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п р о ф .д е я т е л ь н о с т и  п о  с п е ц и а л ь н о с т и  08.02,01 «С т р о и т е л ь с т в о  и  э к с п л у а т а ц и я  з д а н и й  и  с о о р у ж е н и й » 
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М и н и с т е р с т в а о б р а з о в а н и я и  н а у к и  Р е с п у б л и к и  Д а г е с т а н  в с о о т в е т с т в и и  с р а б о ч и м  

у ч е б н ы м  п л а н о м  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и  н а  2023/2024 у ч е б н ы й  г о д .

Р а з р а б о т ч и к : п р е п о д а в а т е л ь

П Ц КР е ц е н з е н т : Г Б П О У  Р Д  «И П К » П Ц К Р у г а е в а  З .М .



З н а т ь :

31- с о с т а в , ф у н к ц и и  и  в о з м о ж н о с т и  и с п о л ь з о в а н и я  и н ф о р м а ц и о н н ы х  и  т е л е к о м м у ­
н и к а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и ;

32- о с н о в н ы е  э т а п ы  р е ш е н и я  з а д а ч  с  п о м о щ ь ю  э л е к т р о н н о -в ы ч и с л и т е л ь н ы х  м а ш и н ;

33- п е р е ч е н ь  п е р и ф е р и й н ы х  у с т р о й с т в , н е о б х о д и м ы х  д л я  р е а л и з а ц и и  а в т о м а т и з и р о ­
в а н н о г о  р а б о ч е г о  м е с т а  н а  б а з е  п е р с о н а л ь н о г о  к о м п ь ю т е р а ;

34- т е х н о л о г и ю  п о и с к а  и н ф о р м а ц и и ; т е х н о л о г и ю  о с в о е н и я  п а к е т о в  п р и к л а д н ы х  п р о ­
г р а м м ;

Э т а п ы  ф о р м и р о в а н и я  к о м п е т е н ц и й

№  

р а з ­

д е л а

Р а з д е л /т е м а  д и с ц и п л и н ы

В и д ы  р а б о т
К о д  к о м - 

п е т е н - 

ц и и

К о н к р е т и з а ц и я  

к о м п е т е н ц и й  

(з н а н и я , у м е ­

н и я )

А у д и т о р н а я С Р С

1.
Р а з д е л  1. П о н я т и е  и н ф о р м а ц и о н ­

н ы х  т е х н о л о г и й

1.1

В в е д е н и е . Ц е л и , з а д а ч и  д и с ц и п л и ­

н ы . П р и н ц и п ы  и с п о л ь з о в а н и я  и н ­

ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  в  п р о ­

ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и . Л о г и ­

ч е с к а я  с т р у к т у р а  д и с ц и п л и н ы , е е  

м е с т о  в  с и с т е м е  п о д г о т о в к и  с п е ц и а ­

л и с т а .

у с т н ы й  

о п р о с ,
к о н с п е к т

О К  1-9

П К  1.2,

2.1, 2.3

З н а т ь : 31, 33

У м е т ь : У 1, У 2

1.2

И н ф о р м а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и  и  

э т а п ы  е ё  р а з в и т и я . О с о б е н н о с т и  

и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и . 

К л а с с и ф и к а ц и я  и  с о с т а в  и н ф о р м а ­

ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й . У р о в н и  и н ­

ф о р м а ц и о н н ы х  п р о ц е с с о в .

т е с т и р о в а ­

н и е
к о н с п е к т

О К  

2,3,4,5 

П К  1,2, 

2.1-2.3

З н а т ь : 31, 33

У м е т ь :У 1,У 2

2.
Р а з д е л  2. М е т о д ы  и  с р е д с т в а  и н ­

ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й

2.1

Н а з н а ч е н и е , с о с т а в , о с н о в н ы е  х а ­

р а к т е р и с т и к и  о р г а н и з а ц и о н н о й  и  

к о м п ь ю т е р н о й  т е х н и к и . Н а з н а ч е н и е  

и  о б щ и е  п р и н ц и п ы  и с п о л ь з о в а н и я  

с и с т е м н о г о  п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ­

ч е н и я . О с н о в н ы е  п р и н ц и п ы  и с п о л ь ­

з о в а н и я  д е л о в о й  г р а ф и к и  и  м у л ь т и ­

м е д и а  - и н ф о р м а ц и и  п р и  с о з д а н и и  

п р е з е н т а ц и й .

к а р т о ч к и

О К  

2,3,4,5,6, 

7 

П К  1.2, 

2.3

З н а т ь : 31, 33

У м е т ь :У 1,У 2

3. Р а з д е л  3. Т е х н о л о г и я  о б р а б о т к и  т е к - т е с т и р о в а - к о н с п е к т О К З н а т ь : 31, 33



9.1

А в т о м а т и з и р о в а н н ы е  р а б о ч и е  м е с т а  

в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и . 

Н а з н а ч е н и е , п р и н ц и п ы  о р г а н и з а ц и и  

и  э к с п л у а т а ц и и  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

с и с т е м . З а щ и т а  и н ф о р м а ц и и  о т  н е ­

с а н к ц и о н и р о в а н н о г о  д о с т у п а . 

С т р у к т у р и з а ц и я  и  п а р а м е т р и з а ц и я  

А Р М , р е ж и м ы  э к с п л у а т а ц и и  А Р М : 

л о к а л ь н ы е , к о р п о р а т и в н ы е  с е т и , 

п р и м е р ы  с и с т е м .

у с т н ы й  

о п р о с
д о к л а д

О К  1-9

П К  1.2,

2.1, 2.3

З н а т ь : 31, 33 

У м е т ь :У 1,У 2



2 .  П о к а з а т е л и ,  к р и т е р и и  о ц е н к и  к о м п е т е н ц и й

2 .1 С т р у к т у р а  ф о н д а  о ц е н о ч н ы х  с р е д с т в  д л я  т е к у щ е й  и  

п р о м е ж у т о ч н о й  а т т е с т а ц и и

№  

п /п

К о н т р о л и р у е м ы е  р а з д е л ы /т е м ы  

д и с ц и п л и н ы

К о д  

к о н т р о л и р у ­

е м о й  к о м п е ­

т е н ц и и

Н а и м е н о в а н и е  о ц е н о ч н о г о  с р е д с т в а

Т е к у щ и й  к о н т р о л ь
П р о м е ж у т о ч н а я  

а т т е с т а ц и я

Р а з д е л  1. П о н я т и е  и н ф о р ­

м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й

В в е д е н и е . Ц е л и , з а д а ч и  д и с ­

ц и п л и н ы . П р и н ц и п ы  и с п о л ь ­

з о в а н и я и н ф о р м а ц и о н н ы х  

т е х н о л о г и й в п р о ф е с с и о ­

н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и . Л о г и ­

ч е с к а я  с т р у к т у р а  д и с ц и п л и ­

н ы , е е  м е с т о  в  с и с т е м е  п о д ­

г о т о в к и  с п е ц и а л и с т а .

О К  1-9

П К  1.2, 2.1,

2.3

В о п р о с ы  д л я  т е к у щ е ­

г о  к о н т р о л я  

Н а п и с а н и е  д о к л а д а

В о п р о с ы д л я  

д и ф ф е р е н ц и р о ­

в а н н о г о  з а ч е т а

И н ф о р м а ц и о н н ы е т е х н о л о ­

г и и  и э т а п ы  е ё р а з в и т и я . 

О с о б е н н о с т и и н ф о р м а ц и о н ­

н ы х  т е х н о л о г и й  в  п р о ф е с с и ­

о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и .

К л а с с и ф и к а ц и я  и  с о с т а в  и н ­

ф о р м а ц и о н н ы х т е х н о л о г и й . 

У р о в н и  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

п р о ц е с с о в .

О К  2,3,4,5

П К  1,2, 2.1-

2.3

В о п р о с ы  д л я  т е к у щ е ­

г о  к о н т р о л я  

К о н с п е к т

В о п р о с ы д л я  

д и ф ф е р е н ц и р о ­

в а н н о г о  з а ч е т а

Р а з д е л  2. М е т о д ы  и  с р е д ­

с т в а  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х ­

н о л о г и й

Н а з н а ч е н и е , с о с т а в , о с н о в ­

н ы е  х а р а к т е р и с т и к и  о р г а н и ­

з а ц и о н н о й  и  к о м п ь ю т е р н о й  

т е х н и к и . Н а з н а ч е н и е и  о б ­

щ и е п р и н ц и п ы  и с п о л ь з о в а ­

н и я  с и с т е м н о г о  п р о г р а м м н о ­

г о о б е с п е ч е н и я . О с н о в н ы е  

п р и н ц и п ы  и с п о л ь з о в а н и я

д е л о в о й  г р а ф и к и  и  м у л ь т и ­

м е д и а  - и н ф о р м а ц и и  п р и  с о ­

з д а н и и  п р е з е н т а ц и й .

О К  

2,3,4,5,6,7 

П К  1.2, 2.3

В о п р о с ы  д л я  т е к у щ е ­

г о  к о н т р о л я

В о п р о с ы д л я  

д и ф ф е р е н ц и р о ­

в а н н о г о  з а ч е т а

Р а з д е л  3. Т е х н о л о г и я о б р а ­

б о т к и  т е к с т о в о й  и н ф о р м а ц и и , 

и с п о л ь з у е м о й  в  п р о ф е с с и о ­

н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и

О К  2,3,4,5 

П К  1,2, 2.1- 

2.3

В о п р о с ы  д л я  т е к у щ е ­

г о  к о н т р о л я

З а д а ч и  д л я  п р а к т и ч е ­

с к и х  р а с ч е т о в

В о п р о с ы д л я  

д и ф ф е р е н ц и р о ­

в а н н о г о  з а ч е т а

Р а з д е л  4. Т е х н о л о г и я  с о з д а ­

н и я  п р е з е н т а ц и й  в  п р о ф е с -

О К  2,3,4,5

П К  1,2, 2.1-

В о п р о с ы  д л я  т е к у щ е ­

г о  к о н т р о л я

В о п р о с ы д л я  

д и ф ф е р е н ц и р о -



д о к у м е н т а м и . У м е е т  а р г у м е н т и р о в а т ь  с в о и  в ы в о д ы  

и  п р и н и м а т ь  с а м о с т о я т е л ь н ы е  р е ш е н и я , н о  д о п у с к а ­

е т  о т д е л ь н ы е  н е т о ч н о с т и , к а к  п о  с о д е р ж а н и ю , т а к  и  

п о  у м е н и я м , н а в ы к а м  р а б о т ы  с  н о р м а т и в н о ­

п р а в о в о й  д о к у м е н т а ц и е й .

«О т л и ч н о » 5 

б а л л о в

О б у ч а ю щ и й с я  о с в о и л  90-100% о ц е н и в а е м о й  к о м п е ­

т е н ц и и , у м е е т  с в я з ы в а т ь  т е о р и ю  с  п р а к т и к о й , п р и ­

м е н я т ь  п о л у ч е н н ы й  п р а к т и ч е с к и й  о п ы т , а н а л и з и р о ­

в а т ь , д е л а т ь  в ы в о д ы , п р и н и м а т ь  с а м о с т о я т е л ь н ы е  

р е ш е н и я  в  к о н к р е т н о й  с и т у а ц и и  , в ы с к а з ы в а т ь  и  

о б о с н о в ы в а т ь  с в о и  с у ж д е н и я . Д е м о н с т р и р у е т  у м е ­

н и е  в е с т и  б е с е д ы , к о н с у л ь т и р о в а т ь  г р а ж д а н , в ы х о ­

д и т ь  и з к о н ф л и к т н ы х  с и т у а ц и й . В л а д е е т  н а в ы к а м и  

р а б о т ы  с н о р м а т и в н ы м и д о к у м е н т а м и . В л а д е е т  

п и с ь м е н н о й  и  у с т н о й  к о м м у н и к а ц и е й , л о г и ч е с к и м  

и з л о ж е н и е м  о т в е т а .



