстовых процессорах; 

- применять средства ввода графической и текстовой информации; 

знать: 

- правила ввода, набора и редактирования текста; 

- инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и процессоров; 

- основные правила и требования к структуре; 

- правила форматирования документов; 

- возможности настольных издательских систем; 

- средства совместного редактирования; 

- стандарты форматов представления текстовых и табличных документов; 

- понятие версий и совместимости форматов; 

- понятие публичных и приватных документов; 

- способы работы с документами в облачных хранилищах; 

- основные стандарты оформления текстовых документов; 

- структурные элементы текстовых документов; 

- виды и назначения периферийных устройств, их устройство и принцип действия, 

интерфейсы подключения и правила эксплуатации; 

- средства сканирования и распознавания текста; 

- виды и методы осуществления процесса резервирования данных; 

- виды и форматы средств архивирования; 

 

. 



1. ПЕРЕЧНИ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 

Перечень вопросов для зачета 

 

1. Основные устройства персонального компьютера. 

2. Устройства ввода информации. 

3. Устройства вывода информации. 

4. Мультимедийный компьютер и его характеристики 

5. Кодирование и представление чисел в персональном компьютере. 

6. Кодирование графической и звуковой информации. 

7. Программы конвертирования медиафайлов. 

8. Методы конвертирования файлов. 

9. Текстовые редакторы. Создание, редактирование и форматирование документов. 

10. Стили, сноски, алфавитные указатели в текстовом редакторе MS Word 

11. Работа со списками в текстовом редакторе MS Word 

12. Создание и форматирование таблиц в текстовом редакторе MS Word. Расчётные 

операции в таблицах. 

13. Вставка и действия с графическими объектами (картинками и рисунками). 

Создание, редактирование и настройка графических объектов средствами текстового редактора 

14. Работа с формулами в текстовом редакторе MS Word 

15. Электронные таблицы. Структуризация данных (ячейки, строки, 

16. столбцы, листы). 

17. Адресация данных в электронных таблицах 

18. Организация расчетов в электронных таблицах 

19. Графические объекты в электронных таблицах 

20. Форматирование данных в электронных таблицах 

21. Основные сведения о цифровом представлении звуковой информации 

22. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки 

звука. 

 

Point 

 

23. Технология работы в программе обработки звука 

24. Основные возможность средства создания мультимедийной презентации MS Power 

2. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ФОС ПО МДК 01.01. «ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО 

ПОДГОТОВКЕ И ОБРАБОТКЕ ДАННЫХ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМАТОВ» 

Оценка дифференцированного зачета, задания выражается в баллах (при устном 

ответе). 

«отлично» - студент показывает глубокие осознанные знания по освещаемому вопросу, 

владение основными понятиями, терминологией; владеет конкретными знаниями, умениями по 

данной дисциплине в соответствии с ФГОС СПО: ответ полный, доказательный, четкий, 

грамотный, иллюстрирован практическим опытом профессиональной деятельности; 

«хорошо» – студент показывает глубокое и полное усвоение содержания материала, умение 

правильно и доказательно излагать программный материал. Допускает отдельные незначительные 

неточности в форме и стиле ответа; 

«удовлетворительно» – студент понимает основное содержание учебной программы, умеет 

показывать практическое применение полученных знаний. Вместе с тем допускает отдельные 

ошибки, неточности в содержании и оформлении ответа: ответ недостаточно последователен, 

доказателен и грамотен; 

«неудовлетворительно» – студент имеет существенные пробелы в знаниях, допускает 

ошибки, не выделяет главного, существенного в ответе. Ответ поверхностный, бездоказательный, 

допускаются речевые ошибки. 

 

Критерии оценок тестового контроля знаний: 

5 (отлично) – 71-100% правильных ответов 

4 (хорошо) – 56-70% правильных ответов 



3 (удовлетворительно) – 41-55% правильных ответов 

2 (неудовлетворительно) – 40% и менее правильных ответов 

 

3. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

Основные источники: 

1. Бабич, А. В. Эффективная обработка информации (Mind mapping) : учебное пособие / А. 

В. Бабич. — 3-е изд. — Москва : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИН- 

ТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 280 c. — ISBN 978-5-4497-0704-8. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/97588.html 

2. Жилко, Е. П. Информатика. Часть 1 : учебник для СПО / Е. П. Жилко, Л. Н. 

