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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
Цель: 
получение общих сведений о предмете информатики, о технических и программных средствах 
реализации информационных процессов, освоение принципов и методов решения на персональных 
компьютерах различных задач с использованием современного программного обеспечения (в том числе 
связанных с обработкой данных с использованием стандартных пакетов программного обеспечения), 
необходимых выпускнику, освоившему программу бакалавриата, для решения различных задач 
связанных с будущей профессиональной деятельности. 
 
Задачи: 
− формирование информационной картины мира, основанной на понимании сущности и значения 

информации в развитии современного информационного общества; приобретение устойчивых 
навыков сбора, хранения и обработки информации; 

− создание необходимой основы для использования современных средств вычислительной техники и 
прикладных программ; 

− формирование знаний, умений и навыков позволяющих решать стандартные задачи 
профессиональной деятельности на основе информационной культуры с применением 
информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной 
безопасности. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 
 

2.1. Место дисциплины в учебном плане: 
 Блок: Блок 1. Дисциплины (модули). 

Часть: Обязательная часть. 
Осваивается: 1,2 семестр. 
 

3. КОМПЕТЕНЦИИ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ  
ДИСЦИПЛИНЫ 

ОПК-2 – способен понимать принципы работы современных информационных технологий и 
программных средств, в том числе отечественного производства, и использовать их при решении задач 
профессиональной деятельности. 

ОПК-3 – способен решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе 
информационной и библиографической культуры с применением информационно- коммуникационных 
технологий и с учетом основных требований информационной безопасности. 
 

4. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ОБУЧАЮЩИМСЯ 
 

Код и наименование 
компетенции 

Индикаторы достижения  
компетенции  

Результаты обучения 

ОПК2 
Способен понимать 
принципы работы 
современных 
информационных 
технологий и программных 
средств, в том числе 
отечественного 
производства, и использовать 
их при решении задач 
профессиональной 
деятельности 

ОПК-2.1 
Знать: принципы работы 
современных информационных 
технологий и программных средств, 
в том числе отечественного 
производства при решении задач 
профессиональной деятельности 
ОПК-2.2 
Уметь: выбирать современные 
информационные технологии и 
программные средства, в том числе 
отечественного производства, при 
решении задач профессиональной 
деятельности 
ОПК-2.3 

Знает:  
принципы работы современных 
информационных технологий и 
программных средств, в том числе 
отечественного производства при 
решении задач профессиональной 
деятельности 
Умеет:  
выбирать современные 
информационные технологии и 
программные средства, в том числе 
отечественного производства, при 
решении задач профессиональной 
деятельности 
Владеет: 



Иметь навыки: применения 
современных информационных 
технологий и программных средств, 
в том числе отечественного 
производства, при решении задач 
профессиональной деятельности 

навыками применения современных 
информационных технологий и 
программных средств, в том числе 
отечественного производства, при 
решении задач профессиональной 
деятельности 

ОПК3  
Способен решать 
стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применением 
информационно- 
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности 

ОПК-3.1 
Знать: принципы, методы и средства 
решения стандартных задач 
профессиональной деятельности на 
основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
ОПК-3.2 
Уметь: решать стандартные задачи 
профессиональной деятельности на 
основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
ОПК-3.3 
Иметь навыки: подготовки обзоров, 
аннотаций, составления рефератов, 
научных докладов, публикаций и 
библиографии по научно-
исследовательской работе с учетом 
требований информационной 
безопасности 

Знает:  
принципы, методы и средства решения 
стандартных задач профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
Умеет:  
решать стандартные задачи 
профессиональной деятельности на 
основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
Владеет: 
навыками подготовки обзоров, 
аннотаций, составления рефератов, 
научных докладов, публикаций и 
библиографии по научно- 
исследовательской работе с учетом 
требований информационной 
безопасности 

 

5. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ВИДОВ  
УЧЕБНОЙ РАБОТЫ ПО СЕМЕСТРАМ 

Общая трудоемкость дисциплины «Информатика» для студентов всех форм обучения, реализуемых 
в АНО ВО «Институт бизнеса и дизайна» по направлению подготовки 09.03.02 Информационные 
системы и технологии: 7 з.е. / 252 час. 

 
Вид учебной работы Всего число часов и (или) зачетных единиц  

(по формам обучения) 

Очная Заочная 

Аудиторные занятия 102 32 

в том числе:   

Лекции 34 12 
Практические занятия   
Лабораторные работы 68 20 
Самостоятельная работа 114 207 

в том числе:   

часы на выполнение КР / КП - - 

Промежуточная аттестация:   

Вид Зачет с оценкой, экзамен Зачет с оценкой, экзамен 
Трудоемкость (час.) 36 13 

Общая трудоемкость з.е. / часов 7 з.е. / 252 час. 7 з.е. / 252 час. 
 
  



6. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Темы дисциплины Количество часов (по формам обучения) 

№ Наименование 

Очная Заочная 
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1 Основные понятия и 
определения 
информатики 

2  6 6 1  1 4 

2 Информационные ресурсы и 
информатизация общества 2  6 8 1  1 6 

3 Математические 
основы информатики 2  6 8 1  2 6 

4 Информационные технологии и 
информационные системы 4  6 8 1  2 6 

5 Технические и программные 
средства реализации 
информационных процессов 

4  6 8 1  2 6 

6 Компьютерные сети 4  6 8 1  2 6 

Итого за семестр (часов) 18  36 54 6  10 88 

Форма контроля: Зачет с оценкой - Зачет с оценкой 4 

7 Основы работы с текстовыми 
процессорами 4  8 15 1  1 29 

8 Основы работы с электронными   
таблицами 4  8 15 1  1 30 

9 Фактографические и 
документальные 
автоматизированные 
информационные системы 

4  8 15 2  4 30 

10 Защита информации 4  8 15 2  4 30 

Итого  за семестр (часов) 16  32 60 6  10 119 

Форма контроля: экзамен 36 экзамен 9 

Итого (часов) 
Дисциплина / форма контроля 34  68 114 / 

36 12  20 207 / 
13 

Всего по дисциплине: 7 з.е. / 252 час. 7 з.е. / 252 час. 

 
  



СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Тема 1. Основные понятия и определения информатики. 
Понятия информация, данные, знания, сигнал, сообщение. Виды и свойства информации. Предмет 

и задачи информатики. Истоки и предпосылки возникновения информатики. Краткая история 
информатики. Категории информатики.  Аксиоматика информатики. Техника безопасности при работе с 
персональным компьютером. 

 
Тема 2. Информационные ресурсы и информатизация общества. 
Информационная индустрия. Информационное общество. Перспективы информатизации общества. 

Информационная культура. Информационные ресурсы. Формы и виды информационных ресурсов. 
Информационные продукты и услуги. Информационный рынок. 

 
Тема 3. Математические основы информатики. 
Методы и модели оценки количества информации. Основные понятия теории алгоритмов. Системы 

счисления: позиционные системы счисления, двоичная и другие позиционные системы счисления, 
перевод чисел из одной системы счисления в другую. Формы представления и преобразования 
информации в ЭВМ. 

 
Тема 4. Информационные технологии и информационные системы. 
Классификация информационных технологий. Современное состояние и тенденции развития 

информационных технологий. Информационные системы: определение, классификация, примеры. 
Особенности информационных систем на базе персонального компьютера. Сравнительная 
эффективность различных режимов работы информационных систем. Структура и состав 
информационных систем. Жизненный цикл информационных систем. Этапы создания и развития 
системы. 

 
Тема 5. Технические и программные средства реализации информационных процессов. 
Информационные модели ЭВМ. Вычислительная система. Компьютер. Принципы работы 

компьютера. Классификация компьютеров. Состав вычислительной системы. Аппаратное обеспечение. 
Общие сведения о персональном компьютере (ПК). Структурная схема ПК. Базовая конфигурация ПК. 
Внутренние и внешние устройства ПК. Программное обеспечение (ПО). Классификация ПО. Системное и 
прикладное ПО. Основные функции операционной системы. Система контроля и диагностики. 

 
 
Тема 6. Компьютерные сети. 
Сетевая операционная система и архитектура сети. Распределенная обработка данных. Модели 

сетевого взаимодействия. Глобальная сеть Интернет и Интернет-технологии. Структура и базовые 
характеристики поисковых систем. Предоставление государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме. Электронная почта. Социальные сети. 

 
Тема 7. Основы работы с текстовыми процессорами. 
Создание, сохранение, открытие, закрытие, форматирование, печать документов в MS Word. 

Настройка параметров текстового процессора. Возможности форматирования шрифта. Возможности 
форматирования абзаца. Использование стилей, шаблонов для оптимизации работы с текстом. Проверка 
орфографии в тексте. Вставка объектов в текст. Создание оглавления, сносок, ссылок. 

 
Тема 8. Основы работы с электронными таблицами. 
Создание и работа с электронными таблицами MS Excel. Настройка параметров MS Excel. 

Манипуляции с рабочими листами в книге MS Excel. Типы данных в MS Excel. Ячейка: адрес, типы 
адресации, форматирование, оформление. Манипуляции с ячейками. Ввод формулы в ячейку. Библиотека 
функций. Приемы оптимизации ввода данных. Вычисления в MS Excel. Построение диаграмм, графиков 
функций в MS Excel. Анализ данных средствами MS Excel. 

 
Тема 9. Фактографические и документальные автоматизированные информационные 

системы. 
Определение, назначение и виды документальных информационных систем. Функционирование 

документальных ИПС на основе индексирования. Понятие ПОД, ПОЗ, ППП. Структура информационно-



поисковых языков. Показатели эффективности ИПС. Семантически-навигационные (гипертекстовые) 
поисковые системы. Структура гипертекстовой ИПС. Автоматизированная информационная система по 
законодательству – назначение и примеры реализации. Определение, назначение и классификация 
фактографических информационных систем. Возможности фактографических АИПС. Электронный 
документооборот. 

 
Тема 10. Защита информации. 
Информационная безопасность: основные понятия. Технические и человеческие факторы в 

обеспечении информационной безопасности. Классификация средств защиты информации. Политика 
информационной безопасности. 

 
7. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ 

 
Курсовая работа не предусмотрена  
 
  
8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:  Приложение 1.  
 

          

1. 9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ: 

 
9.1. Рекомендуемая литература: 
 
1. Колокольникова, А. И. Информатика : учебное пособие : [16+] / А. И. Колокольникова. – 2-е изд., испр. 
и доп. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 290 с.  
Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=596690 
 
2. Бабаева, А. В. Информационное общество и проблемы прикладной информатики: история и 
современность : учебное пособие : [16+] / А. В. Бабаева, А. А. Борисова, Р. А. Черенков ; науч. ред. Г. А. 
Быковская. – Воронеж : Воронежский государственный университет инженерных технологий, 2019. – 61 
с.  
Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=601379 
 
3. Старыгина, С. Д. Информатика: технологии и офисное программирование : : учебное пособие : [16+] / 
С. Д. Старыгина, Н. К. Нуриев, А. А. Нургалиева ; Казанский национальный исследовательский 
технологический институт. – Казань : Казанский научно-исследовательский технологический 
университет (КНИТУ), 2018. – 232 с.  
Режим доступа: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=612863 
 
9.2. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине (модулю), включая перечень лицензионного и свободно 
распространяемого программного обеспечения. 