3 .  Т и п о в ы е  к о н т р о л ь н ы е  з а д а н и я  и л и  и н ы е  м а т е р и а л ы  н е о б х о д и м ы е  д л я  о ц е н к и  

з н а н и й ,  у м е н и й  н а в ы к о в  и  ( и л и ) о п ы т а  д е я т е л ь н о с т и , х а р а к т е р и з у ю щ и х  э т а ­

п ы  ф о р м и р о в а н и я  к о м п е т е н ц и й  в  п р о ц е с с е  о с в о е н и я  о б р а з о в а т е л ь н о й  п р о ­

г р а м м ы .

3 .1 В о п р о с ы  д л я  у с т н о г о  о п р о с а

1 .  К о н т р о л ь н ы е  в о п р о с ы  и  з а д а н и я  д л я  п р о в е д е н и я  т е к у щ е г о  к о н т р о л я

Р а з д е л  1 . П о н я т и е  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  (О К  1-9,П К  1.2, 2.1, 2.3)

1. Э т а п ы  р а з в и т и я  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й .

2. К л а с с и ф и к а ц и я  и  с о с т а в  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й .

3. К л а с с и ф и к а ц и я  и н ф о р м а ц и о н н ы х  п р о ц е с с о в .

Р а з д е л  2 .  М е т о д ы  и  с р е д с т в а  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  (О К  2,3,4,5, П К  1,2,2.1-2.3)

1. Н а з н а ч е н и е  к о м п ь ю т е р н о й  т е х н и к и .

2. К л а с с и ф и к а ц и я  к о м п ь ю т е р н о й  т е х н и к и .

3. Н а з н а ч е н и е  п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ч е н и я .

4. К л а с с и ф и к а ц и я  п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ч е н и я .

Р а з д е л  3 .  Т е х н о л о г и я  о б р а б о т к и  т е к с т о в о й  и н ф о р м а ц и и , и с п о л ь з у е м о й  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и  (О К  2,3,4,5,6,7, П К  1.2, 2.3)

1. Д л я  ч е г о  и с п о л ь з у е т с я  т е к с т о в ы е  р е д а к т о р ы ?

2. К а к о в  с т а н д а р т н ы й  ф о р м а т  с т р а н и ц ы  д о к у м е н т а ?

3. Ч т о  т а к о е  а б з а ц ?

4. К а к  в ы в е с т и  н а  э к р а н  н у ж н у ю  П а н е л ь  И н с т р у м е н т о в ?

5. Ч т о  т а к о е  к у р с о р ?

6. К а к  с о х р а н и т ь  д о к у м е н т  н а  д и с к е ?

7. П о ч е м у  п р о б е л  с т а в и т с я  п о с л е  з н а к о в  п р е п и н а н и я , а  н е  п е р е д ?

8. К а к  п е р е й т и  к  н о в о й  с т р о к е  в н у т р и  а б з а ц а ?

9. К а к и е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  а б з а ц е в  в ы  з н а е т е ?

10. К а к и е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  с и м в о л о в  в ы  з н а е т е ?

11. К а к  и з м е н и т ь  м а р к е р  в  м а р к и р о в а н н о м  с п и с к е ?

12. К а к и е  в и д ы  и з о б р а ж е н и й  и с п о л ь з у ю т с я  в  Word?

13. К а к  п р о и з в о д и т с я  ф о р м а т и р о в а н и е  р и с у н к а ?

14. Д л я  ч е г о  и с п о л ь з у е т с я  о б ъ е к т ы  WordArt?

15. Ч т о  т а к о е  т а б л и ц а ?

16. К а к и е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  т а б л и ц ы  в ы  з н а е т е ?

17. К а к  и з м е н и т ь  н а п р а в л е н и е  т е к с т а  в  я ч е й к е ?

18. К а к  м о ж н о  у д а л и т ь  т а б л и ц у ?

19. Ч т о  т а к о е  с о р т и р о в к а ?

20. Ч т о  т а к о е  с т и л ь ?

21. Д л я  ч е г о  п р и м е н я е т с я  с т и л е в о е  ф о р м а т и р о в а н и е ?

22. М о ж н о  л и  с о з д а т ь  н о в ы й  с т и л ь ?

23. К а к  у с т а н о в и т ь  н у м е р а ц и ю  с т р а н и ц ?

24. К а к  в с т а в и т ь  о г л а в л е н и е  в  д о к у м е н т ?

25. К а к  д о б а в и т ь  в  д о к у м е н т  с и м в о л ы

Р а з д е л  4 .  Т е х н о л о г и я  с о з д а н и я  п р е з е н т а ц и й  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  с р е д ­

с т в а м и  P o w e r P o in t  (О К  2,3,4,5, К  1,2, 2.1-2.3)

1. С о з д а н и е  п р е з е н т а ц и и .



2. В ы б о р  и  н а с т р о й к а  д и з а й н а .

3. Н а с т р о й к а  а н и м а ц и и

4. Н а с т р о й к а  з в у к а , в и д е о .

Р а з д е л  5 .  Т е х н о л о г и я  о б р а б о т к и  т а б л и ч н о й  и н ф о р м а ц и и , и с п о л ь з у е м о й  в  п р о ф е с с и о ­

н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  с р е д с т в а м и  т а б л и ч н о г о  п р о ц е с с о р а  M S  E x c e l .  (OK 2,3,4,5,П К  1,2, 

2.1-2.3)

1. К а к и е  с п о с о б ы  з а г р у з к и  MS Excel В а м  и з в е с т н ы ?

2. У к а ж и т е  р а с п о л о ж е н и е  о с н о в н ы х  э л е м е н т о в  и н т е р ф е й с а : л е н т ы , г л а в н о г о  м е н ю , 

п а н е л и  б ы с т р о г о  з а п у с к а , с т р о к и  с о с т о я н и я .

3. К а к  с к р ы т ь  /о т о б р а з и т ь  л е н т у  н а  э к р а н е ?

4. К а к  с о х р а н и т ь  с о з д а н н ы й  д о к у м е н т  в  з а д а н н о й  п а п к е ?

5. К а к  с о х р а н и т ь  т а б л и ц у  н а  д и с к е  п о с л е  в н е с е н и я  и з м е н е н и й ?

6. К а к  в ы д е л и т ь  я ч е й к у , с т о л б е ц , с т р о к у , д и а п а з о н  н е  с м е ж н ы х  я ч е е к ?

7. У к а ж и т е  в с е  и з в е с т н ы е  В а м  с п о с о б ы  р е д а к т и р о в а н и я  я ч е е к .

8. К а к  о ч и с т и т ь  з н а ч е н и е , ф о р м а т  я ч е е к ?

9. К а к  с к о п и р о в а т ь  д а н н ы е  в  п р е д е л а х  л и с т а ?

10. К а к  п е р е н е с т и  с о д е р ж и м о е  я ч е е к  и з  о д н о г о  д и а п а з о н а  в  д р у г о й ?

11. Н а з н а ч е н и е  с т р о к и  ф о р м у л , г д е  о н а  р а с п о л а г а е т с я ?

12. У к а ж и т е  р а с п о л о ж е н и е  о с н о в н ы х  э л е м е н т о в  и н т е р ф е й с а : к н о п к и  Office, л е н т ы , 

п а н е л и  б ы с т р о г о  з а п у с к а .

13. С  к а к о г о  з н а к а  н а ч и н а е т с я  з а н е с е н и е  ф о р м у л ы  в  я ч е й к у ?

14. К а к  п р о с у м м и р о в а т ь  з н а ч е н и я  д и а п а з о н а  я ч е е к ?

15. К а к  з а п и с а т ь  ф у н к ц и ю  д л я  о п р е д е л е н и я  с р е д н е г о , м а к с и м а л ь н о г о , м и н и м а л ь н о г о  

з н а ч е н и я  д и а п а з о н а  я ч е е к .

16. Л о г и ч е с к а я  ф у н к ц и я  «Е с л и ». П р а в и л а  з а п и с и  ф у н к ц и и .

17. К а к  у с т а н о в и т ь  а б с о л ю т н ы е  с с ы л к и  в  ф о р м у л е ? Ч е м  о т л и ч а е т с я  о т н о с и т е л ь н а я  

с с ы л к а  о т  а б с о л ю т н о й ?

18. К а к  о к р у г л и т ь  з н а ч е н и я  в  я ч е й к е ?

19. К а к  в  я ч е й к е  у с т а н о в и т ь  д л я  ч и с л а  н у ж н о е  к о л и ч е с т в о  д е с я т и ч н ы х  з н а к о в  п о с л е  

з а п я т о й ?

20. К а к  у с т а н о в и т ь  д е н е ж н ы й  ф о р м а т  д л я  ч и с л а ?

21. К а к  и з м е н и т ь  ш и р и н у  с т о л б ц о в  и  в ы с о т у  с т р о к ?

22. К а к  о б ъ е д и н и т ь  н е с к о л ь к о  я ч е е к ?

Р а з д е л  6 .  Т е х н о л о г и я  р а б о т ы  с  б а з а м и  д а н н ы х  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и . (О К  

1-9, П К  1.2,2.1-23)

1. С о з д а н и е  б а з ы  д а н н ы х .

2. С о з д а н и е  ф о р м .

3. Н а с т р о й к а  с с ы л о к .

4. С о з д а н и е  о т ч е т о в .

Р а з д е л  7 .  К о м м у н и к а ц и о н н ы е  т е х н о л о г и и .  (О К  1-9, П К  1.2, 2.1, 2.3)

1. С т р у к т у р а  к о м п ь ю т е р н ы х  с е т е й .

2. Т и п ы  к о м п ь ю т е р н ы х  с е т е й , и х .

3 Т о п о л о г и я  к о м п ь ю т е р н ы х  с е т е й .

4. А д р е с а ц и я  в  с е т и .

5. Т е х н о л о г и я  п е р е д а ч и  д а н н ы х  в  к о м п ь ю т е р н ы х  с е т я х .

6. Т е х н о л о г и я  п о и с к а  и н ф о р м а ц и и  в  с е т и  И н т е р н е т .



7. И с п о л ь з о в а н и е  и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в  д л я  п о и с к а  и  х р а н е н и я  и н ф о р м а ц и и .

Р а з д е л  8 .  Б е з о п а с н о с т ь  и н ф о р м а ц и и  (О К  2,3,4,5,7, П К  2.2 )

1. П р и н ц и п ы  з а щ и т ы  и н ф о р м а ц и и  о т  н е с а н к ц и о н и р о в а н н о г о  д о с т у п а .

2. П р а в о в ы е  а с п е к т ы  и с п о л ь з о в а н и я  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  и  п р о г р а м м н о г о  

о б е с п е ч е н и я .

3. О с н о в н ы е  у г р о з ы  и  м е т о д ы  о б е с п е ч е н и я  и н ф о р м а ц и о н н о й  б е з о п а с н о с т и .

4. У с т а н о в к а  а н т и в и р у с н ы х  с р е д с т в  з а щ и т ы  и н ф о р м а ц и и .

5. Н а с т р о й к а  а н т и в и р у с н ы х  с р е д с т в  з а щ и т ы  и н ф о р м а ц и и .

6. О б н о в л е н и е  а н т и в и р у с н ы х  с р е д с т в  з а щ и т ы  и н ф о р м а ц и и .

Р а з д е л  9 .  А в т о м а т и з и р о в а н н а я  о б р а б о т к а  и н ф о р м а ц и и  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь ­

н о с т и  (О К  1-9, П К  1.2, 2.1, 2.3)

1. З а щ и т а  и н ф о р м а ц и и  о т  н е с а н к ц и о н и р о в а н н о г о  д о с т у п а .

2. А в т о м а т и з и р о в а н н ы е  р а б о ч и е  м е с т а  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и .

3. Н а з н а ч е н и е , п р и н ц и п ы  о р г а н и з а ц и и  и  э к с п л у а т а ц и и  и н ф о р м а ц и о н н ы х  с и с т е м .

4. С т р у к т у р и з а ц и я  и  п а р а м е т р и з а ц и я  А Р М , р е ж и м ы  э к с п л у а т а ц и и  А Р М : л о к а л ь ­

н ы е , к о р п о р а т и в н ы е  с е т и , п р и м е р ы  с и с т е м .

2 .К о н т р о л ь н ы е  в о п р о с ы  и  з а д а н и я  д л я  п р о в е д е н и я  п р о м е ж у т о ч н о й  а т т е с т а ц и и

1. Д л я  ч е г о  и с п о л ь з у е т с я  т е к с т о в ы е  р е д а к т о р ы ?