Титова, Э. И. Дяминова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 182 

c. — ISBN 978-5-4488-0873-9, 978-5-4497-0637-9. — Текст : электронный // Электронно-библио- 

течная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/97411.htm 

3. Компьютерная графика: учебное пособие для СПО / Е. А. Ваншина, М. А. 

Егорова, С. И. Павлов, Ю. В. Семагина. — Саратов : Профобразование, 2020. — 206 c. — 

ISBN 978-5-4488-0720-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/91878.html 

4. Соловьев, Н. А. Цифровая обработка информации в задачах и примерах: 

учебное пособие для СПО / Н. А. Соловьев, Н. А. Тишина, Л. А. Юркевская. — Саратов : 

Профобразование, 2020. — 122 c. — ISBN 978-5-4488-0596-7. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/92201.htm 

 

Дополнительная литература: 

1. Авдеев, В. А. Периферийные устройства: интерфейсы, схемотехника, 

программирование / В. А. Авдеев. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2019. — 848 c. — 

ISBN 978-5-4488-0053-5. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/88002.html 

2. Белаш, В. Ю. Основы теории информации : учебно-методическое пособие для 

СПО / В. Ю. Белаш. — Саратов : Профобразование, 2019. — 45 c. — ISBN 978-5-4488-0284-3. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/84442.html 

3. Ковган, Н. М. Компьютерные сети : учебное пособие / Н. М. Ковган. — 

Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2019. — 179 c. — 

ISBN 978-985-503-947-2. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS 

: [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/93384.html 

4. Конакова, И. П. Инженерная и компьютерная графика: учебное пособие для 

СПО / И. П. Конакова, И. И. Пирогова ; под редакцией Т. В. Мещаниновой. — 2-е изд. — 

Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 

89 c. — ISBN 978-5-4488-0449-6, 978-5-7996-2861-1. — Текст : электронный // Электронно-биб- 

лиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/87804.html 

5. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии: учебно- 

методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — Саратов : 

Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/86070.html 

6. Осокин А.Н. Теория информации: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А.Н. Осокин, А.Н. Мальчуков. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2020. — 205 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11417-1. — Текст 

: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

http://www.iprbookshop.ru/97588.html
http://www.iprbookshop.ru/97411.htm
http://www.iprbookshop.ru/91878.html
http://www.iprbookshop.ru/92201.htm
http://www.iprbookshop.ru/88002.html
http://www.iprbookshop.ru/84442.html
http://www.iprbookshop.ru/93384.html
http://www.iprbookshop.ru/87804.html
http://www.iprbookshop.ru/86070.html


7. Самойлова, Е. М. Инженерная компьютерная графика : учебное пособие для 

СПО / Е. М. Самойлова, М. В. Виноградов. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 

2019. — 108 c. — ISBN 978-5-4488-0428-1, 978-5-4497-0228-9. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/86702.html 

8. Цветкова, А. В. Информатика и информационные технологии : учебное 

пособие для СПО / А. В. Цветкова. — Саратов : Научная книга, 2019. — 190 c. — ISBN 978- 5- 

9758-1891-1. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/87074.html 

 

Периодические издания 

1. Информатика // [сайт]. — URL: https://inf.grid.by/jour/issue/archive 

2. Информатика и ее применения // [сайт]. — URL: http://www.ipiran.ru/journal/issues/ 

3. «Вестник кибернетики» // [сайт]. — URL: https://jc.surgu.ru/jour/issue/archive 

4. «Электротехнические и информационные комплексы и системы» // [сайт]. — URL: 

https://ies.rusoil.net/page/vse-nomera 

5. «Электротехнические системы и комплексы» // [сайт]. — URL: 

http://www.esik.magtu.ru/ru/arkhiv.html#%E2%84%964-53-2021 

 

Электронные ресурсы 

1. Справочная правовая система «Консультант-Плюс» 

2. Электронная библиотечная система «Юрайт» // https://www.biblio-online.ru 

3. Электронная библиотечная система «Iprbooks» // iprbooks.ru 

http://www.iprbookshop.ru/86702.html
http://www.iprbookshop.ru/87074.html
https://inf.grid.by/jour/issue/archive
http://www.ipiran.ru/journal/issues/
https://jc.surgu.ru/jour/issue/archive
http://www.esik.magtu.ru/ru/arkhiv.html#%E2%84%964-53-2021
https://www.biblio-online.ru/