 
При осуществлении образовательного процесса по  данной  учебной дисциплине предполагается 

использование: 
Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, в том числе отечественного 
производства: 
1. Windows 10 Pro Professional (Договор: Tr000391618, срок действия с 20.02.2020 г. по 28.02.2023 г., 
Лицензия: V8732726);  
2. Microsoft Office Professional  Plus 2019 (Договор: Tr000391618, срок действия с 20.02.2020 г. по 
28.02.2023 г., Лицензия: V8732726). 
3. Браузер Google Chrome; 
4. Браузер Yandex; 
5. Adobe Reader - программа для просмотра, печати и комментирования документов в формате PDF 

 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=596690


 
 
 
9.3. Перечень современных профессиональных баз данных, информационных справочных систем и 

ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
        

1. https://biblioclub.ru/ - университетская библиотечная система online Библиоклуб.ру 
2. http://window.edu.ru/ - единое окно доступа к образовательным ресурса 
3. https://uisrussia.msu.ru/ - база данных и аналитических публикаций университетской 

информационной системы Россия 
4. https://www.elibrary.ru/ - электронно-библиотечная система eLIBRARY.RU, крупнейшая в России 

электронная библиотека научных публикаций 
5. http://www.consultant.ru/ - справочная правовая система КонсультантПлюс 
6. https://gufo.me/ - справочная база энциклопедий и словарей 
7. https://slovaronline.com - поисковая система по всем доступным словарям и энциклопедиям  
8. https://www.tandfonline.com/ - коллекция журналов Taylor&Francis Group включает в себя около 

двух тысяч журналов  и более 4,5 млн. статей по различным областям знаний 
9. https://openedu.ru - «Национальная платформа открытого образования» (ресурсы открытого 

доступа) 
10. https://www.rsl.ru - Российская Государственная Библиотека (ресурсы  открытого доступа) 
11. https://link.springer.com - Международная реферативная база данных научных изданий Springerlink 

(ресурсы открытого доступа) 
12. https://zbmath.org - Международная реферативная база данных научных изданий zbMATH (ресурсы 

открытого доступа) 
 

10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1. Оборудованные учебные аудитории, в том числе с использованием видеопроектора и 

подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную информационно-образовательную среду 
Института. 

2. Аудитории для самостоятельной работы с подключением к сети «Интернет» и доступом в 
электронную информационно-образовательную среду Института. 

3. Компьютерный класс с подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную 
информационно-образовательную среду Института. 

4. Аудио и видеоаппаратура. 
 
№ 403 
Учебная аудитория для проведения учебных занятий. Аудитория оснащена оборудованием и 
техническими средствами обучения: 
а) учебной мебелью: столы, стулья, доска маркерная учебная 
б) стационарный широкоформатный мультимедиа-проектор Epson EB-X41, экран, колонки. 
в) 11 компьютеров, подключенных к сети 
«Интернет», с обеспечением доступа в электронную информационно- образовательную среду АНО 
ВО «Институт бизнеса и дизайна» 
 
№ 402 
Помещение для самостоятельной работы. Аудитория оснащена оборудованием и техническими 
средствами обучения: 
а) учебной мебелью: столы, стулья, доска  маркерная учебная 
б) стационарный широкоформатный мультимедиа-проектор Epson EB-X41, экран, колонки. 
в) 11 компьютеров, подключенных к сети «Интернет», с обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду АНО ВО «Институт бизнеса и дизайна» 
 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

В процессе освоения дисциплины студенту необходимо посетить все виды занятий, 

https://biblioclub.ru/
http://window.edu.ru/
https://uisrussia.msu.ru/
https://www.elibrary.ru/
http://www.consultant.ru/
https://gufo.me/
https://slovaronline.com/
https://www.tandfonline.com/
https://openedu.ru/
https://www.rsl.ru/
https://link.springer.com/
https://zbmath.org/


предусмотренные рабочей программой дисциплины и выполнить контрольные задания, предлагаемые 
преподавателем для успешного освоения дисциплины. Также следует изучить рабочую программу 
дисциплины, в которой определены цели и задачи дисциплины, компетенции обучающегося, 
формируемые в результате освоения дисциплины и планируемые результаты обучения. Рассмотреть 
содержание тем дисциплины; взаимосвязь тем лекций и практических занятий; бюджет времени по 
видам занятий; оценочные средства для текущей и промежуточной аттестации; критерии итоговой 
оценки результатов освоения дисциплины. Ознакомиться с методическими материалами, программно-
информационным и материально техническим обеспечением дисциплины. 

Работа на лекции 
Лекционные занятия включают изложение, обсуждение и разъяснение основных направлений и 

вопросов изучаемой дисциплины, знание которых необходимо в ходе реализации всех остальных 
видов занятий и в самостоятельной работе студентов. На лекциях студенты получают самые 
необходимые знания по изучаемой проблеме. Непременным условием для глубокого и прочного 
усвоения учебного материала является умение студентов сосредоточенно слушать лекции, активно, 
творчески воспринимать излагаемые сведения. Внимательное слушание лекций предполагает 
интенсивную умственную деятельность студента. Краткие записи лекций, конспектирование их 
помогает усвоить материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, 
основное. Запись лекций рекомендуется вести по возможности собственными формулировками. 

Желательно запись осуществлять на одной странице, а следующую оставлять для проработки 
учебного материала самостоятельно в домашних условиях. Конспект лучше подразделять на пункты, 
параграфы, соблюдая красную строку. Принципиальные места, определения, формулы следует 
сопровождать замечаниями. Работая над конспектом лекций, всегда следует использовать не только 
основную литературу, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. 

Практические занятия 
Подготовку к практическому занятию следует начинать с ознакомления с лекционным 

материалом, с изучения плана практических занятий. Определившись с проблемой, следует обратиться 
к рекомендуемой литературе. Владение понятийным аппаратом изучаемого курса является 
необходимым, поэтому готовясь к практическим занятиям, студенту следует активно пользоваться 
справочной литературой: энциклопедиями, словарями и др. В ходе проведения практических занятий, 
материал, излагаемый на лекциях, закрепляется, расширяется и дополняется при подготовке 
сообщений, рефератов, выполнении тестовых работ. Степень освоения каждой темы определяется 
преподавателем в ходе обсуждения ответов студентов. 

Самостоятельная работа 
Студент в процессе обучения должен не только освоить учебную программу, но и приобрести 

навыки самостоятельной работы. Самостоятельная работа студентов играет важную роль в воспитании 
сознательного отношения самих студентов к овладению теоретическими и практическими знаниями, 
привитии им привычки к направленному интеллектуальному труду. Самостоятельная работа 
проводится с целью углубления знаний по дисциплине. Материал, законспектированный на лекциях, 
необходимо регулярно дополнять сведениями из литературных источников, представленных в рабочей 
программе. Изучение литературы следует начинать с освоения соответствующих разделов дисциплины 
в учебниках, затем ознакомиться с монографиями или статьями по той тематике, которую изучает 
студент, и после этого – с брошюрами и статьями, содержащими материал, дающий углубленное 
представление о тех или иных аспектах рассматриваемой проблемы. Для расширения знаний по 
дисциплине студенту необходимо использовать Интернет-ресурсы и специализированные базы 
данных: проводить поиск в различных системах и использовать материалы сайтов, рекомендованных 
преподавателем на лекционных занятиях. 

Подготовка к сессии 
Основными ориентирами при подготовке к промежуточной аттестации по дисциплине являются 

конспект лекций и перечень рекомендуемой литературы. При подготовке к сессии студенту следует 
так организовать учебную работу, чтобы перед первым днем начала сессии были сданы и защищены 
все практические работы. Основное в подготовке к сессии – это повторение всего материала курса, по 
которому необходимо пройти аттестацию. При подготовке к сессии следует весь объем работы 
распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки, контролировать каждый день 
выполнения работы. 

 
 



 
 
 

Методические рекомендации для обучающихся с ОВЗ и инвалидов  
по освоению дисциплины 

 
В АНО ВО «Институт бизнеса и дизайна» созданы специальные условия для получения высшего 

образования по образовательным программам обучающимися с ограниченными возможностями 
здоровья (ОВЗ). 

Для перемещения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в АНО ВО 
«Институт бизнеса и дизайна» созданы специальные условия для беспрепятственного доступа в 
учебные помещения и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях с учетом 
особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья 
таких обучающихся. 

При получении образования обучающимся с ограниченными возможностями здоровья при 
необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные пособия, иная учебная 
литература. Также имеется возможность предоставления услуг ассистента, оказывающего 
обучающимся с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь, в том 
числе услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Получение доступного и качественного высшего образования лицами с ограниченными 
возможностями здоровья обеспечено путем создания в институте комплекса необходимых условий 
обучения для данной категории обучающихся. Информация о специальных условиях, созданных для 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, размещена на сайте института 
(https://obe.ru/sveden/ovz/). 

Для обучения инвалидов и лиц с ОВЗ, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата 
обеспечиваются и совершенствуются материально-технические условия беспрепятственного доступа 
в учебные помещения, столовую, туалетные, другие помещения, условия их пребывания в указанных 
помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов и др.). 

Для адаптации к восприятию обучающимися инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушенным слухом 
справочного, учебного материала, предусмотренного образовательной программой по выбранным 
направлениям подготовки, обеспечиваются следующие условия: 

для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, оповещающие о начале и конце 
занятия (слово «звонок» пишется на доске); 

внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жестом (на плечо кладется 
рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

разговаривая с обучающимся, педагог смотрит на него, говорит ясно, короткими предложениями, 
обеспечивая возможность чтения по губам. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабослышащих инвалидов и 
лиц с  ОВЗ проводится за счет: 

использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с гиперссылками, 
комментирующими отдельные компоненты изображения; 

регулярного применения упражнений на графическое выделение существенных признаков 
предметов и явлений; 

обеспечения возможности для обучающегося получить адресную консультацию по электронной 
почте по мере необходимости. 

Для адаптации к восприятию инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушениями зрения справочного, 
учебного, просветительского материала, предусмотренного образовательной программой АНО ВО 
«Институт бизнеса и дизайна» по выбранной специальности, обеспечиваются следующие условия: 

ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых потребностей инвалидов 
по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой справочной информации о расписании 
учебных занятий; 

http://www.mfua.ru/sveden/objects/#objects)


в начале учебного года обучающиеся несколько раз проводятся по зданию АНО ВО «Институт 
бизнеса и дизайна» для запоминания месторасположения кабинетов, помещений, которыми они будут 
пользоваться; 

педагог, его собеседники, присутствующие представляются обучающимся, каждый раз 
называется тот, к кому педагог обращается; 

действия, жесты, перемещения педагога коротко и ясно комментируются; 
печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунктов), тотально 

озвучивается; обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 
предоставляется возможность использовать компьютеры во время занятий и право записи 

объяснения на диктофон (по желанию обучающегося). 
Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся с ОВЗ определяется 

преподавателем в соответствии с учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ с 
учетом его индивидуальных психофизических особенностей дается возможность пройти 
промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 
тестирования и т.п., либо предоставляется дополнительное время для подготовки ответа. 

 



 
 

Приложение 1 
Автономная некоммерческая организация высшего образования 

«ИНСТИТУТ БИЗНЕСА И ДИЗАЙНА» 
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Результаты обучения по дисциплине 
 

Код и наименование 
компетенции 

Индикаторы достижения  
компетенции  

Результаты обучения 

ОПК2 
Способен понимать 
принципы работы 
современных 
информационных 
технологий и программных 
средств, в том числе 
отечественного 
производства, и использовать 
их при решении задач 
профессиональной 
деятельности 

ОПК-2.1 
Знать: принципы работы современных 
информационных технологий и 
программных средств, в том числе 
отечественного производства при 
решении задач профессиональной 
деятельности 
ОПК-2.2 
Уметь: выбирать современные 
информационные технологии и 
программные средства, в том числе 
отечественного производства, при 
решении задач профессиональной 
деятельности 
ОПК-2.3 
Иметь навыки: применения 
современных информационных 
технологий и программных средств, в 
том числе отечественного 
производства, при решении задач 
профессиональной деятельности 

Знает:  
принципы работы современных 
информационных технологий и 
программных средств, в том числе 
отечественного производства при 
решении задач профессиональной 
деятельности 
Умеет:  
выбирать современные информационные 
технологии и программные средства, в 
том числе отечественного производства, 
при решении задач профессиональной 
деятельности 
Владеет: 
навыками применения современных 
информационных технологий и 
программных средств, в том числе 
отечественного производства, при 
решении задач профессиональной 
деятельности 

ОПК3  
Способен решать 
стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применением 
информационно- 
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности 

ОПК-3.1 
Знать: принципы, методы и средства 
решения стандартных задач 
профессиональной деятельности на 
основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
ОПК-3.2 
Уметь: решать стандартные задачи 
профессиональной деятельности на 
основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
ОПК-3.3 
Иметь навыки: подготовки обзоров, 
аннотаций, составления рефератов, 
научных докладов, публикаций и 
библиографии по научно-
исследовательской работе с учетом 
требований информационной 
безопасности 

Знает:  
принципы, методы и средства решения 
стандартных задач профессиональной 
деятельности на основе информационной 
и библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
Умеет:  
решать стандартные задачи 
профессиональной деятельности на 
основе информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно- 
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
Владеет: 
навыками подготовки обзоров, 
аннотаций, составления рефератов, 
научных докладов, публикаций и 
библиографии по научно- 
исследовательской работе с учетом 
требований информационной 
безопасности 