2. К а к о в  с т а н д а р т н ы й  ф о р м а т  с т р а н и ц ы  д о к у м е н т а ?

3. Ч т о  т а к о е  а б з а ц ?

4. К а к  в ы в е с т и  н а  э к р а н  н у ж н у ю  П а н е л ь  И н с т р у м е н т о в ?

5. Ч т о  т а к о е  к у р с о р ?

6. К а к  с о х р а н и т ь  д о к у м е н т  н а  д и с к е ?

7. П о ч е м у  п р о б е л  с т а в и т с я  п о с л е  з н а к о в  п р е п и н а н и я , а  н е  п е р е д ?

8. К а к  п е р е й т и  к  н о в о й  с т р о к е  в н у т р и  а б з а ц а ?

9. К а к и е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  а б з а ц е в  в ы  з н а е т е ?

10. К а к и е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  с и м в о л о в  в ы  з н а е т е ?

11. К а к  и з м е н и т ь  м а р к е р  в  м а р к и р о в а н н о м  с п и с к е ?

12. К а к и е  в и д ы  и з о б р а ж е н и й  и с п о л ь з у ю т с я  в  Word?

13. К а к  п р о и з в о д и т с я  ф о р м а т и р о в а н и е  р и с у н к а ?

14. Д л я  ч е г о  и с п о л ь з у е т с я  о б ъ е к т ы  WordArt?

15. Ч т о  т а к о е  т а б л и ц а ?

16. К а к и е  п а р а м е т р ы  ф о р м а т и р о в а н и я  т а б л и ц ы  в ы  з н а е т е ?

17. К а к  и з м е н и т ь  н а п р а в л е н и е  т е к с т а  в  я ч е й к е ?

18. К а к  м о ж н о  у д а л и т ь  т а б л и ц у ?

19. Ч т о  т а к о е  с о р т и р о в к а ?

20. Ч т о  т а к о е  с т и л ь ?

21. Д л я  ч е г о  п р и м е н я е т с я  с т и л е в о е  ф о р м а т и р о в а н и е ?

22. М о ж н о  л и  с о з д а т ь  н о в ы й  с т и л ь ?

23. К а к  у с т а н о в и т ь  н у м е р а ц и ю  с т р а н и ц ?

24. К а к  в с т а в и т ь  о г л а в л е н и е  в  д о к у м е н т ?

25. К а к  д о б а в и т ь  в  д о к у м е н т  с и м в о л ы

26. К а к и е  с п о с о б ы  з а г р у з к и  MS Excel В а м  и з в е с т н ы ?



64. К а к  о т с о р т и р о в а т ь  д а н н ы е  в  т а б л и ц е  п о  в о з р а с т а н и ю , п о  у б ы в а н и ю ? Н а з о в и т е  в с е  

и з в е с т н ы е  в а м  с п о с о б ы .

65. Ф и л ь т р а ц и я  з а п и с е й . К а к  з а д а т ь  у с л о в и е  о т б о р а ? Ч т о  п р о и с х о д и т  с  з а п и с я м и , н е  

у д о в л е т в о р я ю щ и м и  у с л о в и ю  ф и л ь т р а ц и и .

66. Ч т о  т а к о е  м а к р о с ? К а к  с о з д а т ь  м а к р о с ? К а к  у д а л и т ь  м а к р о с ?

67. К а к  п р и с в о и т ь  м а к р о с у  к о м б и н а ц и ю  к л а в и ш ? У к а ж и т е  в с е  и з в е с т н ы е  в а м  с п о с о б ы .

68. К а к  п р и с в о и т ь  м а к р о с у  к н о п к у ?

69. К а к  п о с м о т р е т ь  д о к у м е н т  п е р е д  п е ч а т ь ю ?

70. К а к  у с т а н о в и т ь  п а р а м е т р ы  с т р а н и ц ы  т а б л и ч н о г о  д о к у м е н т а ?

71. К а к  р а с п е ч а т а т ь  т а б л и ч н ы й  д о к у м е н т ? Н а з о в и т е  в с е  и з в е с т н ы е  с п о с о б ы

К р и т е р и и  о ц е н к и  з н а н и й  с т у д е н т о в  н а  э к з а м е н е

О ц е н к и  "о т л и ч н о " з а с л у ж и в а е т  с т у д е н т , о б н а р у ж и в ш и й  в с е с т о р о н н е е , с и с т е м а т и ­

ч е с к о е  и  г л у б о к о е  з н а н и е  у ч е б н о -п р о г р а м м н о г о  м а т е р и а л а , у м е н и е  с в о б о д н о  в ы п о л н я т ь  

з а д а н и я , п р е д у с м о т р е н н ы е  п р о г р а м м о й , у с в о и в ш и й  о с н о в н у ю  и  з н а к о м ы й  с  д о п о л н и ­

т е л ь н о й  л и т е р а т у р о й , р е к о м е н д о в а н н о й  п р о г р а м м о й . К а к  п р а в и л о , о ц е н к а  "о т л и ч н о " в ы ­

с т а в л я е т с я  с т у д е н т а м , у с в о и в ш и м  в з а и м о с в я з ь  о с н о в н ы х  п о н я т и й  д и с ц и п л и н ы  в  и х  з н а ­

ч е н и и  д л я  п р и о б р е т а е м о й  п р о ф е с с и и , п р о я в и в ш и м  т в о р ч е с к и е  с п о с о б н о с т и  в  п о н и м а н и и , 

и з л о ж е н и и  и  и с п о л ь з о в а н и и  у ч е б н о -п р о г р а м м н о г о  м а т е р и а л а .

О ц е н к и  "х о р о ш о " з а с л у ж и в а е т  с т у д е н т , о б н а р у ж и в ш и й  п о л н о е  з н а н и е  у ч е б н о ­

п р о г р а м м н о г о  м а т е р и а л а , у с п е ш н о  в ы п о л н я ю щ и й  п р е д у с м о т р е н н ы е  в  п р о г р а м м е  з а д а ­

н и я , у с в о и в ш и й  о с н о в н у ю  л и т е р а т у р у , р е к о м е н д о в а н н у ю  в  п р о г р а м м е . К а к  п р а в и л о , 

о ц е н к а  "х о р о ш о " в ы с т а в л я е т с я  с т у д е н т а м , п о к а з а в ш и м  с и с т е м а т и ч е с к и й  х а р а к т е р  з н а н и й  

п о  д и с ц и п л и н е  и  с п о с о б н ы м  к  и х  с а м о с т о я т е л ь н о м у  п о п о л н е н и ю  и  о б н о в л е н и ю  в  х о д е  

д а л ь н е й ш е й  у ч е б н о й  р а б о т ы  и  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и .

О ц е н к и  "у д о в л е т в о р и т е л ь н о " з а с л у ж и в а е т  с т у д е н т , о б н а р у ж и в ш и й  з н а н и я  о с н о в ­

н о г о  у ч е б н о -п р о г р а м м н о г о  м а т е р и а л а  в  о б ъ е м е , н е о б х о д и м о м  д л я  д а л ь н е й ш е й  у ч е б ы  и  

п р е д с т о я щ е й  р а б о т ы  п о  с п е ц и а л ь н о с т и , с п р а в л я ю щ и й с я  с  в ы п о л н е н и е м  з а д а н и й , п р е д у ­

с м о т р е н н ы х  п р о г р а м м о й , з н а к о м ы й  с  о с н о в н о й  л и т е р а т у р о й , р е к о м е н д о в а н н о й  п р о г р а м ­

м о й . К а к  п р а в и л о , о ц е н к а  "у д о в л е т в о р и т е л ь н о " в ы с т а в л я е т с я  с т у д е н т а м , д о п у с т и в ш и м  

п о г р е ш н о с т и  в  о т в е т е  н а  э к з а м е н е  и  п р и  в ы п о л н е н и и  э к з а м е н а ц и о н н ы х  з а д а н и й , н о  о б л а ­

д а ю щ и м  н е о б х о д и м ы м и  з н а н и я м и  д л я  и х  у с т р а н е н и я  п о д  р у к о в о д с т в о м  п р е п о д а в а т е л я .

О ц е н к а  "н е у д о в л е т в о р и т е л ь н о " в ы с т а в л я е т с я  с т у д е н т у , о б н а р у ж и в ш е м у  п р о б е л ы  в  

з н а н и я х  о с н о в н о г о  у ч е б н о -п р о г р а м м н о г о  м а т е р и а л а , д о п у с т и в ш е м у  п р и н ц и п и а л ь н ы е  

о ш и б к и  в  в ы п о л н е н и и  п р е д у с м о т р е н н ы х  п р о г р а м м о й  з а д а н и й . К а к  п р а в и л о , о ц е н к а  "н е ­

у д о в л е т в о р и т е л ь н о " с т а в и т с я  с т у д е н т а м , к о т о р ы е  н е  м о г у т  п р о д о л ж и т ь  о б у ч е н и е  и л и  

п р и с т у п и т ь  к  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  п о  о к о н ч а н и и  в у з а  б е з д о п о л н и т е л ь н ы х  

з а н я т и й  п о  с о о т в е т с т в у ю щ е й  д и с ц и п л и н е .

В а р и а н т  1

1. Word п о з в о л я е т :

А . П р о в е р я т ь  т о л ь к о  о р ф о г р а ф и ю .

Б . П р о в е р я т ь  т о л ь к о  г р а м м а т и к у .



В . П р о в е р я т ь  и  о р ф о г р а ф и ю , и  г р а м м а т и к у .

2. С л о в о  "и з у ч е н и е " в  р е з у л ь т а т е  р я д а  п р е о б р а з о в а н и й  п р и о б р е л о  с л е д у ю щ и й  в и д : "и з у ­

ч е н и е ". К а к и е  и з м е н е н и я  б ы л и  в н е с е н ы ?

A. И з м е н е н  ш р и ф т  с л о в а , е г о  н а ч е р т а н и е  с д е л а н о  п о л у ж и р н ы м  и  п о д ч е р к н у т о .

Б . Н а ч е р т а н и е  с л о в а  с д е л а н о  п о л у ж и р н ы м  и  п о д ч е р к н у т о .

B. И з м е н е н  ш р и ф т  с л о в а  и  р а з м е р  ш р и ф т а , е г о  н а ч е р т а н и е  с д е л а н о  п о л у ж и р н ы м  и  

п о д ч е р к н у т о .

Г . И з м е н е н  м а с ш т а б  д о к у м е н т а , н а ч е р т а н и е  с л о в а  с д е л а н о  п о л у ж и р н ы м  и  п о д ч е р к н у ­

т о .

3. М о ж н о  л и  и з м е н я т ь  о ф о р м л е н и е  с п и с к о в  п о  с в о е м у  у с м о т р е н и ю ?

A. Д а , м о ж н о  и з м е н я т ь  с и м в о л  м а р к е р а , е г о  р а з м е р , ц в е т , а б з а ц н ы й  о т с т у п .

Б . Д а , н о  м о ж н о  и з м е н я т ь  т о л ь к о  с и м в о л  м а р к е р а .

B. Н е л ь з я .

4. В ы  х о т и т е  з а д а т ь  к р а с н у ю  с т р о к у  д л я  к а ж д о г о  а б з а ц а , о т ф о р м а т и р о в а н н о г о  с т и л е м  

О б ы ч н ы й  (Normal). Д л я  э т о г о  у д о б н е е  в с е г о :

A. З а д а т ь  а б з а ц н ы й  о т с т у п  "в р у ч н у ю " с  п о м о щ ь ю  т а б у л я ц и и .

Б . З а д а т ь  а б з а ц н ы й  о т с т у п  "в р у ч н у ю " с  п о м о щ ь ю  н е с к о л ь к и х  п о в т о р я ю щ и х с я  п р о б е ­

л о в .

B. Д о б а в и т ь  к  с т и л ю  О б ы ч н ы й  (Normal) к р а с н у ю  с т р о к у .

5. К л а в и ш у  Enter н е о б х о д и м о  н а ж и м а т ь :

A. В  к о н ц е  с т р о к и

Б . В  к о н ц е  п р е д л о ж е н и я

B. В  к о н ц е  а б з а ц а

Г . В  к о н ц е  с л о в а

6. В а м  н е о б х о д и м о  в ы д е л и т ь  а б з а ц  к а к  з а г о л о в о к . Д л я  э т о г о  у д о б н е е  в с е г о :

A. У в е л и ч и т ь  р а з м е р  ш р и ф т а  а б з а ц а  и  с д е л а т ь  е г о  н а ч е р т а н и е  п о л у ж и р н ы м

Б . В ы б р а т ь  д р у г о й  ш р и ф т  д л я  а б з а ц а  и  п о д ч е р к н у т ь  а б з а ц

B. И з м е н и т ь  с т и л ь  а б з а ц а , в ы б р а в  с т и л ь  д л я  з а г о л о в к а .

7. М о ж н о  л и  н а ч а т ь  н у м е р а ц и ю  с т р а н и ц  с  н о м е р а  13?

A. Н е л ь з я , э т о  п л о х а я  п р и м е т а .

Б . М о ж н о  н а ч и н а т ь  н у м е р а ц и ю  с  л ю б о г о  н о м е р а  с т р а н и ц ы , д л я  э т о г о  в  п е р в о й  с т р о к е  

п е р в о г о  п е ч а т а е м о г о  л и с т а  н е о б х о д и м о  н а б р а т ь  н у ж н ы й  н о м е р  и  з а т е м  п р а в и л ь н о  

в ы р о в н я т ь  е г о .

B. М о ж н о , д л я  э т о г о  н е о б х о д и м о  в о с п о л ь з о в а т ь с я  к о м а н д а м и  В с т а в к а /Н о м е р  с т р а - 

н и ц ы /Ф о р м а т

8. С п о с о б ы  в ы р а в н и в а н и я  т е к с т а  в  WORD б ы в а ю т :

A) п о  л е в о м у  к р а ю , п о  п р а в о м у  к р а ю , п о  в е р х у , п о  н и з у

Б ) п о  л е в о м у  к р а ю , п о  п р а в о м у  к р а ю , п о  ц е н т р у , п о  ш и р и н е

B) п о  л е в о м у  к р а ю , п о  п р а в о м у  к р а ю , п о  в ы с о т е , п о  ш и р и н е

Г ) п о  д л и н е , п о  ш и р и н е , п о  ц е н т р у , п о  д и а г о н а л и

9. К н о п к и  в ы р а в н и в а н и я  т е к с т а , в и д , н а ч е р т а н и е , р а з м е р  и  ц в е т  ш р и ф т а  н а х о д я т с я  н а :

А ) с т а н д а р т н о й  л и н е й к е  WORD В ) п а н е л и  ф о р м а т и р о в а н и я  WORD

А . Б ) п а н е л и  з а д а ч  Windows Г ) п а н е л и  р и с о в а н и я  WORD

10. В а м  н е о б х о д и м о  о д и н  и л и  н е с к о л ь к о  с и м в о л о в  о ф о р м и т ь  н и ж н и м  и н д е к с о м . К а к а я  

к о м а н д а  Word п о з в о л я е т  в ы п о л н и т ь  э т о т  т е к с т о в ы й  э ф ф е к т ?

А . Ф о р м а т |А в т о ф о р м а т .



3. Ч т о б ы  в с т а в и т ь  к а р т и н к у  в  д о к у м е н т , н у ж н о :

A. В ы б р а т ь : м е н ю  Ф а й л , к о м а н д а  О т к р ы т ь , в ы б р а т ь  к а р т и н к у

Б . В ы б р а т ь : м е н ю  Т а б л и ц а , к о м а н д а  Н а р и с о в а т ь

B. В ы б р а т ь : м е н ю  В с т а в к а , п у н к т  Р и с у н о к , п о д п у н к т  К а р т и н к и

Г . В ы б р а т ь : м е н ю  П р а в к а , п у н к т  З а м е н и т ь , п о д п у н к т  Р и с у н о к

4. П р и н у д и т е л ь н о  н о в у ю  п у с т у ю  с т р а н и ц у  в  д о к у м е н т  м о ж н о  д о б а в и т ь  ч е р е з  м е н ю :

А . В с т а в к а  Б ) Ф а й л

В ) Ф о р м а т  Г ) П р а в к а

5. Ч т о б ы  н а  в ы д е л е н н ы й  т е к с т  п р и м е н и т ь  а н и м а ц и ю , н е о б х о д и м о  в ы б р а т ь  к о м а н д у :

A. С е р в и с  - Н а с т р о й к а  - А н и м а ц и я

Б . В с т а в к а  - А в т о т е к с т  - А н и м а ц и я

B. Ф о р м а т  - Ш р и ф т  - А н и м а ц и я

Г . В с т а в к а  - Р и с у н о к  - А н и м а ц и я

6. Ч т о б ы  з а п и с а т ь  ч и с л о  в  с т е п е н и  (н а п р и м е р , X2), н у ж н о :

A. Н а п и с а т ь  з н а ч е н и е  с т е п е н и  м е н ь ш и м  р а з м е р о м  ш р и ф т а

Б . В ы д е л и т ь  с т е п е н ь , в ы б р а т ь : м е н ю  В с т а в к а , к о м а н д а  С н о с к а

B. В ы д е л и т ь  с т е п е н ь , в ы б р а т ь : м е н ю  С е р в и с , к о м а н д а  П а р а м е т р ы

Г . В ы д е л и т ь  с т е п е н ь , в ы б р а т ь : м е н ю  Ф о р м а т , к о м а н д а  Ш р и ф т

7. Ч т о б ы  о т ф о р м а т и р о в а т ь  т е к с т , н у ж н о :

A. В ы д е л и т ь  н е о б х о д и м ы й  ф р а г м е н т , и з  м е н ю  В с т а в к а  в ы б р а т ь  п у н к т  А б з а ц

Б . В ы д е л и т ь  н е о б х о д и м ы й  ф р а г м е н т , и з  м е н ю  Ф о р м а т  в ы б р а т ь  п у н к т  Ш р и ф т

B. И з  м е н ю  Ф о р м а т  в ы б р а т ь  п у н к т  А б з а ц , п о д п у н к т  Ш р и ф т

Г . В ы д е л и т ь  н е о б х о д и м ы й  ф р а г м е н т , и з  м е н ю  П р а в к а  в ы б р а т ь  п у н к т  К о п и р о в а т ь

8. К а к  в с т а в и т ь  с и м в о л , о т с у т с т в у ю щ и й  н а  к л а в и а т у р е ?

A. В ы б р а т ь  п у н к т  м е н ю  С е р в и с  - С и м в о л  - В с т а в к а

Б . В ы б р а т ь  п у н к т  м е н ю  В с т а в к а  - С и м в о л

B. В ы б р а т ь  п у н к т  м е н ю  В с т а в к а  - О б ъ е к т

Г . В ы б р а т ь  п у н к т  м е н ю  П р а в к а  - С п е ц и а л ь н а я  в с т а в к а

9. Ч т о б ы  п р о в е р и т ь  п р а в о п и с а н и е , н е о б х о д и м о :

A. И з  м е н ю  С п р а в к а  в ы б р а т ь  п у н к т  В ы з о в  с п р а в к и

Б . И з  м е н ю  С е р в и с  в ы б р а т ь : п у н к т  П а р а м е т р ы , в к л а д к а  П р а в о п и с а н и е

B. И з  м е н ю  С е р в и с  в ы б р а т ь  п у н к т  А в т о з а м е н а

Г . И з  м е н ю  С е р в и с  в ы б р а т ь  п у н к т  П р а в о п и с а н и е

10. К а к у ю  к о м а н д у  м о ж н о  в ы п о л н и т ь  д л я  с о х р а н е н и я  ф а й л а  п о д  д р у г и м  и м е н е м ?

A. Ф а й л  - С о х р а н и т ь  к а к .

Б . Ф а й л  - С в о й с т в а .

B. Ф а й л  - В е р с и и

Г . Ф а й л  - С о х р а н и т ь

11. В а м  н е о б х о д и м о  в ы д е л и т ь  а б з а ц  к а к  з а г о л о в о к . Д л я  э т о г о  у д о б н е е  в с е г о :

A. В ы б р а т ь  д р у г о й  ш р и ф т  д л я  а б з а ц а  и  п о д ч е р к н у т ь  а б з а ц

Б . И з м е н и т ь  с т и л ь  а б з а ц а , в ы б р а в  с т и л ь  д л я  з а г о л о в к а

B. У в е л и ч и т ь  р а з м е р  ш р и ф т а  а б з а ц а  и  с д е л а т ь  е г о  н а ч е р т а н и е  п о л у ж и р н ы м

12. Ч т о  н е о б х о д и м о  с д е л а т ь  д л я  с о х р а н е н и я  и з м е н е н и й  д о к у м е н т а  в  MS Word?

A. В ы п о л н и т ь  к о м а н д у  "Ф а й л  - О т к р ы т ь ...".

Б . В ы п о л н и т ь  к о м а н д у  "Ф а й л  - С в о й с т в а ".

B. В ы п о л н и т ь  к о м а н д у  "С е р в и с  - А в т о з а м е н а ".



8. К н о п к и  в ы р а в н и в а н и я  т е к с т а , в и д , н а ч е р т а н и е , р а з м е р  и  ц в е т  ш р и ф т а  н а х о д я т с я  н а :

А ) с т а н д а р т н о й  л и н е й к е  WORD В ) п а н е л и  ф о р м а т и р о в а н и я  WORD

Б ) п а н е л и  з а д а ч  Windows Г ) п а н е л и  р и с о в а н и я  WORD

9. В  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е  п р и  з а д а н и и  п а р а м е т р о в  с т р а н и ц ы  у с т а н а в л и в а ю т с я :

A) г а р н и т у р а , р а з м е р , н а ч е р т а н и е

Б ) о т с т у п , и н т е р в а л

B) п о л я , о р и е н т а ц и я

Г ) с т и л ь , ш а б л о н

10. В а м  н е о б х о д и м о  о д и н  и л и  н е с к о л ь к о  с и м в о л о в  о ф о р м и т ь  н и ж н и м  и н д е к с о м . К а к а я  

к о м а н д а  Word п о з в о л я е т  в ы п о л н и т ь  э т о т  т е к с т о в ы й  э ф ф е к т ?

A. Ф о р м а т |А в т о ф о р м а т .

Б . Ф о р м а т |Ш р и ф т .

B. В с т а в к а  |С и м в о л .

11. В а м  н е о б х о д и м о  ч а с т о  в с т а в л я т ь  в  т е к с т  о п р е д е л е н н ы й  с т а н д а р т н ы й  т е к с т о в ы й  б л о к . 

К а к  у п р о с т и т ь  э т у  п р о ц е д у р у ?

A. В ы д е л и т ь  э т о т  ф р а г м е н т  т е к с т а , д а т ь  к о м а н д у  П р а в к а |К о п и р о в а т ь , у с т а н о в и т ь  к у р ­

с о р  в  н у ж н о е  м е с т о  в  т е к с т е  и  д а т ь  к о м а н д у  П р а в к а |В с т а в и т ь .

Б . В ы д е л и т ь  э т о т  ф р а г м е н т  т е к с т а  и  в о с п о л ь з о в а т ь с я  к о м а н д о й  А в т о т е к с т . В  п о с л е ­

д у ю щ е м  д л я  в с т а в к и  д а н н о г о  э л е м е н т а  в  т е к с т  д о с т а т о ч н о  н а б р а т ь  и м я  э л е м е н т а  и  

н а ж а т ь  к л а в и ш у  F3.