 
  



ТИПОВЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ 
ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ): 

ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 
 
Тест для для контроля сформированности  «ОПК-2.1» 

Вопрос №1 . 
Создатель общей теории информации и основоположник цифровой связи 

Варианты ответов: 
1. Клод Шеннон 
2. Норберт Винер 
3. Андре Мари Ампер 
4. Джон фон Нейман 

Вопрос №2 . 
Автор термина "кибернетика" 

Варианты ответов: 
1. Клод Шеннон 
2. Норберт Винер 
3. Андре Мари Ампер 
4. Джон фон Нейман 

Вопрос №3 . 
Дата выпуска является 

Варианты ответов: 
1. реквизитом-признаком отражаемых сущностей 
2. реквизитом-основанием отражаемых сущностей 
3. показателем отражаемых сущностей 
4. базовым реквизитом отражаемых сущностей 

Вопрос №4 . 
Цена за единицу является 

Варианты ответов: 
1. реквизитом-признаком отражаемых сущностей 
2. реквизитом-основанием отражаемых сущностей 
3. показателем отражаемых сущностей 
4. базовым реквизитом отражаемых сущностей 

Вопрос №5 . 
Цвет является 

Варианты ответов: 
1. реквизитом-признаком отражаемых сущностей 
2. реквизитом-основанием отражаемых сущностей 
3. показателем отражаемых сущностей 
4. базовым реквизитом отражаемых сущностей 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно от 0% до 30% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 



Удовлетворительно от 31% до 50% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 
Хорошо от 51% до 80% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 
Отлично от 81% до 100% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.2» 
Лабораторная работа №1 

1. Запустите приложение Microsoft Word. 
2. На панель быстрого доступа добавьте кнопки Создать, Открыть и Сохранить. 
3. Установите для всего документа следующие поля: левое, правое – 2,5 см; верхнее, нижнее – 2 см; 

красная строка – выступ 1,24 см. 
4. Установите масштаб – по ширине станицы. 
5. Напечатайте следующий текст: 

1. Выполните следующее форматирование: 
1.1. Первый абзац - смените шрифт на Arial величиной 14 пт, и сделайте выравнивание по левому 
краю, обрамление абзаца – пунктирная синяя линия. 
1.2. Второй абзац - смените шрифт на Arial Black величиной 16 пт, выполненный курсивом с 
подчеркиванием, установите выравнивание по центру, смените цвет букв на фиолетовый, 
подчеркивание – зеленая двойная линия. 
1.3. Третий абзац - установите выравнивание по ширине, размер шрифта 26 пт и выполните анимацию 
в виде фейерверка, междустрочный интервал – минимум, заливка абзаца – желтый. 
1.4. Четвертый абзац - установите выравнивание по правому краю, перед, после – 18 пт, левое, правое 
поля – 3 см, отступ красной строки – 2 см, размер шрифта 18 пт и видоизменение - с тенью, 
надстрочный, цвет букв – красный. 
2. Для всего документа установите рамку – рисунок любого цвета. 
3. Добавьте в ваш документ изображения следующих кнопок с панели быстрого доступа: создать, 
сохранить и открыть. 
4. Вставьте в документ следующий рисунок. Для заливки объектов используйте дополнительные цвета 
и способы заливки. 
5. Вставьте в документ объект SmartArt:. 
6. Создайте таблицу, заполните ее динамическим изменением стоимости подписки на известную газету 
за последние 5 лет. Создайте диаграмму на основе таблицы. 
7. Продемонстрируйте работу преподавателю в режиме Предварительного просмотра. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

 
  



Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.2» 
Лабораторная работа. Настройка Windows 
I. Теоретическая часть Встроенная оптимизация Windows 

 

Оптимизация в Windows производится постоянно. По мере того, как вы запускаете приложения, 
Windows наблюдает за вашим поведением и записывает динамический файл layout.ini. Каждые три 
дня, после того, как система сочтет компьютер бездействующим, она изменяет физическое 
местоположение некоторых программ на жестком диске для оптимизации их времени запуска и 
выполнения. Windows также ускоряет процесс загрузки системы и оптимизирует запуск программ с 
помощью предсказаний. Windows наблюдает за кодом и программами, которые запускаются сразу 
после загрузки, и создает список, позволяющий предсказать запрашиваемые данные во время загрузки. 
Точно также при запуске отдельных программ, Windows следит за используемыми программой 

компонентами и файлами. В следующий запуск приложения Windows предсказывает список 
файлов, которые потребуются программе. Предсказания используются и в ядре Windows , и в 
планировщике задач. Ядро следит за страницами, к которым обращается данный процесс сразу же 
после его создания. Далее служба создает ряд инструкций предсказания. Когда процесс будет создан в 
следующий раз, ядро выполнит инструкции предсказания, ускорив выполнение процесса. 
Оптимизация диска и ускорение запуска приложений / загрузки тесно работают вместе. Списки, 
записанные при запуске приложения и при загрузке системы, используются при выполнении 
оптимизации файловой системы для более быстрого доступа к программам. 

 

Настройка выключения компьютера Причиной того, что Windows выгружается (выключается) 
слишком долго, в большинстве случаев является неправильное завершение некоторых процессов. В 
этом случае система ожидает в течение заданного интервала времени. Этот интервал задается 
параметром реестра WaitToKillServiceTimeout который находится в ветке 
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control. Значение этого ключа задается в 
миллисекундах. По умолчанию, это время равно 20000, но лучше установить его равным 5000, что 
означает 5 секунд. Не следует устанавливать его меньше, так как в этом случае система будет 
выгружать программы ранее, чем они смогут сохранить свои данные. 

Уменьшаем время загрузки приложений Корпорация Microsoft создала параметр, который позволяет 
ускорить загрузку приложений. Для этого достаточно добавить в свойствах программы ключ 

/prefetch:1 Правой клавишей мыши нажав на ярлыке нужной программы и выбрав из меню пункт 
«Свойства» В строке «Объект» после указания пути к файлу добавьте /prefetch:1 (пробел перед 

ключом обязателен). Ядро Чтобы процесс закрытия зависшего приложения проходил быстрее 
необходимо изменить параметр HungAppTimeout в ветке HKEY_CURRENT_USER\Control 
Panel\Desktop (по умолчанию значение ключа составляет 5000 миллисекунд). Рекомендуемое значение 
2000 мс. Тут же есть параметры WaitToKillServiceTimeout и WaitToKillAppTimeout, определяющие 
время ожидания до закрытия зависшей службы или приложения соответственно (значения по 
умолчанию составляет 20000 мс). Рекомендуемое значение 5000 мс. Ключ AutoEndTasks (по умолчанию 
0), разрешает системе автоматическое закрытие зависших приложений. При этом, значение его 
устанавливаем равным 1. 

Следует учесть, что при установке значений ниже рекомендуемых, можно столкнуться с проблемой 
в виде не вовремя снятого приложения или службы. Нажатие на файл.avi в проводнике вызывает 100% 
загрузку процессора Можно столкнуться с проблемой Windows при открытии файлов в Проводнике с 
расширением.avi. При нажатии на такой файл, система пытается прочесть данные из него (размер, 
ширина, высота и т.д.). Для решения этой проблемы необходимо в ключе реестра 
HKEY_CLASSES_ROOT\SystemFileAssociations\.avi\shellex\PropertyHandler удалить значение по 
умолчанию {87D62D94–71B3–4b9a-9489–5FE6850DC73E}. Теперь в окне не будут показываться 
свойства файла. 

Снижаем количество эффектов Благодаря новому виду и GNOME-подобной поддержке скинов, 
Windows выглядит красивее любой предыдущей версии Windows. Все эти визуальные утехи могут 



снижать реакцию интерфейса на пользователя. запускает несколько тестов для автоконфигурации 
своего пользовательского интерфейса, чтобы сохранить как удобство, так и красоту, но вы легко 
можете все исправить. Если исчезающие меню вам больше досаждают, нежели нравятся, а тени под 
окнами диалогов вам безразличны, то вы можете убрать все лишнее. Некоторые настройки 
выполняются через закладку Оформление (Appearance) в свойствах монитора, которые вы можете 
вызвать, нажав правую клавишу мыши на любой свободной части экрана и выбрав Свойства 
(Properties). Нажав клавишу Эффекты (Effects) вы сможете настроить переходы в меню, тени и шрифт, 
включая новую технологию улучшения читаемости шрифта Microsoft ClearType. Вы можете и дальше 
настраивать производительность графического интерфейса через Свойства системы (System Properties). 
Открыв свойства через Панель управления (Control Panel) или нажав правой клавишей мыши на значок 
Мой компьютер (System) выбрав там Свойства (Properties). Перейдя к закладке Дополнительно 
(Advanced) и нажав Параметры (Settings) в панели Производительность (Performance). Здесь вы можете 
указать как максимальную производительность, так и максимальную красивость, равно как выбрать 
необходимые параметры самому. В закладке Дополнительно (Advanced) в Параметрах быстродействия 
(Performance Options) для лучшего распределение ресурсов процессора и памяти лучше всего 
указывать приоритет фоновых служб и КЭШа (по умолчанию выставлено на оптимизацию работы 
программ), если только ваш компьютер исполняет роль сервера. Здесь вы также можете указать размер 
и местоположение файла подкачки. Но Windows обычно сама прекрасно выбирает этот размер. 

 

Восстановление системных файлов Полезная функция, если ваш компьютер не используется 
исключительно для ресурсоемких задач типа игр. Так что лучше оставить ее включенной. При этом 
компьютер периодически создает слепки критичных системных файлов (файлы реестра, COM+ база 
данных, профили пользователей и т.д.) и сохраняет их как «точку отката». Если какое-либо 
приложение «снесет» вашу систему, или что-то важное будет испорчено, вы можете обратить 
компьютер в предыдущее состояние – в точку отката. Точки отката автоматически создаются службой 

«Восстановления системы» (System Restore) при возникновении некоторых ситуаций типа 
установки нового приложения, обновления Windows, установки неподписанного драйвера и т.д. Вы 
можете и вручную создавать точки отката через интерфейс Восстановления системы (System Restore), 
который можно вызвать, пройдя путь: Пуск ? Программы ? Стандартные ? Служебные ? 
Восстановление системы. Восстановление системных файлов опирается на фоновую службу, которая 
минимально сказывается на быстродействии и записывает снимки, отнимающие часть дискового 
пространства. Вы можете вручную отвести максимальный объем дискового пространства для данной 
службы. Вы также можете полностью отключить службу для всех дисков. Отключить можно, поставив 
галочку 

«Отключить службу восстановления». Панель управления ? Свойства системы ? вкладка 
«Восстановление системы». Поскольку служба восстановления системных файлов может влиять на 

результаты тестовых программ, ее обычно отключают перед тестированием. 
 

Дефрагментация DOS и не-NT версии Windows мало заботились об оптимизации своих файловых 
систем. Когда вы устанавливаете и удаляете программы, то в различных областях дискового 
пространства создаются «дыры». В результате свободное место представляет собой не сплошной блок, 
оно разбросанно по всему диску. При заполнении свободного пространства файлы также оказываются 
разбросанными по нескольким секторам, что сильно снижает производительность – при обращении к 
файлу диску приходится читать не один последовательный участок, а несколько произвольно 
разбросанных. В NT-версиях Windows, использующих файловую систему NTFS, применяются особые 
меры для сохранения целостности дискового пространства – но фрагментация все равно происходит. 
Поэтому вы должны регулярно дефрагментировать ваш жесткий диск, причем регулярность зависит от 
характера вашей деятельности на компьютере. В случае использования файловой системы FAT32 
дефрагментация еще более необходима! Для автоматизации процесса дефрагментации создаем bat- 
файл, который, к примеру, назовем defrag.bat следующего содержания: Rem **This batch file is 
defragmenting your hard drive.** Rem **To cancel Press Ctrl+C on the keyboard.** Defrag.exe C: – F 
Формат команды Defrag: defrag <том> [-a] [-f] [-v] [– ?] том – Буква диска, или точка подключения 
(например, c: или d:\vol\mpoint) – a – Только анализ – f – Дефрагментация даже при ограниченном 



месте на диске – v – Подробные результаты – ? – Вывод справки о команде Теперь в Планировщике 
заданий указываем этот файл и ставим его в расписание. Рекомендуется установить запуск каждую 
неделю (но не меньше 1 раза в месяц). Теперь Дефрагментация диска будет автоматически запускаться 
в Windows . Вы также можете установить дефрагментацию в расписание и без создания bat-файла, 
делается это так: · Панель управления ? Назначенные задания ? Добавить задание ? нажав Обзор и 
выбрав программу Defrag.exe, находится она в каталоге C:\Windows\System32 · Во время последнего 
экрана не забудьте поставить галочку около пункта «Установить дополнительные параметры» после 
нажатия кнопки «Готово» · В строке выполнить после адреса файла необходимо добавить ключ – f 
Отключение неиспользуемых служб Отключите ненужные системные службы (сервисы), ускорив тем 
самым работу системы. Панель управления ? Администрирование ? Службы. Заодно и памяти немного 
освободится… Вот список служб, которые, в принципе, можно безбоязненно отключить: 

Автоматическое обновление (Automatic Updates). Учитывая, что обновлять систему можно и 
вручную, имеет смысл отключить эту службу. Особенно в том случае, если нет постоянного соединения 
с Интернетом. Следует только не забыть не только отключить службу, но и отменить Автоматическое 
обновление в одноименной закладке Свойствах системы (System Properties). 