B. П р о ц е д у р у  у п р о с т и т ь  н е в о з м о ж н о .

12. Д о к у м е н т  с о з д а н н ы й  в  т е к с т о в ы м  р е д а к т о р е  WORD и м е е т  р а с ш и р е н и е :

А ) *.с о т Б ) *.doc В ) *.Ь т р  Г ) *.е х е

13. В  п р о ц е с с е  р е д а к т и р о в а н и я  т е к с т а  и з м е н я е т с я :

А ) р а з м е р  ш р и ф т а  В ) п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь  с и м в о л о в , с л о в , а б з а ц е в

Б ) п а р а м е т р ы  а б з а ц а  Г ) п а р а м е т р ы  с т р а н и ц ы

14. Ч т о б ы  с о х р а н и т ь  т е к с т о в ы й  ф а й л  (д о к у м е н т ) в  о п р е д е л е н н о м  ф о р м а т е , н е о б х о д и м о  

з а д а т ь :

A) р а з м е р  ш р и ф т а

Б ) т и п  ф а й л а

B) п а р а м е т р ы  а б з а ц а

Г ) р а з м е р ы  с т р а н и ц ы

15. Р а б о ч а я  к н и г а  - э т о :

A) ф а й л  с о з д а н н ы й  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е  WORD

Б ) ф а й л  с о з д а н н ы й  в  л ю б о м  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е

B) ф а й л  с о з д а н н ы й  в  э л е к т р о н н ы х  т а б л и ц а х  EXCEL

Г ) ф а й л  с о з д а н н ы й  в  г р а ф и ч е с к о м  р е д а к т о р е

В а р и а н т  4

1. Т е к с т о в ы й  р е д а к т о р  WORD в х о д и т  в  н а б о р  п р о г р а м м :

A) Windows Б ) MS-Office B)Norton Commander Г ) WinZip

2. П р е д л о ж е н и е  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е  - э т о :

A) н а б о р  с л о в

Б ) н а б о р  с л о в , о г р а н и ч е н н ы й  п р о б е л а м и  с  д в у х  с т о р о н

B) н а б о р  с и м в о л о в , о г р а н и ч е н н ы й  т о ч к а м и

Г ) н а б о р  с и м в о л о в , о г р а н и ч е н н ы й  т о ч к а м и  и  н а ч и н а ю щ и й с я  с  з а г л а в н о й  б у к в ы

3. М и н и м а л ь н ы м  о б ъ е к т о м , и с п о л ь з у е м ы м  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е , я в л я е т с я :



В . И н с т р у м е н т  «к о п и р о в а т ь » н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в

Г . К о м а н д а  «к о п и р о в а т ь » и з  м е н ю  П р а в к а

16. Ф а й л  с о з д а н н ы й  в  э л е к т р о н н ы х  т а б л и ц а х  EXCEL и м е е т  р а с ш и р е н и е :

А ) *.е х е Б ) *.doc В ) *.xls Г ) *.tab

Т е с т о в ы е  з а д а н и я  д л я  к о н т р о л я  о с т а т о ч н ы х  з н а н и й .

К р и т е р и и  о ц е н к и  з н а н и й  с т у д е н т о в  п р и  п р о в е д е н и и  т е с т и р о в а н и я

О ц е н к а  « о т л и ч н о »  в ы с т а в л я е т с я  п р и  у с л о в и и  п р а в и л ь н о г о  о т в е т а  с т у д е н т а  н е  м е н е е  ч е м  

н а  85% т е с т о в ы х  з а д а н и й .

О ц е н к а  « х о р о ш о »  в ы с т а в л я е т с я  п р и  у с л о в и и  п р а в и л ь н о г о  о т в е т а  с т у д е н т а  н е  м е н е е  ч е м  

н а  70% т е с т о в ы х  з а д а н и й .

О ц е н к а  « у д о в л е т в о р и т е л ь н о »  в ы с т а в л я е т с я  п р и  у с л о в и и  п р а в и л ь н о г о  о т в е т а  с т у д е н т а  н е  

м е н е е  ч е м  н а  51% т е с т о в ы х  з а д а н и й .

О ц е н к а  « н е у д о в л е т в о р и т е л ь н о »  в ы с т а в л я е т с я  п р и  у с л о в и и  п р а в и л ь н о г о  о т в е т а  с т у д е н т а  

н  м е н е е  ч е м  н а  50% т е с т о в ы х  з а д а н и й .

З а д а н и я  д л я  п р о в е д е н и я  к о н т р о л я  о с т а т о ч н ы х  з н а н и й

В а р и а н т  1

1 у р о в е н ь

1. Word п о з в о л я е т :

Д . П р о в е р я т ь  т о л ь к о  о р ф о г р а ф и ю .

Е . П р о в е р я т ь  т о л ь к о  г р а м м а т и к у .

Ж . П р о в е р я т ь  и  о р ф о г р а ф и ю , и  г р а м м а т и к у .

2. И н т е р н е т  - э т о :

A. л о к а л ь н а я  с е т ь

Б . к о р п о р а т и в н а я  с е т ь

B. г л о б а л ь н а я  с е т ь

Г . р е г и о н а л ь н а я  с е т ь

3. WWW-э т о :

A. Wide World Web;

Б . Web Wide World;

B. World Web Wide;

Г . World Wide Web

4. С п о с о б ы  в ы р а в н и в а н и я  т е к с т а  в  WORD б ы в а ю т :

A. п о  л е в о м у  к р а ю , п о  п р а в о м у  к р а ю , п о  в е р х у , п о  н и з у

Б . п о  л е в о м у  к р а ю , п о  п р а в о м у  к р а ю , п о  ц е н т р у , п о  ш и р и н е

B. п о  л е в о м у  к р а ю , п о  п р а в о м у  к р а ю , п о  в ы с о т е , п о  ш и р и н е

Г . п о  д л и н е , п о  ш и р и н е , п о  ц е н т р у , п о  д и а г о н а л и

5. Т е л е к о н ф е р е н ц и я  - э т о :

A. о б м е н  п и с ь м а м и  в  г л о б а л ь н ы х  с е т я х ;

Б . и н ф о р м а ц и о н н а я  с и с т е м а  в  г и п е р с в я з я х ;

B. с и с т е м а  о б м е н а  и н ф о р м а ц и е й  м е ж д у  а б о н е н т а м и  к о м п ь ю т е р н о й  с е т и ;



Г . с л у ж б а  п р и е м а  и  п е р е д а ч и  ф а й л о в  л ю б о г о  ф о р м а т а ;

6. К а к  в ы д е л и т ь  н е с к о л ь к о  я ч е е к  ч е р е з  о д н у  (н е  п о д р я д ) в  Excel

A. Щ е л к а т ь  п о  я ч е й к а м  у д е р ж и в а я  к л а в и ш у  Ctrl

Б . В о с п о л ь з о в а т ь с я  к о м а н д о й  «П р а в к а  - В ы д е л и т ь  в ы б о р о ч н о », щ е л к а т ь  п о с л е д о в а ­

т е л ь н о  п о  н у ж н ы м  я ч е й к а м

B. Щ е л к а т ь  п о  я ч е й к а м  у д е р ж и в а я  к л а в и ш у  Alt

Г . Щ е л к а т ь  п о  я ч е й к а м  у д е р ж и в а я  к л а в и ш у  Shift

7. С в я з ь  с л о в а  и л и  и з о б р а ж е н и я  с  д р у г и м  р е с у р с о м  н а з ы в а е т с я  ...

A. WEB-с т р а н и ц е й ;

Б . Г и п е р с с ы л к о й ;

B. URL;

Г . WEB-с а й т о м .

8. О б ы ч н о , п р и  н а п и с а н и и  ф о р м у л  и с п о л ь з у ю т с я  д а н н ы е , р а с п о л о ж е н н ы е  в  н е с к о л ь к и х  

я ч е й к а х , т а к  н а з ы в а е м ы й  д и а п а з о н  я ч е е к , к о т о р ы й  в ы г л я д и т  в  с т р о к е  ф о р м у л  с л е д у ю щ и м  

о б р а з о м :

A. А 1\В З ;

Б . А 1+В З ;

B. А 1:В З ;

Г . А 1-В З .

9. К а к о й  в и д  п р и м е т  с о д е р ж а щ а я  а б с о л ю т н у ю  и  о т н о с и т е л ь н у ю  с с ы л к у  ф о р м у л а , з а п и ­

с а н н а я  в  я ч е й к е  С 1, п о с л е  е е  к о п и р о в а н и я  в  я ч е й к у  С 2?

A. =А 2*$В $2;

Б . =А 1*$В $1;

B. =А 2*$В $1;

Г . =А 1*$В $2.

10. В  я ч е й к е  Н 5 э л е к т р о н н о й  т а б л и ц ы  з а п и с а н а  ф о р м у л а  =$B$5*V5. К а к а я  ф о р м у л а  б у д е т  

п о л у ч е н а  и з  н е е  п р и  к о п и р о в а н и и  в  я ч е й к у  Н 7?

A. =$B$5*V7;

Б . =$B$5*V5;

B. =$B$7*V7;

Г . =B$7*V7;

Д . =$В $5*5.

2 у р о в е н ь

1. П р о г р а м м а  Excel и с п о л ь з у е т с я  д л я ...

2. А б с о л ю т н а я  с с ы л к а  в  Excel э т о :



3. В ы ч и с л и т е л ь н а я  п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь  в  Excel - э т о :

4. С  п о м о щ ь ю  к а к и х  с р е д с т в  в  Excel м о ж н о  а в т о м а т и з и р о в а т ь  в в о д  д а н н ы х  р а з л и ч ­

н ы х  п о с л е д о в а т е л ь н о с т е й , т .е . в ы п о л н и т ь  а в т о з а п о л н е н и е ?

5. Ч т о  т а к о е  п р е з е н т а ц и я ? Ч т о  т а к о е  с л а й д ?

В а р и а н т  2

1 у р о в е н ь

1. П р о г р а м м ы  д л я  п р о с м о т р а  WEB-с т р а н и ц  н а з ы в а ю т с я :

A. п р о с м о т р щ и к а м и ;

Б . б р а у з е р а м и ;

B. м у л ь т и м е д и й н ы м и  п р о г р а м м а м и ;

Г . э л е к т р о н н о й  п о ч т о й .

2. Microsoft Word э т о ...

3. г р а ф и ч е с к и й  р е д а к т о р ;

Б . р е д а к т о р  э л е к т р о н н ы х  д о к у м е н т о в ;

В . т е к с т о в ы й  р е д а к т о р ;

Г . р е д а к т о р  ш р и ф т о в .

3. К о м п ь ю т е р ы  о д н о й  о р г а н и з а ц и и , с в я з а н н ы е  к а н а л а м и  п е р е д а ч и  и н ф о р м а ц и и  д л я  с о в ­

м е с т н о г о  и с п о л ь з о в а н и я  о б щ и х  р е с у р с о в  и  п е р и ф е р и й н ы х  у с т р о й с т в  и  н а х о д я щ и е с я  в  о д ­

н о м  з д а н и и , н а з ы в а ю т  с е т ь ю :

И . р е г и о н а л ь н о й ;

К . т е р р и т о р и а л ь н о й ;

Л . л о к а л ь н о й ;

М . г л о б а л ь н о й .

4. Ч т о б ы  в с т а в и т ь  к а р т и н к у  в  д о к у м е н т , н у ж н о :

Д . В ы б р а т ь : м е н ю  Ф а й л , к о м а н д а  О т к р ы т ь , в ы б р а т ь  к а р т и н к у ;

Е . В ы б р а т ь : м е н ю  Т а б л и ц а , к о м а н д а  Н а р и с о в а т ь ;

Ж . В ы б р а т ь : м е н ю  В с т а в к а , п у н к т  Р и с у н о к , п о д п у н к т  К а р т и н к и ;

3. В ы б р а т ь : м е н ю  П р а в к а , п у н к т  З а м е н и т ь , п о д п у н к т  Р и с у н о к .

5. И н т е р н е т  - э т о :

A. л о к а л ь н а я  с е т ь ;

Б . к о р п о р а т и в н а я  с е т ь ;

B. г л о б а л ь н а я  с е т ь ;

Г . р е г и о н а л ь н а я  с е т ь .

6. П р и н у д и т е л ь н о  н о в у ю  п у с т у ю  с т р а н и ц у  в  д о к у м е н т  м о ж н о  д о б а в и т ь  ч е р е з  м е н ю :

Б . В с т а в к а ;

В . Ф а й л ;

В . Ф о р м а т ;

Г . П р а в к а .

7. К а к  в ы д е л и т ь  н е с к о л ь к о  я ч е е к  ч е р е з  о д н у  (н е  п о д р я д ) в  Excel?

А . Щ е л к а т ь  п о  я ч е й к а м  у д е р ж и в а я  к л а в и ш у  Ctrl;

Б . В о с п о л ь з о в а т ь с я  к о м а н д о й  «П р а в к а  - В ы д е л и т ь  в ы б о р о ч н о », щ е л к а т ь  п о с л е д о в а ­

т е л ь н о  п о  н у ж н ы м  я ч е й к а м ;



В . Щ е л к а т ь  п о  я ч е й к а м  у д е р ж и в а я  к л а в и ш у  Alt;

Г . Щ е л к а т ь  п о  я ч е й к а м  у д е р ж и в а я  к л а в и ш у  Shift.

8. В  я ч е й к е  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц е  Н 5 з а п и с а н а  ф о р м у л а  =$В $5*5. К а к а я  ф о р м у л а  б у д е т  п о ­

л у ч е н а  и з  н е е  п р и  к о п и р о в а н и и  в  я ч е й к у  Н 7?

A. =$В $5*7;

Б . =В $5*7;

B. =$В $7*7;

Г . =$В $5*5.

9. О р г а н и з а ц и я -в л а д е л е ц  у з л а  г л о б а л ь н о й  с е т и  э т о :

A. х о с т -к о м п ь ю т е р  (у з е л );

Б . п р о в а й д е р ;

B. с е р в е р ;

Г . д о м е н .

10. С р е д и  п р и в е д е н н ы х  з а п и с е й  ф о р м у л о й  д л я  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц ы  я в л я е т с я :

A. А З В 8+12;

Б . =А З *В 8+12;

B. А 1=А З *В 8+12;

Г . А З *В 8+12.

2 у р о в е н ь

1. А к т и в н а я  о б л а с т ь  в  EXCEL - э т о :

2. Ч т о  я в л я е т с я  о с н о в о й  р а с т р о в о й  г р а ф и к и ? П р и м е р ы  р а с т р о в ы х  р е д а к т о р о в .

3. К а к  м о ж н о  п е р е в е с т и  т е р м и н  "м у л ь т и м е д и а "?

4. И с х о д н ы м и  д а н н ы м и  в  э л е к т р о н н ы х  т а б л и ц а х  н а з ы в а ю т :

5. О т н о с и т е л ь н а я  с с ы л к а  в  EXCEL - э т о :

В а р и а н т  3

1 у р о в е н ь

1. К о м п ь ю т е р , п р е д о с т а в л я ю щ и й  с в о и  р е с у р с ы  д р у г и м  к о м п ь ю т е р а м  п р и  с о в м е с т н о й  р а ­

б о т е , н а з ы в а е т с я :

A. к о м м у т а т о р о м ;

Б . с е р в е р о м ;

B. м о д е м о м ;

Г . а д а п т е р о м .

2. А б з а ц  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е  WORD - э т о :

A. н а б о р  о п р е д е л е н н о г о  к о л и ч е с т в а  с и м в о л о в ;

Б . н а б о р  с и м в о л о в  в ы п о л н е н н ы х  о д н и м  ш р и ф т о м ;

B. н а б о р  с и м в о л о в , з а к а н ч и в а ю щ и й с я  н а ж а т и е м  н а  к л а в и ш у  ENTER;

Г . н а б о р  с и м в о л о в , з а к а н ч и в а ю щ и й с я  н а ж а т и е м  н а  к л а в и ш у  END.

3. Э л е к т р о н н а я  п о ч т а  п о з в о л я е т  п е р е д а в а т ь :



A. т о л ь к о  с о о б щ е н и я ;

Б . т о л ь к о  ф а й л ы ;

B. с о о б щ е н и я  и  п р и л о ж е н н ы е  ф а й л ы ;

Г . т о л ь к о  п р и л о ж е н н ы е  ф а й л ы .

4. Д л я  т о г о  ч т о б ы  с о х р а н и т ь  д о к у м е н т  н а  ж е с т к и й  д и с к , н е о б х о д и м о  в ы п о л н и т ь  к о м а н д у  

с о х р а н е н и я :

A. н а  Д и с к  3,5А :

Б . н а  С :

B. в  п а п к у  Windows

Г . в  п а п к у  М о и  д о к у м е н т ы

5. С е т е в о й  п р о т о к о л - э т о :

A. н а б о р  с о г л а ш е н и й  о  в з а и м о д е й с т в и я х  в  к о м п ь ю т е р н о й  с е т и ;

Б . п о с л е д о в а т е л ь н а я  з а п и с ь  с о б ы т и й , п р о и с х о д я щ и х  в  к о м п ь ю т е р н о й  с е т и ;

B. п р а в и л а  и н т е р п р е т а ц и и  д а н н ы х , п е р е д а в а е м ы х  п о  с е т и ;

Г . п р а в и л а  у с т а н о в л е н и я  с в я з и  м е ж д у  д в у м я  к о м п ь ю т е р а м и  в  с е т и ;

6. Д о к у м е н т  с о з д а н н ы й  в  т е к с т о в ы м  р е д а к т о р е  WORD и м е е т  р а с ш и р е н и е :

А ) *.с о т Б ) *.doc В ) *.Ь т р  Г ) *.е х е

7. Р а б о ч а я  к н и г а  - э т о :

A. ф а й л  с о з д а н н ы й  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е  WORD;

Б . ф а й л  с о з д а н н ы й  в  л ю б о м  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е ;

B. ф а й л  с о з д а н н ы й  в  э л е к т р о н н ы х  т а б л и ц а х  EXCEL;

Г . ф а й л  с о з д а н н ы й  в  г р а ф и ч е с к о м  р е д а к т о р е .

8. Б р а у з е р ы  (н а п р и м е р , Microsoft Internet Explorer) я в л я ю т с я

A. с е р в е р а м и  Internet;

Б . а н т и в и р у с н ы м и  п р о г р а м м а м и ;

B. т р а н с л я т о р а м и  я з ы к а  п р о г р а м м и р о в а н и я ;

Г . с р е д с т в а м и  п р о с м о т р а  web-с т р а н и ц .

9. В  к а к у ю  г р у п п у  в х о д я т  т о л ь к о  п о л н ы е  а б с о л ю т н ы е  с с ы л к и ?

А . $А $1 Б . $А $1 В . $А $1 Г .А 1

$F4 $F4 $F$4 F4

$Е $15 Е $15 $Е $15 Е 15

10. В  я ч е й к е  э л е к т р о н н о й  т а б л и ц е  Н 5 з а п и с а н а  ф о р м у л а  =$В $5*5. К а к а я  ф о р м у л а  б у д е т  

п о л у ч е н а  и з  н е е  п р и  к о п и р о в а н и и  в  я ч е й к у  Н 7?

A. =$В $5*7;

Б . =В $5*7;

B. =$В $7*7;

Г . =$В $5*5.

2 у р о в е н ь

1. А б с о л ю т н а я  с с ы л к а  в  EXCEL э т о :

2. Ч т о  т а к о е  п р е з е н т а ц и я ? Ч т о  т а к о е  с л а й д ?

3. С с ы л к а  в  EXCEL - э т о :

4. Ч т о  я в л я е т с я  о с н о в о й  в е к т о р н о й  г р а ф и к и ? П р и м е р ы  в е к т о р н ы х  р е д а к т о р о в .



5. Н а з н а ч е н и е  т е к с т о в о г о  р е д а к т о р а  WORD?

В а р и а н т  4

1 у р о в е н ь

1. Т е к с т о в ы й  р е д а к т о р  WORD в х о д и т  в  н а б о р  п р о г р а м м :

A. Windows;

Б . MS-Office;

B. Norton Commander;

Г . WinZip.

2. С л у ж б а  FTP в  И н т е р н е т е  п р е д н а з н а ч е н а :

A. д л я  с о з д а н и я , п р и е м а  и  п е р е д а ч и  web-с т р а н и ц ;

Б . д л я  о б е с п е ч е н и я  ф у н к ц и о н и р о в а н и я  э л е к т р о н н о й  п о ч т ы ;

B. д л я  о б е с п е ч е н и я  р а б о т ы  т е л е к о н ф е р е н ц и й ;

Г . д л я  п р и е м а  и  п е р е д а ч и  ф а й л о в  л ю б о г о  ф о р м а т а ;

3. К а к о в о  н а и б о л е е  р а с п р о с т р а н е н н о е  р а с ш и р е н и е  в  и м е н и  т е к с т о в ы х  ф а й л о в ?

А . *.е х е  В . *.txt

Б . *.bmp Г . *.с о ш

4. К а к о й  м е т о д  к о п и р о в а н и я  ф р а г м е н т а  т е к с т а  н е п р а в и л ь н ы й ?

A. К о м б и н а ц и я  к л а в и ш  Ctrl+C

Б . К о м а н д а  «к о п и р о в а т ь » и з  м е н ю  В и д

B. И н с т р у м е н т  «к о п и р о в а т ь » н а  п а н е л и  и н с т р у м е н т о в

Г . К о м а н д а  «к о п и р о в а т ь » и з  м е н ю  П р а в к а

5. З а д а н  а д р е с  с е р в е р а  И н т е р н е т а : . И м е н е м  д о м е н а  в е р х н е г о  у р о в н я  

я в л я е т с я :

www.mipkro.ru

A. www.mipkro.ru

Б . mipkro.ru

B. г и

Г . W W W

6. Web-с т р а н и ц а  м о ж е т  с о д е р ж а т ь

A. т е к с т , р и с у н к и , з в у к , в и д е о ;

Б . т е к с т , р и с у н к и ,з в у к ;

B. т е к с т , р и с у н к и ;

Г . т о л ь к о  т е к с т .

7. В а р и а н т  с о е д и н е н и я  к о м п ь ю т е р о в  м е ж д у  с о б о й , к о г д а  к а б е л ь  п р о х о д и т  о т  о д н о ­

г о  к о м п ь ю т е р а  к  д р у г о м у , п о с л е д о в а т е л ь н о  с о е д и н я я  к о м п ь ю т е р ы  и  п е р и ф е р и й н ы е  

у с т р о й с т в а  м е ж д у  с о б о й  - э т о :

A. л и н е й н а я  ш и н а ;

Б . с о е д и н е н и е  т и п а  «з в е з д а »;

B. д р е в о в и д н а я  т о п о л о г и я ;

Г . к о л ь ц е в а я .

8. К а к а я  и з  п р е д л о ж е н н ы х  ф о р м у л  я в л я е т с я  л о г и ч е с к о й  ф о р м у л о й  EXCEL?

А . =Е С Л И (С 2>В 2) В . =Е С Л И (С 2>В 2:С 2*2:В 2*2)

Б . =Е С Л И (С 2>В 2:С 2*2) Г . =Е С Л И (С 2>В 2;С 2*2;В 2*2)

9. К а к о й  в и д  п р и м е т  ф о р м у л а  п р и  к о п и р о в а н и и  е ё  н а  о д н у  я ч е й к у  в в е р х ?



А В С

1 t
2 =А $2+В 2

А . =А $2+В 1 Б . =А $1+В 1 В . =В $1+С 1 Г . =В $2+С 2

10. М о ж е т  л и  п р о и з о й т и  з а р а ж е н и е  к о м п ь ю т е р н ы м и  в и р у с а м и  в  п р о ц е с с е  р а б о т ы  с  

э л е к т р о н н о й  п о ч т о й ?

A. д а , п р и  ч т е н и и  т е к с т а  п о ч т о в о г о  с о о б щ е н и я ;

Б . п р и  о т к р ы т и и  в л о ж е н н ы х  в  с о о б щ е н и е  ф а й л о в ;

B. д а , в  п р о ц е с с е  р а б о т ы  с  а д р е с н о й  к н и г о й ;

Г . н е  м о ж е т  п р о и з о й т и .

2 у р о в е н ь

1. Ч т о  п р е д с т а в л я е т  с о б о й  п р е д л о ж е н и е  в  т е к с т о в о м  р е д а к т о р е ?

2. С с ы л к а  в  EXCEL - э т о :

3. Н а  о с н о в е  ч е г о  с т р о и т с я  л ю б а я  д и а г р а м м а  в  EXCEL?

4. А б с о л ю т н а я  с с ы л к а  в  EXCEL э т о :

5. Н а з н а ч е н и е  т е к с т о в о г о  р е д а к т о р а  WORD?

О т в е т ы

1. 2. 3. 4.