 

Обозреватель сети (Computer Browser). Занимается обновлением списка компьютеров в сети. При 
отсутствии сети не нужна. 

 

Служба шифрования (Cryptographic Service). Служба безопасного обмена ключами и шифрования 
передаваемых данных в локальной сети. Если локальной сети нет, то эту службу можно отключить, 
если сеть есть – думайте сами… 

 

DHCP клиент (DHCP client). Занимается автоматическим распределением IP-адресов. Если сети 
нет (ни локальной, ни Интернета – даже через модем), то эта служба не нужна. 

 

Служба сообщений (Messenger). Отвечает за прием и отправку сообщений, посланных 
администратором. При отсутствии сети (и администратора) абсолютно бесполезна. 

 

Сетевые соединения (Network Connections). Управление всеми сетевыми соединениями. Если нет 
сети (в том числе нет и Интернета), то эта служба не нужна. 

 

Спулер печати (Print Spooler). Если принтера нет, то он не нужен. Portable media serial number. 
Отвечает за получение серийного номера переносного музыкального устройства, подключаемого к 
компьютеру. 

 

Protected Storage. Защита важных данных, в том числе, ключей пользователей; запрещает 
неавторизированный доступ. Если нет сети (в том числе и Интернета), то эту службу можно отключить 
(если безопасность не волнует – можно отключить и при наличии сети). 

 

Remote Registry Service. Предназначена для удалённого управления реестром (нужна только 
администраторам сети). 

 

System Event Notification. Отслеживает системные события. Если все уже настроено и нормально 
работает, можно отключить. 

 

SSDP Discovery. Обеспечивает работу подключаемых устройств, поддерживающих UPnP 
(универсальная система Plug & Play, которая, по задумке, должна связывать компьютер с самой 
различной бытовой техникой, вроде пылесоса или холодильника. Планировщик заданий (Task 



Scheduler). Запуск приложений в заданное время. Если эта возможность не используется, эту службу 
можно отключить. 

Telephony. Взаимодействие с модемом. Нет модема – отключаем службу. 
 

Telnet. Обеспечивает возможность соединения и удалённой работы по протоколу telnet. Если не 
знаете (и не хотите знать), что это такое, то эту службу можно отключить. 

 

Uninterruptible power supply. Управляет работой бесперебойных источников питания (UPS). Если 
UPS с обратной связью нет, то не нужна. 

 

Terminal Service. Служит для подключения к компьютеру по сети и удаленного управления им. 
Домашнему пользователю она, в общем-то, ни к чему. 

 

Windows time. Синхронизирует время на локальной машине и сервере; если нет time-сервера, 
то и служба не нужна. 

 

Wireless zero configuration. Служба автоматической настройки беспроводных сетей стандарта 
803.11 и 803.11b. Этот список – не окончательный, потому что необходимость той или иной системной 
службы определяется теми задачами, которые выполняются на конкретном компьютере, поэтому 
каждый должен решать сам, что можно отключить, а что нет. Главное – не переборщить, помня, что 
последствия необдуманных действий могут быть непредсказуемыми. И еще о последствиях. Для того 
чтобы уменьшить риск «запороть» систему, имеет смысл перед началом экспериментов со службами 
сделать резервную копию той ветви реестра, что отвечает за запуск системных служб: открываем 
regedit, идем в HKEY_LOCAL_MACHINE \SYSTEM \CurrentControlSet \Services, выбираем в меню 
File, а там – пункт Eort Registry Key. Еще один метод, позволяющий ускорить работу системы и 
несколько освободить занимаемую ею оперативную память, заключается в отключении Dr. Watson'a, 
отладчика, запускаемого по умолчанию при каждом сбое в работе приложений. Чтобы отключить 
этого «доктора», нужно будет в реестре найти ключ HKEY_LOCAL_MACHINE \SOFTWARE 

\Microsoft \Windows NT \CurrentVersion \AeDebug и изменить в нем значение параметра Auto на 0. 
После такой модификации реестра при возникновении сбоя в работе приложения система будет 
предлагать либо закрыть его, либо передать отладчику для отладки (если выбрать второе, то 
запустится Dr. Watson и создаст лог-файл). Теперь примемся за стартовое меню. Изначально оно 
открывается с некоторой задержкой (по умолчанию – 400 миллисекунд), регулировать которую можно, 
изменяя в реестре значение ключа MenuShowDelay, находящегося по адресу 
HKEY_CURRENT_USER\ControlPanel\Desktop. В случае установки для этого параметра значения 0 
меню будет появляться без задержки. Там же – в реестре – находится еще один параметр, изменение 
которого приведет к некоторому ускорению работы интерфейса – MinAnimate, включающий 
анимацию при сворачивании и разворачивании окон, находится по адресу 
HKEY_CURRENT_USER\ControlPanel\Desktop \WindowsMetrics. Значение 1 – эффект анимации 
включен, 0 – выключен. Если этого ключа в реестре нет, то создайте его (тип – String). И не забудьте – 
для вступления подобных изменений в силу необходимо перезагрузить компьютер. Планировщик 
пакетов QoS (QoS Packet Scheduler). Этот компонент, устанавливаемый только в Windows Pro, 
включает функцию Quality of Service. Данная функция используется для поддержки протокола IPv6, 
который на сегодня повсеместно не распространен. На данный момент эту службу лучше отключить 
(удаление QoS Packet Scheduler из свойств соединения не освобождает канал от резервирования 20% 
пропускной способности канала). Отключение производится с помощью Групповой политики 
(gpedit.msc). Выберите Group Policy – Local Computer Policy – Administrative Templates – Network – QoS 
Packet Scheduler. Включите Limit reservable bandwidth и уменьшите Bandwidth limit с 20% до 0%. В 
русской версии Пуск – Выполнить – gpedit.msc – Конфигурация компьютера – Административный 
шаблоны – Сеть – Диспетчер пакетов – Ограничить резервируемую пропускную способность. В 



качестве значения параметра указать 0%. 
 

Удаляем «скрытые» компоненты Windows В процессе установки Windows нет возможности 
выбирать необходимые компоненты. На мой взгляд, это правильное решение Microsoft – сначала 
следует установить операционную систему со всеми ее причудами, а уж затем, поработав, можно 
решать, что следует оставить, а что нет. Однако при этом в окне «Add/Remove Windows Components», 
что присутствует в апплете «Add or Remove Programs» Контрольной панели, удалять-то практически 
нечего, потому что многие из составляющих Windows скрыты от шаловливых ручек не слишком 
опытных пользователей. Для решения этой проблемы открываем системную папку Inf (по умолчанию 

– C:\Windows\Inf), находим в ней файл sysoc.inf, открываем его и удаляем во всех строках слово 
HIDE. Главное при этом – оставить неизменным формат файла, то есть следует удалять только HIDE, 
оставляя запятые до и после этого слова. Для примера – исходная строка и та, что должна получиться: 
msmsgs=msgrocm.dll, OcEntry, msmsgs.inf, hide, 7 msmsgs=msgrocm.dll, OcEntry, msmsgs.inf, 7 Сохраняем 
файл sysoc.inf, открываем «Add/Remove Windows Components» и видим значительно более длинный 
список, чем тот, что был на этой страничке до проведения описанной выше операции. Правда, и в этом 
случае много удалить не получится. Точно также можно поступить и в случае с Windows 2000… 

 

Файл BOOT.INI в Windows Специальный текстовый конфигурационный файл boot.ini, который 
используется в процессе загрузки – один из важнейших системных файлов Windows . Этот файл 
выполняет следующие функции: · Управление содержимым меню выбора операционной системы · 
Управление процессом загрузки · Задание некоторых параметров системы Редактировать данный файл 
можно либо вручную, либо с помощью программы Boot.ini Editor 
(http://www.dx21.com/SOFTWARE/Dx21/ViewItem.ASP? NTI=2&SI=2&OID=14). Раздел [boot loader] 
служит для задания параметров загрузки операционной системы. Параметр timeout = 30 (по 
умолчанию) определяет количество секунд, в течение которого пользователь может выбирать один из 
пунктов меню. При timeout = 0 загрузочное меню не отображается. При timeout = -1 меню находится на 
экране неограниченное время. Параметр default = определяет путь к загружаемой по умолчанию 
системе, может указываться в меню «Загрузка системы». В разделе [operation systems] находятся 
сведения об установленных операционных системах. 

 

Настройка автоматически выполняемых программ Одна из типичных проблем, связанных с 
производительностью, это запуск большого числа программ в процессе загрузки Windows . В 
результате работа операционной системы существенно замедляется. В процессе установки программа 
может быть запущена автоматически следующими способами: 1. Добавление в папку Автозагрузка для 
данного пользователя 2. Добавление в папку Автозагрузка для всех пользователей 3. Ключ Run 
(компьютера) Ключ реестра HKLM\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Run 4. Ключ Run 
(пользователя) Ключ реестра HKCU\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Run 5. Папки 
Планировщика задач 6. Win.ini. Программы, предназначенные для 16-разрядных версий Windows 
могут добавить строки типа Load= и Run= этого файла 7. Ключи RunOnce и RunOnceEx. Группа 
ключей реестра, содержащая список программ, выполняемых однократно в момент запуска 
компьютера. Эти ключи могут относиться и к конкретной учетной записи данного компьютера  

HKLM\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnce 
HKLM\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnceEx 
HKCU\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnce 
HKCU\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnceEx 8. Групповая политика. Содержит две 
политики (с именами Запуск программ при входе пользователя в систему). Находятся в папках 
Конфигурация компьютера ? Конфигурация Windows ? Административные шаблоны ? Система ? Вход 
в систему (Computer configuration ? Administrative Templates ?System ? Logon) и Конфигурация 
пользователя ? Конфигурация Windows ? Административные шаблоны ? Система ? Вход в систему 
(User configuration ? Administrative Templates ? System ? Logon) 9. Сценарии входа в систему. 

Настраиваются Групповая политика: Конфигурация компьютера ? Конфигурация Windows ? 
Сценарии и Конфигурация пользователя ? Конфигурация Windows ? Сценарии (входа в систему и 

http://www.dx21.com/SOFTWARE/Dx21/ViewItem.ASP


выхода из системы) Для настройки списка автоматически вызываемых программ в состав Windows 
входит утилита Настройка системы (System Configuration Utility) Msconfig.exe, которая позволяет 
вывести список всех автоматически загружаемых программ. 

 

Настройка реестра Реестр Windows содержит несколько ключей, которые позволят настроить 
оптимальную работу Windows с памятью. Открыв 
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\ 
ControlSessionManager\MemoryManagement]:ClearPageFileAtShutdown – возможность стирать файл 
подкачки при выходе из Windows (опция доступна так же в разделе локальной безопасности), при 

включении приведет к большим задержкам перед перезагрузкой, значение желательно оставить 
как есть =0. DisablePagingExecutive – запрещает записывать в файл подкачки код (драйверы.exe-
файлы), и требует оставлять их всегда в физической памяти, если объем памяти больше 256MB 
установка значения 1 может существенно ускорить работу системы. LargeSystemCache – этот 
параметр мы изменяли в Memory usage (см выше). SecondLevelDataCache – для тех, кто использует 
старый процессор (до Pentium 2) можно установить размер вашего кэша процессора, значение по 
умолчанию 

=0 соответствует 256KB. Отключение POSIX: Отключение этой не используемой подсистемы 
может несколько увеличить скорость работы. Чтобы не возиться с удалением файлов и с отключением 
для этой цели файловой защиты Windows откройте 
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\ ControlSessionManager\SubSystems] Удалите 
строки Optional и Posix. 