1. А Б Б Б

2. В В В Г

3. А Г В В

4. Б В Б Б

5. В В А В

6. А Б Б А

7. Б А В А

8. В Г Г Г

9. В Б В А

10. А Б Г Б



В а р и а н т  1

2 у р о в е н ь

1. П р о г р а м м а  Excel и с п о л ь з у е т с я  д л я ...

Microsoft Excel я в л я е т с я  ш и р о к о  р а с п р о с т р а н е н н о й  к о м п ь ю т е р н о й  п р о г р а м м о й , с  п о ­

м о щ ь ю  к о т о р о й  п р о и з в о д я т с я  р а с ч е т ы , с о с т а в л я ю т с я  т а б л и ц ы  и  д и а г р а м м ы , в ы ч и с л я ю т с я  

п р о с т ы е  и  с л о ж н ы е  ф у н к ц и и .

Microsoft Excel - э т о  б о л ь ш а я  т а б л и ц а , п р е д н а з н а ч е н н а я  д л я  в н е с е н и я  в  н е е  д а н н ы х . 

Ф у н к ц и и  п р о г р а м м ы  п о з в о л я ю т  п р о в о д и т ь  п р а к т и ч е с к и  л ю б ы е  м а н и п у л я ц и и  с  ц и ф р а м и . 

Э л е к т р о н н а я  т а б л и ц а  я в л я е т с я  о с н о в н ы м  с р е д с т в о м , к о т о р а я  и с п о л ь з у е т с я  д л я  о б р а б о т к и  

и  а н а л и з а  ц и ф р о в о й  и н ф о р м а ц и и  с  п о м о щ ь ю  с р е д с т в  в ы ч и с л и т е л ь н о й  т е х н и к и .

2. А б с о л ю т н а я  с с ы л к а  в  Excel э т о :

А б с о л ю т н о й  н а з ы в а е т с я  а д р е с а ц и я  н е  п о д л е ж а щ а я  и з м е н е н и ю  п р и  к о п и р о в а н и и  ф о р м у ­

л ы . А б с о л ю т н ы е  с с ы л к и  в  ф о р м у л а х  и с п о л ь з у ю т с я  д л я  у к а з а н и я  ф и к с и р о в а н н о г о  а д р е с а  

я ч е й к и . В  а б с о л ю т н ы х  с с ы л к а х  п е р е д  н е и з м е н я е м ы м  и м е н е м  с т р о к и  и л и /и  с т о л б ц а  с т а в и т с я  

з н а к  д о л л а р а  ($).

3. В ы ч и с л и т е л ь н а я  п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь  в  Excel - э т о :

А р и ф м е т и ч е с к о е  в ы р а ж е н и е  - э т о  с о в о к у п н о с т ь  ч и с л о в ы х  к о н с т а н т , с с ы л о к  н а  я ч е й к и  

и  ф у н к ц и й , с в я з а н н ы х  а р и ф м е т и ч е с к и м и  о п е р а ц и я м и . Р е ш е н и е м  а р и ф м е т и ч е с к о г о  в ы ­

р а ж е н и я  я в л я е т с я  ч и с л о .

А р и ф м е т и ч е с к и е  о п е р а ц и и : + - * / % Л (в о з в е д е н и е  в  с т е п е н ь ).

О п е р а ц и и  с р а в н е н и я  - = ; <; <=; >; >=; < >.

П о р я д о к  в ы п о л н е н и я  о п е р а ц и й  в  а р и ф м е т и ч е с к и х  в ы р а ж е н и я х  - р а с к р ы в а ю т с я  с к о б ­

к и  (е с л и  о н и  е с т ь ), в ы п о л н я ю т с я  ф у н к ц и и , % , з а т е м  в о з в е д е н и е  в  с т е п е н ь , у м н о ж е н и е  и  

д е л е н и е , с л о ж е н и е  и  в ы ч и т а н и е . П р и в е д е м  п р и м е р  ф о р м у л ы  с  а р и ф м е т и ч е с к и м  в ы р а ­

ж е н и е м : =(А 1 + B1)/(C1+COS(D1))

Л о г и ч е с к и е  в ы р а ж е н и я  (Л В ). П р о с т о е  л о г и ч е с к о е  в ы р а ж е н и е  - э т о  в ы р а ж е н и е  о т н о ­

ш е н и я  и л и  д в а  а р и ф м е т и ч е с к и х  в ы р а ж е н и я , с в я з а н н ы е  о п е р а ц и е й  о т н о ш е н и я .

О п е р а ц и и  о т н о ш е н и я  <, <=,>,> =, <> (н е  р а в н о ), =.

4. С  п о м о щ ь ю  к а к и х  с р е д с т в  в  Excel м о ж н о  а в т о м а т и з и р о в а т ь  в в о д  д а н н ы х  р а з л и ч н ы х  

п о с л е д о в а т е л ь н о с т е й , т .е . в ы п о л н и т ь  а в т о з а п о л н е н и е ?

А в т о з а п о л н е н и е в Microsoft Excel с л у ж и т д л я о б л е г ч е н и я р а б о т ы  п о л ь з о в а т е л я м . 

Н а п р и м е р , ч т о б ы  н е  п е ч а т а т ь  ц е л ы й  с т о л б е ц  с  я ч е й к а м и , с о д е р ж и м о е  к о т о р ы х  у в е л и ч и в а ­

е т с я  н а  о д и н а к о в ы е  п р о м е ж у т к и . К  э т и м  п а р а м е т р а м  м о ж н о  о т н е с т и  н о м е р а  п у н к т о в , д н и  

н е д е л и , м е с я ц а  и  т .д .

Д о п у с т и м  в  т а б л и ц е  н е о б х о д и м о  о б о з н а ч и т ь  в с е  с т р о к и  п о р я д к о в ы м и  н о м е р а м и . Д л я  

в в о д а  н о м е р а  и с п о л ь з у е т с я  п е р в а я  (л е в а я ) я ч е й к а  к а ж д о й  с т р о к и . И л и  п о  в е р т и к а л и  в ы  х о ­

т и т е  н а б р а т ь  н а з в а н и е  м е с я ц е в  г о д а  — я н в а р ь , ф е в р а л ь  и  т д . Э т о  м о ж е т  б ы т ь  н е о б х о д и м о  

п р и  н а б о р е  о т ч е т а , и л и  с о с т а в л е н и я  р а с п и с а н и я . Ф у н к ц и я  а в т о з а п о л н е н и я  п о м о ж е т  в  р а з ы  

у с к о р и т ь  э т о т  п р о ц е с с .

5. Ч т о  т а к о е  п р е з е н т а ц и я ? Ч т о  т а к о е  с л а й д ?

П р е з е н т а ц и я  — э т о  д о к у м е н т  и л и  к о м п л е к т  д о к у м е н т о в , п р е д н а з н а ч е н н ы й  д л я  п р е д ­

с т а в л е н и я  ч е г о -л и б о  (о р г а н и з а ц и и , п р о е к т а , п р о д у к т а  и  т .п .). Ц е л ь  п р е з е н т а ц и и  — д о н е с т и  

д о  ц е л е в о й  а у д и т о р и и  п о л н о ц е н н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о б  о б ъ е к т е  п р е з е н т а ц и и  в  у д о б н о й  ф о р ­

м е .



С л а й д  - л о г и ч е с к и  а в т о н о м н а я  и н ф о р м а ц и о н н а я  с т р у к т у р а , с о д е р ж а щ а я  р а з л и ч н ы е  

о б ъ е к т ы , к о т о р ы е  п р е д с т а в л я ю т с я  н а  о б щ е м  э к р а н е  м о н и т о р а , л и с т е  б у м а г и  и л и  н а  л и с т е  

ц в е т н о й  п л е н к и  в  в и д е  е д и н о й  к о м п о з и ц и и .

В  с о с т а в е  с л а й д а  м о г у т  п р и с у т с т в о в а т ь  с л е д у ю щ и е  о б ъ е к т ы : з а г о л о в о к  и  п о д з а г о л о ­

в о к , г р а ф и ч е с к и е  и з о б р а ж е н и я  (р и с у н к и ), т а б л и ц ы , д и а г р а м м ы , о р г а н и з а ц и о н н ы е  д и а ­

г р а м м ы , т е к с т ы , з в у к и , м а р к и р о в а н н ы е  с п и с к и , ф о н , к о л о н т и т у л , н о м е р  с л а й д а , д а т а , р а з ­

л и ч н ы е  в н е ш н и е  о б ъ е к т ы .

В а р и а н т  2

2 у р о в е н ь

1. А к т и в н а я  о б л а с т ь  в  EXCEL - э т о :

А к т и в н а я  о б л а с т ь  в  EXCEL - э т о  в ы д е л е н н а я  о б л а с т ь .

М н о ж е с т в о  о п е р а ц и й  в  Excel, т а к и х , к а к  в с т а в к а  с т р о к  и л и  с т о л б ц о в , у д а л е н и е , к о п и ­

р о в а н и е  и л и  п е р е м е щ е н и е  я ч е е к , т р е б у е т  в ы д е л е н и я  о д н о й  и л и  н е с к о л ь к и х  я ч е е к  п е р е д  

н а ч а л о м  о п е р а ц и и .

О б л а с т ь  в ы д е л е н и я  м о ж е т  б ы т ь  к а к  о т д е л ь н о й  я ч е й к о й , т а к  и  з а н и м а т ь  ц е л у ю  р а б о ч у ю  

к н и г у . А к т и в н а я  я ч е й к а  Excel в с е г д а  я в л я е т с я  ч а с т ь ю  в ы д е л е н н о й  о б л а с т и . О б л а с т ь  в ы д е ­

л е н и я  я ч е е к  Excel д о л ж н а  б ы т ь  п р я м о у г о л ь н о й  и  м о ж е т  б ы т ь  о п р е д е л е н а  к а к :

• о д н а  и л и  н е с к о л ь к о  я ч е е к ;

• о д и н  и л и  н е с к о л ь к о  с т о л б ц о в ;

• о д н а  и л и  н е с к о л ь к о  с т р о к ;

• о д и н  и л и  н е с к о л ь к о  р а б о ч и х  л и с т о в .

С с ы л к а  н а  п р я м о у г о л ь н у ю  о б л а с т ь  я ч е е к  Excel с о с т о и т  и з  а д р е с о в  н а ч а л ь н о й  и  к о н е ч ­

н о й  я ч е е к , р а з д е л е н н ы х  д в о е т о ч и е м  (:).

2. Ч т о  я в л я е т с я  о с н о в о й  р а с т р о в о й  г р а ф и к и ? П р и м е р ы  р а с т р о в ы х  р е д а к т о р о в .

О с н о в о й  р а с т р о в о й  г р а ф и к и  я в л я е т с я т о ч к а . П р и м е р а м и  я в л я е т с я  Paint, Adobe 

Photoshop.

3. К а к  м о ж н о  п е р е в е с т и  т е р м и н  "м у л ь т и м е д и а "?

М у л ь т и м е д и а  —  и н т е р а к т и в н а я  с и с т е м а , о б е с п е ч и в а ю щ а я  о д н о в р е м е н н о е  п р е д с т а в ­

л е н и е  р а з л и ч н ы х  м е д и а  — з в у к , а н и м и р о в а н н а я  к о м п ь ю т е р н а я  г р а ф и к а , в и д е о р я д . Н а п р и ­

м е р , в о д н о м  о б ъ е к т е -к о н т е й н е р е м о ж е т с о д е р ж а т ь с я т е к с т о в а я , г р а ф и ч е с к а я и  

в и д е о и н ф о р м а ц и я , а  т а к ж е , в о з м о ж н о , с п о с о б  и н т е р а к т и в н о г о  в з а и м о д е й с т в и я  с  н е й .

Т е р м и н  м у л ь т и м е д и а  т а к ж е , з а ч а с т у ю , и с п о л ь з у е т с я  д л я  о б о з н а ч е н и я  н о с и т е л е й  и н ­

ф о р м а ц и и , п о з в о л я ю щ и х  х р а н и т ь  з н а ч и т е л ь н ы е  о б ъ е м ы  д а н н ы х  и  о б е с п е ч и в а т ь  д о с т а т о ч ­

н о  б ы с т р ы й  д о с т у п  к  н и м  (п е р в ы м и  н о с и т е л я м и  т а к о г о  т и п а  б ы л и  К о м п а к т -д и с к и ). В  т а ­

к о м  с л у ч а е  т е р м и н  м у л ь т и м е д и а  о з н а ч а е т , ч т о  к о м п ь ю т е р  м о ж е т  и с п о л ь з о в а т ь  т а к и е  н о ­

с и т е л и  и  п р е д о с т а в л я т ь  и н ф о р м а ц и ю  п о л ь з о в а т е л ю  ч е р е з в с е  в о з м о ж н ы е  в и д ы  д а н н ы х , 

т а к и е  к а к  а у д и о , в и д е о , а н и м а ц и я , и з о б р а ж е н и е  и  д р у г и е  в  д о п о л н е н и е  к  т р а д и ц и о н н ы м  

с п о с о б а м  п р е д о с т а в л е н и я  и н ф о р м а ц и и , т а к и м  к а к  т е к с т

4. И с х о д н ы м и  д а н н ы м и  в  э л е к т р о н н ы х  т а б л и ц а х  н а з ы в а ю т :

• Ч и с л о в ы е  з н а ч е н и я

Ч и с л о в ы е  з н а ч е н и я  м о г у т  с о д е р ж а т ь  ц и ф р ы  о т  0 д о  9, а  т а к ж е  с п е ц с и м в о л ы : + — Е  е  ()

Д л я  в в о д а  ч и с л о в о г о  з н а ч е н и я  в  я ч е й к у  н е о б х о д и м о  в ы д е л и т ь  н у ж н у ю  я ч е й к у  и  

в в е с т и  с  к л а в и а т у р ы  н е о б х о д и м у ю  к о м б и н а ц и ю  ц и ф р . В в о д и м ы е  ц и ф р ы  о т о б р а ж а ю т с я  

к а к  в  я ч е й к е , т а к  и  в  с т р о к е  ф о р м у л .



• Т е к с т о в ы е  з н а ч е н и я

В в о д  т е к с т а  п о л н о с т ь ю  а н а л о г и ч е н  в в о д у  ч и с л о в ы х  з н а ч е н и й . В в о д и т ь  м о ж н о  п р а к т и ­

ч е с к и  л ю б ы е  с и м в о л ы . Е с л и  д л и н а  т е к с т а  п р е в ы ш а е т  ш и р и н у  я ч е й к и , т о  т е к с т  н а к л а д ы в а ­

е т с я  н а  с о с е д н ю ю  я ч е й к у , х о т я  ф а к т и ч е с к и  о н  н а х о д и т с я  в  о д н о й  я ч е й к е . Е с л и  в  с о с е д н е й  

я ч е й к е  т о ж е  п р и с у т с т в у е т  т е к с т , т о  о н  п е р е к р ы в а е т  т е к с т  в  с о с е д н е й  я ч е й к е .

5. О т н о с и т е л ь н а я  с с ы л к а  в  EXCEL - э т о :

О т н о с и т е л ь н о й  н а з ы в а е т с я  т а к а я  а д р е с а ц и я , к о т о р а я  п р и  к о п и р о в а н и и  в  с о с т а в е  ф о р ­

м у л ы  в  д р у г у ю  я ч е й к у  а в т о м а т и ч е с к и  и з м е н я е т с я , в  з а в и с и м о с т и  о т  п о л о ж е н и я  я ч е й к и , в  

к о т о р у ю  с к о п и р о в а н а  ф о р м у л а . П р и  с м е щ е н и и  п о л о ж е н и я  я ч е й к и  н а  о д н у  с т р о к у  в  ф о р ­

м у л е  у в е л и ч и в а ю т с я  н а  е д и н и ц у  н о м е р а  с т р о к , а  п р и  п е р е м е щ е н и и  н а  о д и н  с т о л б е ц  н а  

о д н у  б у к в у  с м е щ а ю т с я  и м е н а  с т о л б ц о в .

Т а к , н а п р и м е р , п р и  к о п и р о в а н и и  и з а к т и в н о  я ч е й к и  С 1, с о д е р ж а щ е й  о т н о с и т е л ь н ы е  

с с ы л к и  н а  я ч е й к и  А 1 и  В 1, в  я ч е й к у  D2 и м е н а  с т о л б ц о в  и  н о м е р а  с т р о к  и з м е н я т с я  н а  

о д и н  ш а г , с о о т в е т с т в е н н о  в п р а в о  и  в н и з :

В а р и а н т  3

2 у р о в е н ь

1. А б с о л ю т н а я  с с ы л к а  в  EXCEL э т о :

А б с о л ю т н о й  н а з ы в а е т с я  а д р е с а ц и я  н е  п о д л е ж а щ а я  и з м е н е н и ю  п р и  к о п и р о в а н и и  ф о р ­

м у л ы . А б с о л ю т н ы е  с с ы л к и  в  ф о р м у л а х  и с п о л ь з у ю т с я  д л я  у к а з а н и я  ф и к с и р о в а н н о г о  а д ­

р е с а  я ч е й к и . В  а б с о л ю т н ы х  с с ы л к а х  п е р е д  н е и з м е н я е м ы м  и м е н е м  с т р о к и  и л и /и  с т о л б ц а  

с т а в и т с я  з н а к  д о л л а р а  ($).

2. Ч т о  т а к о е  п р е з е н т а ц и я ? Ч т о  т а к о е  с л а й д ?

П р е з е н т а ц и я  —  э т о  д о к у м е н т  и л и  к о м п л е к т  д о к у м е н т о в , п р е д н а з н а ч е н н ы й  д л я  п р е д ­

с т а в л е н и я  ч е г о -л и б о  (о р г а н и з а ц и и , п р о е к т а , п р о д у к т а  и  т .п .). Ц е л ь  п р е з е н т а ц и и  — д о н е с т и  

д о  ц е л е в о й  а у д и т о р и и  п о л н о ц е н н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о б  о б ъ е к т е  п р е з е н т а ц и и  в  у д о б н о й  ф о р ­

м е .

Т е р м и н  “с л а й д ” и с п о л ь з у е т с я  д л я  о б о з н а ч е н и я  е д и н и ц ы  в и з у а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  п р е з е н ­

т а ц и и  в н е  з а в и с и м о с т и  о т  т о г о , б у д е т  л и  э т а  с т р а н и ц а  д е м о н с т р и р о в а т ь с я  н а  э к р а н е  д и с ­

п л е я , р а с п е ч а т ы в а т ь с я  н а  п р и н т е р е  и л и  в ы в о д и т ь с я  н а  35-м и л л и м е т р о в у ю  ф о т о п л е н к у .

С л а й д  - л о г и ч е с к и  а в т о н о м н а я  и н ф о р м а ц и о н н а я  с т р у к т у р а , с о д е р ж а щ а я  р а з л и ч н ы е  

о б ъ е к т ы , к о т о р ы е  п р е д с т а в л я ю т с я  н а  о б щ е м  э к р а н е  м о н и т о р а , л и с т е  б у м а г и  и л и  н а  л и с т е  

ц в е т н о й  п л е н к и  в  в и д е  е д и н о й  к о м п о з и ц и и .

В  с о с т а в е  с л а й д а  м о г у т  п р и с у т с т в о в а т ь  с л е д у ю щ и е  о б ъ е к т ы : з а г о л о в о к  и  п о д з а г о л о в о к , 

г р а ф и ч е с к и е  и з о б р а ж е н и я  (р и с у н к и ), т а б л и ц ы , д и а г р а м м ы , о р г а н и з а ц и о н н ы е  д и а г р а м м ы , 

т е к с т ы , з в у к и , м а р к и р о в а н н ы е  с п и с к и , ф о н , к о л о н т и т у л , н о м е р  с л а й д а , д а т а , р а з л и ч н ы е  

в н е ш н и е  о б ъ е к т ы .

3. С с ы л к а  в  EXCEL - э т о :

С у щ е с т в у е т  3 т и п а  с с ы л о к : о т н о с и т е л ь н ы е , а б с о л ю т н ы е  и  с м е ш а н н ы е .

О т н о с и т е л ь н о й  н а з ы в а е т с я  т а к а я  а д р е с а ц и я , к о т о р а я  п р и  к о п и р о в а н и и  в  с о с т а в е  ф о р ­

м у л ы  в  д р у г у ю  я ч е й к у  а в т о м а т и ч е с к и  и з м е н я е т с я , в  з а в и с и м о с т и  о т  п о л о ж е н и я  я ч е й к и , в  

к о т о р у ю  с к о п и р о в а н а  ф о р м у л а . П р и  с м е щ е н и и  п о л о ж е н и я  я ч е й к и  н а  о д н у  с т р о к у  в  ф о р ­

м у л е  у в е л и ч и в а ю т с я  н а  е д и н и ц у  н о м е р а  с т р о к , а  п р и  п е р е м е щ е н и и  н а  о д и н  с т о л б е ц  н а  

о д н у  б у к в у  с м е щ а ю т с я  и м е н а  с т о л б ц о в .



р е с а  я ч е й к и . В  а б с о л ю т н ы х  с с ы л к а х  п е р е д  н е и з м е н я е м ы м  и м е н е м  с т р о к и  и л и /и  с т о л б ц а  

с т а в и т с я  з н а к  д о л л а р а  ($).

3. Д и а г р а м м а  в  EXCEL?

Д и а г р а м м ы  - э т о  г р а ф и ч е с к и й  с п о с о б  п р е д с т а в л е н и я  ч и с л о в ы х  д а н н ы х , н а х о д я щ и х с я  н а  л и ­

с т е , у д о б н ы й  д л я  а н а л и з а  и  с р а в н е н и я .

О с н о в н ы е  т и п ы  д и а г р а м м

1. К р у г о в а я  д и а г р а м м а .

2. Л и н е й ч а т а я  д и а г р а м м а .

3. Г и с т о г р а м м а .

4 .  Л и н е й н ы й  г р а ф и к .

5 .  Т о ч е ч н а я  д и а г р а м м а

4. А б с о л ю т н а я  с с ы л к а  в  EXCEL э т о :

А б с о л ю т н о й  н а з ы в а е т с я  а д р е с а ц и я  н е  п о д л е ж а щ а я  и з м е н е н и ю  п р и  к о п и р о в а н и и  ф о р ­

м у л ы . А б с о л ю т н ы е  с с ы л к и  в  ф о р м у л а х  и с п о л ь з у ю т с я  д л я  у к а з а н и я  ф и к с и р о в а н н о г о  а д ­

р е с а  я ч е й к и . В  а б с о л ю т н ы х  с с ы л к а х  п е р е д  н е и з м е н я е м ы м  и м е н е м  с т р о к и  и л и /и  с т о л б ц а  

с т а в и т с я  з н а к  д о л л а р а  ($).

5. Н а з н а ч е н и е  т е к с т о в о г о  р е д а к т о р а  WORD?

Т е к с т о в ы й  р е д а к т о р  Word - э т о  п р и л о ж е н и е  Windows, п р е д н а з н а ч е н н о е  д л я  с о з д а н и я , 

п р о с м о т р а , м о д и ф и к а ц и и  и  п е ч а т и  т е к с т о в ы х  д о к у м е н т о в .

Word - о д н а  и з  с а м ы х  с о в е р ш е н н ы х  п р о г р а м м  в  к л а с с е  т е к с т о в ы х  п р о ц е с с о р о в , к о т о р а я  

п р е д у с м а т р и в а е т  в ы п о л н е н и е  с о т е н  о п е р а ц и й  н а д  т е к с т о в о й  и  г р а ф и ч е с к о й  и н ф о р м а ц и е й . 

С  п о м о щ ь ю  Word м о ж н о  б ы с т р о  и  с  в ы с о к и м  к а ч е с т в о м  п о д г о т о в и т ь  л ю б о й  д о к у м е н т  - о т  

п р о с т о й  з а п и с к и  д о  м а к е т а  с л о ж н о г о  и з д а н и я .

Word д а е т  в о з м о ж н о с т ь  в ы п о л н я т ь  в с е  б е з  и с к л ю ч е н и я  т р а д и ц и о н н ы е  о п е р а ц и и  н а д  т е к ­

с т о м , п р е д у с м о т р е н н ы е  в  с о в р е м е н н о й  к о м п ь ю т е р а х .
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