 

Автоматическая перезагрузка при отказе системы При отказе системы можно включить 
автоматическую перезагрузку. Для этого: · Выбрав Мой компьютер и нажав на нем правой клавишей 
мыши · Выбрав вкладку Дополнительно · В разделе Загрузка и восстановление нажав кнопку 
Параметры · Ставим галочку около пункта Выполнить автоматическую перезагрузку в разделе Отказ 
системы. 

 

II. Практическая часть 
 

1. Снижаем количество эффектов 
 

Цель: Улучшить быстродействие системы 
1. Нажмите «Пуск». 
«Панель управления» \ «Экран» . перейдите на вкладку «Оформление» . выберете «Эффекты» здесь 
уберите следующие галочки: · Отображать тени, отбрасываемые меню · Отображать содержимое окна 
при перетаскивании затем нажмите «ОК», «Применить», снова «ОК». 2. Нажмите «Пуск» . «Панель 
управления» . «Система» . перейдите на вкладку «Дополнительно» . выберете «Параметры» в пункте 
«Быстродействие» здесь уберите следующие галочки: · Анимация окон при свертывании и 
развертывании · Затухание меню после вызова команд · Отбрасывание теней значками на рабочем 
столе · Отображать тени под указателем мыши · Сглаживать неровности экранных шрифтов затем 
нажмите «Применить», «ОК», «Применить», снова «ОК». 

 

2. Добавление нескольких пользователей. Цель: Научить создавать несколько учетных записей 
пользователей. 1. «Пуск». «Панель управления» . «Учетные записи пользователей» . нажмите 
«создание учетной записи» . в окне «введите имя для новой учетной записи» введите в поле ваше имя . 
«Далее» . в окне «Выбор типа учетной записи» выберете тип «Администратор компьютера» . «создать 
учетную запись». · Теперь создайте учетную запись с ограниченными правами, по примеру 
показанному выше. 



 

3. Изменение настроек клавиатуры Измените настройки клавиатуры компьютера, добавив в список 
языков, используемых на компьютере, немецкий язык. Для этого выберите в меню «Пуск» команды 
Настройка-Панель управления. Откройте на панели управления компонент Язык и региональные 
стандарты. На вкладке Языки в группе Языки и службы текстового ввода нажмите кнопку Подробнее, 
после чего на экране раскроется окно Языки и службы текстового ввода. Щелкнув кнопку Добавить, в 
панели Добавление языка щелкните стрелку для просмотра списка имеющихся в инсталляционном 
пакете Windows языков, выберите Немецкий (стандартный) и щелкните кнопку ОК. Щелкнув кнопку 
Применить для немедленного вступления в силу внесенных изменений в список установленных на 
компьютер языков и щелкнув кнопку ОК, закройте окно добавления языка. Закройте окно Язык и 
региональные стандарты, щелкнув кнопку ОК. Проверьте внесенные изменения, для чего, щелкнув 
значок языка на панели задач, откройте список установленных на компьютере языков ввода и 
выберите нужный. 

 

4. Измените настройки экрана компьютера, установив в качестве заставки бегущую строку «Windows - 
удобная среда управления компьютером», появляющуюся через 2 минуы ожидания. Для этого откройте 
окно Панель управления и дважды щелкните на значке Экран, а затем выполните следующие 
операции: Выбрав вкладку Заставка, пролистайте список вариантов в поле Заставка и выберите 
вариант Бегущая строка. Щелкнув кнопку Параметры, откройте диалоговое окно Параметры заставки 
«Бегущая строка». В поле Текст введите текст «Windows - удобная среда управления компьютером», 
затем определите цвет фона, задайте скорость движения строки по экрану. Щелкнув кнопку Шрифт, 
определите параметры шрифта бегущей строки, для окончания определения параметров шрифта 
щелкните кнопку ОК. Закройте окно определения параметров заставки, щелкнув ОК. Щелкнув кнопку 
Просмотр, посмотрите на экране действие заставки. Нажав любую клавишу, вернитесь в окно 
изменения свойств экрана и определите интервал ожидания до появления заставки 2 минут. Для 
вступления в действие заданных вами свойств экрана щелкните кнопку Применить. 

 

5. Измените настройки экрана компьютера, установив глубину цвета True Color (24 бита) и 
разрешение экрана 1024 на 768точек, а также установите максимальное значение частоты обновления 
экрана. Для этого в окне Свойства: Экран выберите вкладку Параметры. Щелкнув на стрелке в поле 
Качество цветопередачи, раскройте список возможных для данного варианта видеоадаптера палитр и 
выберите из него вариант True Color (24 бита). В поле Разрешение экрана перетащите мышкой бегунок 
регулятора количества точек на экране в позицию 1024 на 768 точек. Если есть необходимость 
дополнительных настроек, щелкните кнопку Дополнительно, в раскрывшемся затем окне на вкладке 
Общие можно изменить размер шрифта, драйвер видеокарты, параметры видеомонитора, задать 
цветовой профиль для монитора, определить оптимальное значение аппаратного ускорения графики, 
чтобы свести к минимуму ошибки обработки графики. Откройте вкладку Монитор и выберите в поле 
Частота обновления экрана максимальное значение. Для вступления в действие заданных вами свойств 
экрана щелкните кнопку Применить. Закройте окно Свойства: Экран, затем закройте Панель 
управления. 6. Измените настройку панели задач, чтобы панель задач автоматически убиралась с 
экрана, а меню «Пуск» отображалось в классическом стиле. Нажав кнопку Пуск, выберите команду 
Настройка-Панель управления. В окне Панель управления щелкните ярлык Панель задач и меню 
«Пуск». В окне Свойства панели задач и меню Пуск на вкладке Панель задач включите флажок 
Автоматически скрывать панель задач, а на вкладке меню «Пуск» включите параметр Классическое 
меню «Пуск». Для вступления в действие внесенных изменений щелкните кнопку Применить, затем 
закройте окно Свойства панели задач и меню «Пуск», щелкнув кнопку ОК. Убедитесь в изменении 
настройки панели задач и меню «Пуск». 

 

Продемонстрируйте результаты ваших действий преподавателю. 
 
 



III. Контрольные вопросы. 
 

1. Сколько времени по умолчанию дается в реестре на выгружение (выключение) Windows . 
2. Какой ключ достаточно добавить в свойствах программы, для того чтобы, ускорить загрузку 
приложений: a)ключ /prefetch:1 b) ключ /kill:1 c)ключ /speed:1 
3. С помощью, какой встроенной программы в Windows можно сделать автоматический откат 
системы. 
4. С помощью, какой встроенной программы в Windows можно оптимизировать файловую систему, 
т.е. избавиться от «дыр» в различных областях дискового пространства: a)Автоматическая очистка 
диска b) Дефрагментация c)Форматирование 
5. Какие функции выполняет файл Boot.ini. 6. Для чего используется утилита Msconfig.exe? Как она 
запускается? 
7. Как войти в редактор реестра Windows? 

 
 

Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.2» 
Лабораторно-практическая работа «Текстовый редактор Microsoft Word. Основные операции» 
Цель работы: научиться настраивать окно программы текстового процессора для удобной и 
эффективной работы пользователя; управлять интерфейсом текстового процессора Word, 
форматировать основные объекты текста: символ, слово, строку, основным операциям редактирования: 
копирование, вставка, удаление, перемещение. 
Технология выполнения работы: 
1. Запустите программу Word с ярлыка на рабочем столе. Изучите окно редактора. 
2. Работая с документом, используйте режим «разметка страницы», чтобы иметь полное представление 
о том, как располагается текст на реальном листе. Вид – Разметка страницы. Режим отображения 
документа отображается в нижней части окна документа на горизонтальной строке прокрутки. 
3. При создании и форматировании текстового документа важно видеть и левое и правое поле 
документа. Этого можно достичь, выполнив команду: Вид – Масштаб – По ширине страницы. Для 
быстрого выполнения данной операции на панели инструментов Стандартная есть кнопка Масштаб. 

 
4. Включите режим специальных символов. Для этого нажмите кнопку "Непечатаемые символы" 

 что очень важно для качественного набора текста и облегчения дальнейших операций по 



редактированию и форматированию текста. 
5. Важно различать в самом начале курсор текстовый и курсор мыши. Текст или вставка объекта 
вводятся в то место, где мигает курсор. Указатель мыши служит для установки текстового курсора в 
нужное место и в процессе набора может не участвовать. 
6. Установка полей и ориентация бумаги Файл – Параметры страницы – Поля. По ГОСТу требования, 
которые предъявляются к текстовым печатным документам, параметры полей страницы задаются 
следующие: Верхнее – 2 см., Нижнее – 2 см., Левое– 3 см., Правое – 1 см., Ориентация – книжная. 
7. Отобразите на экране окна Word следующие панели инструментов: Таблицы и границы, Структура, 
Настройка изображения. 
8. Наберите фразу: Я изучаю Microsoft Word успешно. 
(переключение клавиатуры с кириллицы на латинский алфавит и наоборот – Alt+Shift или Ctrl+Shift 
или на панели задач индикатор RU/EN) 
9. Скопируйте данную фразу и вставьте 25 раз. Для этого строку необходимо выделить (при помощи 
мыши: нажать левую кнопку, и, не отпуская ее, переместить до конца выделения; при помощи 
клавиатуры: нажать Shift и удерживая ее переместиться до конца выделения клавишами «Стрелки»). 
Далее Правка – Копировать, перейти в следующий абзац, Правка – Вставить 
10. Выделив предварительно каждую строчку, измените размер шрифта, выбрав на панели 
форматирования в раскрывающемся списке размеров шрифтов  или Формат – Шрифт – Размер. 

1 пункт (пт) равен 0,353 мм. 
11. Выделите весь текст Правка – Выделить все и установите размер шрифта 14 пт. Вы опять 
вернулись к исходному варианту. 
12. Удалите строки, оставив только три. Для этого выделите каждую строку вместе с маркером абзаца 
и нажмите Delete. 
13. Оформите первую строку шрифтом – Arial, вторую – Times New Roman, третью – Courier. Обратите 
внимание, что в зависимости от выбранного шрифта, одна и та же строка (с учетом того, что текст 
набран одним размером шрифта) имеет разную длину. 
14. Помимо всего вышеперечисленного, существуют стили начертания: курсив, полужирный и 
подчеркнутый – команда меню Формат – Шрифт – Стиль или на панели инструментов 
Форматирования кнопки  

Оформите строчки разными стилями: первую – полужирным, вторую – курсивом, третью – 
подчеркнутым. 
15. Кроме стиля шрифта, существуют и различные эффекты (Формат–Шрифт-Видоизменение). 
Поставьте флажок у любого эффекта. Наблюдайте за происходящим в окне «образец». Подтвердите 
выбранный эффект нажатием – Ok. 
Для отказа от использования эффекта флажок следует снять. Некоторые эффекты можно использовать 
одновременно, а некоторые исключают друг друга. 
Можно установить следующие параметры: 
· зачеркнутый - зачеркивание выделенного текста. Используется при редактировании текста. 
· двойное зачеркивание - зачеркивание выделенного текста двойной линией. Используется при 
редактировании текста. 
· надстрочный - смещение выделенного текста вверх относительно опорной линии строки и 
уменьшение размера шрифта, если это возможно. Используется для оформления верхних индексов, 
степеней и т.п. 
· подстрочный - смещение выделенного текста вниз относительно опорной линии строки и уменьшение 
размера шрифта, если это возможно. Используется для оформления нижних индексов. 
· с тенью - добавляет тень за выделенным текстом, под ним и справа. Используется при оформлении 
заголовков. 



· контур - отображение внутренней и внешней границы каждого знака. Используется при оформлении 
заголовков. 
· приподнятый - отображает выделенный текст приподнятым над поверхностью страницы. 
Используется при оформлении заголовков. 
· утопленный - отображение выделенного текста в виде вдавленного в поверхность страницы. 
Используется при оформлении заголовков. 
· малые прописные - оформление выделенного текста в нижнем регистре в виде прописных букв 
уменьшенного размера. Форматирование малых прописных букв не влияет на числа, знаки 
препинания, не относящиеся к алфавиту знаки и прописные буквы. Используется при оформлении 
заголовков. 
· все прописные - отображение всех строчных букв в выделенном тексте как прописных. Используется 
при оформлении заголовков. 
· скрытый - запрет отображения и печати выделенного текста. Для отображения скрытого текста 
следует нажать кнопку непечатаемые знаки панели инструментов Стандартная. 
16. Вставьте разрыв страницы. На втором листе наберите следующий текст: 
Системы проверки правописания, используемые в большинстве современных текстовых редакторов, 
позволяют выявлять значительную часть допущенных пользователем опечаток и орфографических 
ошибок.Принцип действия типичной системы проверки праваписания следующий: во встроенном 
словаре системы содержится большой набор слов анализируемого языка в различных граматических 
формах (время, число и т.д.), система пытается найти проверяемое слово в этом словаре. Если слово 
найдено, то оно считается прально написанным. Если слово не найдено в словаре, но есть похожие 
слова, то выдается сообщение об ошибке и предлагаются возможные варианты замены. Если ничего 
похожего не найдено, то система предлагает исправить слово или занести его в словарь. Метод 
проверки арфаграфии по словарю не позволяет выявить случаи, когда ошибка допущена таким 
образом, что получившееся слово есть в словаре. Часто такие ошибки легко заметны человеку, но 
совершенно скрыты от программы.Вот примеры таких фраз: Иван Петрович шлет Вам по клон. 
(Имелось в виду, конечно, поклон). Я не нашел нежный файл. (Понятно, что надо было нужный) 
Существуют более интелектуальные системы проверки правописания, позволяющие выявлять ошибки 
в согласовании форм слов и расстановке знаков препинания (то есть в грамматике и пунктуации). В 
них хранится набор соотвецтвующих правил, записанных в формальном виде. Такая система смогла 
бы обратить внимание пользователя на подозрительное место в фразе про Ивана Петровича, 
предположив, что слово “клон” употреблено не в том падеже (вместо “клону”) или пропущено 
связующее слово между ним и предлогом “по” (например, шлет Вам по почте клон). В любом случае, 
пользователь обратит внимание на эту фразу и исправит ее. В случае с нежным файлом бессильны 
даже системы с функцией проверки грамматики, так как анализ смысла текста им не под 
силу.Подведем итог. Системы проверки правописания обнаруживают значительное количество 
ошибок и опечаток. Чем больше словарь системы, чем больше правил и алгоритмов проверки в ней 
заложено, тем больше процент обнаруживаемых ей ошибок. Но ни одна система проверки орфографии 
не может гарантировать полного отсутствия ошибок и опечаток в документе. 
17. Обратите внимание, что некоторые слова в тексте подчеркнуты красной волнистой линией или 
зеленой волнистой линией. Значит Word настроен на автоматическую проверку орфографии и 
грамматики. Красная линия - орфографическая ошибка. Щелкаем правой кнопкой по подчеркнутому 
слову. Встроенный словарь предлагает слова для замены, вы выбираете слово из списка, если же слово 
набрано верно, и в этом уверены, можете его Добавить в словарь. Если сомневаетесь нажмите 
Пропустить все. 
18. Сохраните файл в своей папке под именем «Проверка ошибок» 
Прежде чем форматировать абзацы, необходимо различать понятия конец строки внутри абзаца и 
конец абзаца. 
Конец строки – это достижение курсором крайнего правого положения на строке и автоматический 
переход его на строку ниже. 



Конец абзаца – осуществляется нажатием клавиши Enter. В тексте конец абзаца маркируется знаком ¶. 
Первая строка абзаца – это красная строка. 
Положительная (отступ) – когда первая строка начинается правее всех остальных (в обычном тексте) 
Отрицательная (выступ) – первая строка левее всех остальных (в словарях) 
Нулевая – когда левая граница без отступов и выступов 
Форматирование абзаца осуществляется с помощью опции Формат – Абзац – Отступы и интервалы 
Для изменения интервала и положения символов используется вкладка Интервал диалогового окна 
Шрифт. В поле Масштаб выбирается степень растяжения или сжатия символов 
В поле Интервал устанавливается межсимвольный интервал: 
· Обычный – обычный интервал; 
· Разреженный – расстояние между символами увеличивается до значения, указанного в поле на; 
· Уплотненный – расстояние между символами уменьшается до значения, указанного в поле на. 
В поле Смещение устанавливается вертикальное положение символов: 
· Нет – обычное положение; 
· Вверх – символы располагаются выше базовой линии на величину, указанную в поле на; 
· Вниз – символы располагаются ниже базовой линии на величину, указанную в поле на. 
ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Упражнение 1. Отредактируйте созданный вами документ: Шрифт Times New Roman, размер 14 пт, 
отступ первой строки – 1,25 см, выравнивание – по ширине, интервал между абзацами – 6 пт. 
Все слова с ошибками выделить цветом. Подчеркнуть главную мысль в тексте. 
При выравнивании по ширине могут возникать слишком большие интервалы между словами. Чтобы 
этого избежать, необходимо установить переносы в словах (Сервис – Язык - Расстановка переносов). 
Упражнение 2. Набор текста. Форматирование текста. Формирование нумерованных и маркированных 
списков. Вставка колонтитулов. 
Набрать текст Задание_2, задать параметры страницы 2-2-2-2. Отформатировать текст. 
Сформировать списки (меню ФОРМАТ->СПИСОК). Вставить верхний колонтитул с датой, номером 
страницы, фамилией, (меню ВИД->КОЛОНТИТУЛЫ). Сохранить файл в своей папке с именем 
Задание_2. 
Сохранить документ в этой же папке, но с именем МОЕ_РЕЗЮМЕ 
На основании этого документа набрать резюме со своими данными, удалив ненужный текст. 
Отформатировать вновь набранный документ, сохранить его. 



 
 
 

Критерии оценки выполнения задания 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

 



Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.2» 
Л/р №1 
«Назначение и интерфейс MS Excel » 

 
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 
Запускать электронные таблицы; 
Основные понятия: ячейка, строка, столбец, адрес ячейки; 
Ввод данных в ячейку; 
Строка формул; 
Выделение целиком строки, столбца, нескольких ячеек, расположенных рядом, выделение таблицы 
целиком. 

Задание: Познакомиться практически с основными элементами окна MS Excel . выполнить отчет в 
рабочей тетради по поставленным вопросам. 

 

Технология выполнения задания: 
Запустите программу Microsoft Excel . Внимательно рассмотрите окно программы. 
Одна из ячеек выделена (обрамлена черной рамкой). Как выделить другую ячейку? Достаточно 
щелкнуть по ней мышью, причем указатель мыши в это время должен иметь вид светлого креста. 
Попробуйте выделить различные ячейки таблицы. Для перемещения по таблице воспользуйтесь 
полосами прокрутки. 
Для того чтобы ввести текст в одну из ячеек таблицы, необходимо ее выделить и сразу же (не 
дожидаясь появления столь необходимого нам в процессоре Word текстового курсора) "писать". 

Введите в любую выделенную (активную) ячейку сегодняшний день недели, например: Среда. 
Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено название дня недели. 
Щелкните мышью по заголовку строки (ее номеру). 
Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено название дня недели. 
Щелкните мышью по заголовку столбца (его имени). 

Основным отличием работы электронных таблиц от текстового процессора является то, что после 
ввода данных в ячейку, их необходимо зафиксировать, т.е. дать понять программе, что вы закончили 
вводить информацию в эту конкретную ячейку. 



Зафиксировать данные можно одним из способов: 
нажать клавишу {Enter}; 
щелкнуть мышью по другой ячейке; 
воспользоваться кнопками управления курсором на клавиатуре (перейти к другой ячейке). 

Зафиксируйте введенные вами данные. Выделите ячейку таблицы, содержащую день недели, и 
воспользуйтесь кнопками выравнивания абзацев . Каким образом происходит 
выравнивание? Сделайте вывод! 

Вы уже заметили, что таблица состоит из столбцов и строк, причем у каждого из столбцов есть свой 
заголовок (А, В, С...), и все строки пронумерованы (1, 2, 3...). Для того, чтобы выделить столбец 
целиком, достаточно щелкнуть мышью по его заголовку, чтобы выделить строку целиком, нужно 
щелкнуть мышью по ее заголовку. 
Выделите целиком тот столбец таблицы, в котором расположено введенное вами название дня 
недели. 
Каков заголовок этого столбца? 
Выделите целиком ту строку таблицы, в которой расположено введенное вами название дня недели. 
Какой заголовок имеет эта строка? 
Определите сколько всего в таблице строк и столбцов? 
Воспользуйтесь полосами прокрутки для того, чтобы определить сколько строк имеет таблица и 
каково имя последнего столбца. 
Внимание!!! Чтобы достичь быстр конца таблицы по горизонтали или вертикали, необходимо 
нажать комбинации клавиш: Ctrl+? - конец столбцов или Ctrl+? - конец строк. Быстрый возврат в 
начало таблицы - Ctrl+Home. 
Выделите всю таблицу. 
Воспользуйтесь пустой кнопкой. 
Выделите ту ячейку таблицы, которая находится в столбце С и строке 4. 
Обратите внимание на то, что в Поле имени, расположенном выше заголовка столбца А, появился 
адрес выделенной ячейки С4. Выделите другую ячейку, и вы увидите, что в Поле имени адрес 
изменился. Выделите ячейку D5; F2; А16. 
Какой адрес имеет ячейка, содержащая день недели? 
Определите количество листов в Книге1. Вставьте через контекстное меню Добавить–Лист два 
дополнительных листа. Для этого встаньте на ярлык листа Лист 3 и щелкните по нему правой 
кнопкой, откроется контекстное меню выберите опцию Добавить и выберите в окне Вставка Лист. 
Добавлен Лист 4. Аналогично добавьте Лист 5. Внимание! Обратите внимание на названия новых 
листов и место их размещения. 

 
Измените порядок следования листов в книге. Щелкните по Лист 4 и, удерживая левую кнопку, 
переместите лист в нужное место. 
Установите количество рабочих листов в новой книге по умолчанию равное 3. Для этого выполните 
команду Сервис–Параметры–Общие. 

Закройте документ, щелкнув по кнопке Закрыть (внутренний 

крестик)на вопрос о сохранении документа, выберите НЕТ. Выйдите из окна приложения: Файл – 
Выход. 

Отчет: 
Сколько столбцов содержится в таблице? Укажите адрес последнего столбца. 
Сколько строк содержится в таблице? Укажите адрес последней строки. 
Как выйти из документа, не закрывая окна самого приложения? 
Введите в ячейку N35 свое имя, выровняйте его в ячейке по центру и примените начертание 
полужирное. Опишите порядок ваших действий. 
Введите в ячейку С5 текущий год. Опишите порядок ваших действий. 

 
Отчет оформите в тетради и сдайте преподавателю на проверку. 



Л/р № 2 
«Ввод данных и формул в ячейки электронной таблицы MS Excel » 

 
Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

Вводить в ячейки данные разного типа: текстовые, числовые, формулы. 
Задание: Выполните в таблице ввод необходимых данных и простейшие расчеты по данным. 

Технология выполнения задания: 
Запустите программу Microsoft Excel . 
В ячейку А1 Листа 2 введите текст: "Год основания КПУ". Зафиксируйте данные в ячейке любым 
известным вам способом. 
В ячейку C1 введите число – номер текущего года. 

Внимание! Обратите внимание на то, что в MS Excel текстовые данные выравниваются по левому 
краю, а числа и даты – по правому краю. 

Выделите ячейку D1, введите с клавиатуры формулу для вычисления возраста школы: = C1- B1 
Внимание! Ввод формул всегда начинается со знака равенства «=». Адреса ячеек нужно вводить 
латинскими буквами без пробелов. Адреса ячеек можно вводить в формулы без использования 
клавиатуры, а просто щелкая мышкой по соответствующим ячейкам. 

Удалите содержимое ячейки D1 и повторите ввод формулы с использованием мышки. В ячейке D1 
установите знак «=», далее щелкните мышкой по ячейке C1, обратите внимание адрес этой ячейки 
появился в D1, поставьте знак «–» и щелкните по ячейке B1, нажмите {Enter}. 
Измените ширину столбца А, перетащив мышью правый разделитель в заголовке столбца или 
дважды щелкнув по разделителю столбца. Для изменения ширины столбца используют также 
команды меню Формат – Столбец – Ширина – Автоподбор ширины или Стандартная ширина. 
Измените высоту строки 2 с помощью мыши и сделайте ее равной 30 пт . Верните первоначальную 
высоту строки (12,75 пт) . 
Перейдите в строку 5. С помощью команд меню Формат – Строка – Высота строки измените высоту 
строки 5 до 40 пт. Верните высоту строки, используя команду Автоподбор высоты. 
В ячейку А2 введите текст "Мой возраст". 
В ячейку B2 введите свой год рождения. 

ячейку С2 введите текущий год. 
Введите в ячейку D2 формулу для вычисления Вашего возраста в текущем году (= C2- B2). 
Выделите ячейку С2. Введите номер следующего года. Обратите внимание, перерасчет в ячейке D2 
произошел автоматически. 
Определите свой возраст в 2025 году. Для этого замените год в ячейке С2 на 2025. 
Очистите содержимое любой ячейки командой Правка – Очистить – Все. 
Сохраните результаты работы командой Файл – Сохранить. 

Самостоятельная работа 
 

Упражнение: Посчитайте, используя ЭТ, хватит ли вам 130 рублей, чтоб купить все продукты, которые 
вам заказала мама, и хватит ли купить чипсы за 25 рублей? 

 
 

№ Наименование Цена в рублях Количество Стоимость 

1 Хлеб 9,6 2 =С2*D2 

2 Кофе 2,5 5 =С3*D3 

3 Молоко 13,8 2 =С4*D4 

4 Пельмени 51,3 1 =С5*D5 

5 Чипсы 2,5 1 =С6*D6 
 

Технология выполнения упражнения: 



o В ячейку А1 вводим “№” 
o В ячейки А2, А3, А4, А5, А6, А7, А8 вводим “1”, “2”, “3”, “4”, “5” 
o В ячейку В1 вводим “Наименование” 
o В ячейку С1 вводим “Цена в рублях” 
o В ячейку D1 вводим “Количество” 
o В ячейку Е1 вводим “Стоимость” и т.д. 
o В столбце “Стоимость” все формулы записываются на английском языке! 
o В формулах вместо переменных записываются имена ячеек. 
o После нажатия Enter вместо формулы сразу появляется число – результат вычисления 

 
После выполнения работы получаем: 

 

№ Наименование Цена в рублях Количество Стоимость 

1 Хлеб 9,6 2 19,2 

2 Кофе 2,5 5 12,5 

3 Молоко 13,8 2 27,6 

4 Пельмени 51,3 1 51,3 

5 Чипсы 2,5 1 25 

   Итого 135,6 

Л/р № 3 
«Выделение областей в электронной таблице MS Excel » 

 
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 
выделять ячейки, строки, столбцы, блоки и листы. 

Задание: Познакомиться практически со способами выделения основных элементов MS Excel . 
 

Технология выполнения задания: 
Создайте новый документ (рабочую книгу) и сохраните его в своей папке в виде файла с именем 
Table (команда Файл – Сохранить как). 
Опробуйте различные способы выделения фрагментов электронной таблицы. 

Внимание! Способы выделения фрагментов электронной таблицы: 
 

№ Объект 
выделения Техника выполнения операции Задание 

1 Ячейка Щелкнуть мышью по ячейке Выделите 
ячейку C21 

2 Строка Щелкнуть мышью по соответствующему номеру в заголовке строки Выделите 
строку 15 

3 Столбец Щелкнуть мышью по соответствующему номеру (букве) в заголовке столбца Выделите 
столбец E 

 
 
4 

 
Блок 
(диапазон) 
смежных 
ячеек 

1. Установить курсор в начало выделения (в левой верхней ячейки выделяемого блока). Нажать левую 
клавишу мыши. Протащить курсор, закрашивая область выделения (смещать указатель к правому 
нижнему углу выделяемого блока). 
2. Щелкнуть мышью по крайней ячейке выделяемого блока, нажать клавишу Shift и щелкнуть мышью 
по противоположной крайней ячейке. 

 
 
Выделите 
блок E5:J14 

 

5 

Блок 
(диапазон) 
несмежных 
ячеек 

 

Выделить блок смежных ячеек. Нажать клавишу Ctrl. Выделить следующий блок ячеек. 
Выделите 
блок A5:B9 
и D3:F6 

Сделайте активным Лист 2, щелкнув по его ярлычку. 
Выделите с помощью мыши ячейку С6. Вернитесь в ячейку А1 с помощью клавиш перемещения 



курсора. 
Сделайте текущим (активным) Лист 5. Удалите Лист 5 с помощью контекстного меню. 
Вставьте новый лист с помощью команды главного меню Вставка–Лист. Обратите внимание, что 
название нового листа Лист 6. 
Переименуйте Лист 6 в Лист 5 и с помощью мыши переместите его ярлычок после ярлычка Листа 4 
(Для этого захватите, удерживая нажатой левую кнопку мыши, и перенесите лист в необходимое 
место). 
Вернитесь к Листу 1. С помощью контекстного меню присвойте ему имя Таблица. 
Перейдите к Листу 2. Выделите строку 3. Отмените выделение, щелкнув по любой невыделенной 
ячейке левой клавишей мыши. 
Выделите столбец D. 
Выделите вместе столбцы B, C, D. Отмените выделение. 
Выделите диапазон ячеек (блок) C4: F9 с помощью мышки. Отмените выделение. 
Выделите блок A2: E11 при нажатой клавише Shift. 
Выделите одновременно несмежные блоки A5: B5, D3: D15, H12, F5: G10. 
Сохраните результаты работы командой Файл–Сохранить или щелкните мышью по кнопке 
Сохранить  на панели инструментов Стандартная. 

Обратите внимание, что вы сохраняете документ под тем же именем, что задали раннее при его 
создании. 
Л/р № 4 
«MS Excel . Создание и редактирование табличного документа1» 

 
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 
Создавать и заполнять данными таблицу; 
Форматировать и редактировать данные в ячейке; 
Использовать в таблице простые формулы; 
Копировать формулы в другое место. 

Задание: Создайте таблицу, содержащую расписание движения поездов от станции Нью-Васюки до 
станции Новобобановск. Общий вид таблицы «Расписание» отображен на рисунке. 

 

Технология выполнения задания: 
Запустите табличный процессор Excel . 
Заполните таблицу в соответствии с образцом, приведенным на рисунке. Для этого выполните 
следующие действия: 
• выберите ячейку А1 (щелкните по ней левой кнопкой мыши) куда будете вводить текст; 
• наберите текст и нажмите клавишу Enter; 
• заполните столбец А; 



Внимание! Текст в ячейках выравнивается по левому краю, а числа – по правому! 
 
 

• Выберите ячейку В1, наберите текст по образцу рисунка. Заполните столбец В. Текст столбца А 
закрывается столбцом В, не пугайтесь и оставьте все, как есть, далее мы все отформатируем. 
• Заполните столбец С. 

Выровняйте ширину столбца А так, чтобы был виден весь текст, помещенный в ячейки. Для этого 
выполните следующие действия: 

С помощью мыши: 
• Подведите указатель мыши к верхней строке таблицы, где размещены заголовки столбцов (буквы), 
установите указатель на границе (черте) ячейки А, так чтобы указатель изменился на черную 
вертикальную черту с двусторонней горизонтальной стрелкой ; Два раза щелкните кнопкой мыши 

по разделительной черте, в результате чего ширина столбца выровняется по размещенной в нем самой 
длинной строке (название станции). 
• Можно добиться того же самого, если нажать левую кнопку мыши и удерживая протащить границу 
столбца вправо или влево. 

 
Через главное меню: 
• Выделите столбец А, щелкнув мышью по его заголовку; 
• Выполните команду основного меню Формат – Столбец – Автоподбор ширины; 
• Аналогично выровняйте ширину столбцов В и С. 

Отредактируйте название станции в ячейке А3. Для этого выполните следующие действия: 
• Выберите ячейку А3; 
• Для перехода в режим редактирования нажмите клавишу F2 замените слово «Малая» на «Великая» 
и нажмите клавишу Enter. 
• Выберите ячейку А5, щелкните по ней левой кнопкой мыши дважды и замените «Великомышкино» 
на «Нижнее Мышкино» 
• Выберите ячейку А4 зайдите в строку формул и замените «Нужино» на «Ненужино». 

 

Сохраните таблицу в папке Мои документы _ 83 _ Петров_Poezd 
Ответьте в тетради письменно на следующие вопросы: 

Как определяется адрес ячейки? 
Перечислите три способа выравнивания ширины столбца. 
Перечислите три способа редактирования данных, введенных в ячейку. 

Тетради сдайте на проверку. 
 

Внимание! Проверьте, правильно ли вы задали имя файлу, с которым работали практически. 
 
 
 

Секреты выравнивания ячеек, столбцов, строк 
В вышеизложенном практикуме, мы выравнивали разными способами столбцы по содержимому в 



ячейках, предположим что нам надо выровнять все столбцы в таблице так, чтобы все столбцы были 
одинаковы по размеру. 
Это можно сделать очень легко и просто. Для этого выделяем нужное количество столбцов и 
регулируем размер любого из них (это может быть и крайний, и расположенный в центре). Вот и всё, 
остальные приняли размер того столбца, который Вы подправили. 
Со строками дело обстоит точно также. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.3» 
Лабораторно-практическая работа «Создание и форматирование таблиц в Microsoft Word» 
Цель работы: познакомиться с основными объектами таблицы; научиться создавать в текстовом 
документе таблицы различными способами; форматировать таблицу, манипулировать с объектами 
таблицы. 
Технология выполнения работы: 
MS Word имеет достаточно мощный встроенный редактор таблиц. С помощью него можно вставлять в 
документ таблицы любого вида. 
Для того чтобы вставить таблицу в документ нужно: 

1. В меню Таблица выбрать пункт Добавить таблицу. 
2. В появившемся диалоговом окне указать количество строк и столбцов, если требуется можно 

установить ширину столбца и с помощью кнопки Автоформат выбрать нужный вид таблицы. 
3. Нажать на кнопку Ok. 

Изменять ширину столбцов и высоту строк в таблице можно с помощью указателей на 
горизонтальной и вертикальной линейках. С помощью меню Таблица можно добавлять и удалять 
столбцы, строки и отдельные ячейки в таблице. 
Упражнение 1. Знакомство с панелью Таблицы и границы. 
Ключ к заданию: 

При нажатии на кнопку Таблицы и границы  появляется одноименная панель: 
 

Назначение кнопок управления: 



1. Создать таблицу. Нарисовать таблицу либо линию в таблице (например, разбить одну ячейку на 
две). 

2. Ластик. Стереть линию в таблице. 
3. Тип линии границы таблицы. 
4. Толщина линии границы. 
5. Цвет границы. 
6. Внешние границы. Установка границ таблицы (видимые – невидимые). 
7. Цвет заливки. 
8. Вставка таблицы. 
9. Объединение ячеек. Эта кнопка объединяет несколько выделенных ячеек. 

10. Разбить ячейки. Разбивает ячейку на несколько ячеек. 
11. Выравнивание текста в ячейке. 9 способов выравнивания. 
12. Выравнивает по высоте несколько выделенных строк. 
13. Выравнивает по ширине несколько выделенных столбцов. 
14. Автоформат таблицы. 
15. Изменяет направление текста. 
16. Сортировка по возрастанию. 
17. Сортировка по убыванию. 
18. Функции работы с данными. 

Упражнение 2. Создайте таблицу. 
Ключ к заданию: 

1. Создадим таблицу как на рис. 1., выполнив команду: Таблица – Вставить – Таблица – Число строк 
– 1, Число столбцов – 7, автоподбор – постоянная. 

2. Введите текст в 5 ячеек без учета расположения. 
3. Выделите 1 ячейку и выберите нужное направление текста , обратите внимание, что данные в 

ячейке расположены как по вертикали, так и по горизонтали по центру, для этого используйте 
кнопку  

 

4. Потяните за нижнюю границу таблицы так, чтобы текст отображался как на образце. 

5. Выполните операции по расположению текста во 2 – 4 ячейках. Используя кнопку  

6. Выполните необходимые действия, указанные в ячейке 5. Для смены цвета шрифта используйте 
кнопку  

7. Выделите всю таблицу. Для этого в верхнем левом углу таблицы появляется маркер Выберите 

Внешние границы – Нет границ (Удалить). 

8. Посмотрите результат в предварительном просмотре.  

9. Нажмите на кнопку Внутренние границы. Выберите Тип линии – двойная. Нажмите на кнопки: 
Верхняя граница, Правая граница, Левая граница. 



10. Посмотрите результат в предварительном просмотре. 
 

11. Добавим строку к имеющейся таблице, как на рис. 2. Для этого выделим первую строку таблицы и 
выполним команду: Таблица – Вставить – Строки ниже. 

12. Выделите 6 и 7 ячейки и объедините их в одну. Введите в эту строку свою фамилию и имя. Цвет 
шрифта – красный, заливка – желтая. Выделите 1 ячейку 2 строки и разбейте ее на ячейки: 2х2 (2 
строки и 2 столбца). См. рисунок 2. 

13. Измените границы всей таблицы на волнистую линию. 
 

ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Упражнение 1. Вставка таблицы. Ввод текста в таблицу. Форматирование таблицы. Вставка 
колонтитула. 
Создать новый документ. Вставить таблицу из двух столбцов и нескольких строк. Ввести в таблицу 
текст, отформатировать текст как на образце. Применить к таблице нужный формат. Задать режим 
повторения заголовка таблицы на следующих страницах (выделить строки, содержащие заголовок, и 
войти в меню ТАБЛИЦА - ЗАГОЛОВКИ). Вставить нижний колонтитул с наименованием учебной 
группы и фамилии студента. Сохранить документ в своей папке с именем Задание_Таблицы. 
 

 
  



Упражнение 2. Создайте таблицы по предложенным образцам: 
Таблица 1 
   

     

       

  

Таблица 2 
 

Наименование Количество Цена Сумма 

Платье: 
r Модель 1 
r Модель 2 
r Модель 3 

 
 
20 30 40 

 
 
10 20 30 

 
 
200 600 1200 

Обувь: 
r Модель 1 
r Модель 2 
r Модель 3 

10 
20 
30 

 
 
1 1 1 

 
 
10 20 30 

Таблица 3 
 

Я Times New Roman 13,5 шрифт 

могу BookMan Old Style 10 шрифт 

Печатать ARIAL 14 шрифт 

В любом Courier New 11 шрифт 

Направлении Comic Scan MS 25 шрифт 

 
Таблица 4 

 

 

Длина волны, нм 

 

Цвет 

Среда 

Стекло  
Вода, температура 20º 

 
Каменная соль 

Тяжелый флинт Легкий крон 

656,3 Красный 1,6444 1,5145 1,3311 1,5407 

589,3 Желтый 1,6499 1,5170 1,3330 1,5443 

546,1 Зеленый 1,6546 1,5191 1,3345 1,5475 

480,0 Синий 1,6648 1,5235 1,3374 1,5665 

392, Фиолетовый 1,4844 1,891 1,7442 1,4235 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

 



Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.3» 
Лабораторно-практическая работа «Построение диаграмм и использование графики в Microsoft Excel» 
Цель работы: получить навыки наглядного представления данных в электронных таблицах. 
Теоретическая часть 

1. Создание диаграмм и графиков 

Диаграммы являются средством наглядного представления данных и облегчают выполнение 
сравнений, выявление закономерностей и тенденций данных. Диаграммы создают на основе данных, 
расположенных на рабочих листах. Как правило, используются данные одного листа. Это могут быть 
данные диапазонов как смежных, так и не смежных ячеек. Несмежные ячейки должны образовывать 
прямоугольник. При необходимости, в процессе или после создания диаграммы, в нее можно добавить 
данные, расположенные на других листах. 
Диаграмма может располагаться как графический объект на листе с данными (не обязательно на том 
же, где находятся данные, взятые для построения диаграммы). На одном листе с данными может 
находиться несколько диаграмм. Диаграмма может располагаться на отдельном специальном листе. 
Диаграмма постоянно связана с данными, на основе которых она создана, и обновляется 
автоматически при изменении исходных данных. Более того, изменение положения или размера 
элементов данных на диаграмме может привести к изменению данных на листе. 
В Excel можно создавать различные диаграммы. Всего существует 11 типов встроенных диаграмм, 
каждый из которых имеют еще множество разновидностей (видов). Выбор типа диаграммы 
определяется задачами, решаемыми при ее создании. Обычно стандартной (используется по 
умолчанию) диаграммой является плоская гистограмма. Перед созданием диаграммы следует 
убедиться, что данные на листе расположены в соответствии с типом диаграммы, который планируется 
использовать. Данные должны быть упорядочены по столбцам или строкам. Не обязательно столбцы 
(строки) данных должны быть смежными, но несмежные ячейки должны образовывать прямоугольник. 
 
Для создания диаграммы стандартного типа достаточно выделить фрагмент листа и нажать клавишу 
F11. Для удаления диаграммы достаточно выделить ее и нажать клавишу DEL. 
При создании гистограммы, линейчатой диаграммы, графика, диаграммы с областями, лепестковой 
диаграммы, круговой диаграммы можно использовать от одного до нескольких столбцов (строк) 
данных. При создании диаграммы типа "Поверхность" должно быть два столбца (строки) данных, не 
считая столбца (строки) подписей категорий. При создании круговой диаграммы нельзя использовать 
более одного столбца (строки) данных, не считая столбца (строки) подписей категорий. 
Как правило, данные, используемые для создания диаграммы, не должны иметь существенно 
различную величину. Для создания диаграммы необходимо выделить фрагмент таблицы, для которого 
создается диаграмма и воспользоваться инструментами панели Диаграммы вкладки Вставка. 

 

Если не устраивает ни один из предложенных типов диаграмм, то необходимо воспользоваться 
кнопкой вызова окна панели Диаграммы. 



 

Рассмотрим пример построения круговой диаграммы. 
Круговая диаграмма служит для сравнения нескольких величин. Особенно наглядна, если сумма 
значений величин составляет нечто целое, например, 100%. Например, при продаже канцелярских 
товаров, имеем следующую таблицу: 

 

Необходимо показать долю реализации каждого товара за день, используя круговую диаграмму. 
Для построения диаграммы необходимо: 
1) выделить блок ячеек А1:В3, содержащий данные для построения диаграммы; 
2) на вкладке Вставка в группе Диаграммы щелкнуть по кнопке с нужным типом диаграмм и в галерее 
выберите конкретный вид круговой диаграммы: 
 

 
В результате на листе будет создана диаграмма выбранного вида: 



 

Диаграмма, созданная на листе с данными, первоначально располагается по умолчанию примерно в 
центре видимой части листа. Диаграмму, размещенную на листе с данными, можно переместить на 
отдельный лист. Для этого необходимо: 
1) выделить диаграмму, нажать кнопку Переместить диаграмму в группе Расположение; 
2) в окне Перемещение диаграммы установить переключать на отдельном листе, при необходимости 
можно ввести имя создаваемого листа: 

 

После вставки диаграммы в окне Excel 2010 появляется контекстный инструмент Работа с 
диаграммами, содержащий три ленты Конструктор, Макет, Формат, с помощью которых можно ее 
отредактировать. 
 

 

Для изменения какого-либо элемента диаграммы следует его выделить, щелкнув по нему мышью. 
Признаком выделения являются рамка и маркеры элемента. Линейные элементы (оси, линии тренда и 
т.п.) рамки не имеют. Количество маркеров может быть различным для разных элементов диаграмм. 
Одновременно может быть выделен только один элемент диаграммы. 
Для выделения отдельных элементов диаграммы можно также использовать раскрывающийся список 
Элементы диаграммы группы Текущий фрагмент контекстной вкладки Работа с диаграммами - Макет: 

 

 
 
 



Пример выделения области построения: 
 

Можно добавлять и удалять отдельные элементы созданной диаграммы (название, легенду, подписи 
данных, сетку, т.д.). Для этого используют элементы группы Подписи вкладки Работа с диаграммами - 
Макет. 
Например, можно добавить название диаграммы с помощью кнопки название диаграммы: 



Изменить размер диаграммы можно перетаскиванием маркеров выделенной диаграммы. Точный 
размер диаграммы можно установить в счетчиках группы Размер контекстной вкладки Работа с 
диаграммами - Формат: 
 

 
Изменить положение диаграммы можно перетаскиванием выделенной диаграммы за область 
диаграммы. Диаграмму можно переместить в любую часть листа. 
 
Для профессионального оформления диаграммы можно воспользоваться готовыми макетами диаграмм 
и стилями диаграмм (вкладка Работа с диаграммами - Конструктор): 

 

 
либо вручную задать форматирование любых элементов диаграммы, например осей, заголовков и 
других подписей (используют элементы вкладки Работа с диаграммами - Формат). 
Например, можно выбрать существующий макет диаграммы: 

 

 
В Excel доступны такие визуальные эффекты, как трехмерность изображения, плавное затенение и 
сглаживание, что помогает выделять ключевые тенденции и создавать более привлекательное 
графическое отображение данных. Для установки параметров оформления элементов можно 
использовать диалоговые окна. Для отображения окна нужно выделить элемент диаграммы и в группе 
Текущий фрагмент вкладки Работа с диаграммами - Формат нажать кнопку Формат выделенного 
элемента. 
Например, можно изменить формат области диаграммы: 



 

2. Использование графики 

Работа с графическими объектами. Вставка рисунков 
Для того чтобы повысить наглядность таблиц Excel позволяет добавить в них всевозможные рисунки и 
графику, создаваемую как самим пользователем, так и уже имеющуюся в различных приложениях, как, 
например, в Clip Gallery. Это могут быть эмблемы, иллюстрации, специализированные схемы и т.д. 
Созданные пользователем графические элементы можно редактировать в соответствии с теми 
задачами, которые стоят перед создателями рабочих книг. 
Ввести рисунки в рабочие листы можно из встроенного приложения Clip Gallery, выбрав наиболее 
подходящие. Для этого сначала выделите ячейку, куда вы собираетесь поместить рисунок и войдите в 
режим Вставка - Картинка. На экране появится панель Картинка: 

 

Если нажать на кнопку Начать, то в поле появится список картинок, которые имеются в компьютере в 
папках, которые соотнесены с программой: 



 
Для того чтобы вставить картинку в текущую ячейку, необходимо дважды щелкнуть по ней: 

 

В списке клипов выводятся музыкальные файлы, фильмы и пр. Для того, чтобы выбрать только 
фотографии (рисунки), то в поле Искать объекты нужно установить переключатель Фотографии, а 
остальные отключить. После этого нажать на кнопку Начать: 



 
Требуемую картинку можно перенести на рабочий лист. Для этого подведите курсор к картинке и 
дважды щелкните по ней левой кнопкой мыши. Затем картинку можно переместить по экрану, а также 
уменьшить ее размер. Для уменьшения размера, подведите курсор мыши к квадрату на угле картинки 
и, когда он превратится в две стрелки, переместите курсор мыши, после чего можно отпустить левую 
кнопку мыши. Фотография не вставляется в ячейку, а вставляется поверх листа таблицы. 
Для вставки картинок, которые находится в папке пользователя, можно воспользоваться режимом 
Вставка - Рисунок. На экране появится окно, в котором нужно найти папку, где находятся рисунки, 
выбрать нужный рисунок, щелкнув по нему левой кнопкой мыши и нажать на кнопку Вставить. Так же 
как и в прошлом режиме поверх таблицы будет вставлен рисунок, который потом можно перемещать, 
изменять ее размер: 

 



Можно рисунок скопировать в рабочий лист из другой программы, используя буфер обмена. Для того, 
чтобы поместить картинку в буфер обмена, зайдите в другую программы, щелкните по рисунку правой 
кнопкой мыши и в появившемся панно выберите режим Копировать. Затем установите курсор в окно 
программы Excel, куда нужно копировать картинку и нажмите на кнопку Вставить, которая находится 
на главной вкладке окна программы. 
После того, как рисунок вставлен на рабочий лист, может возникнуть необходимость его 
корректировки. Для этого требуется выделить рисунок, а затем внести изменения: 

 

Оформление шрифта с помощью WordArt 
В тех случаях, когда в тексте недостаточно применить только тип шрифта, его начертание и кегль к 
услугам пользователя прибавляется возможность создания надписей, заголовков и других элементов 
текста с помощью встроенной программы WordArt, значительно повышающей наглядность восприятия 
представленной информации. 
Например, в таблице нужно изменить начертание текста «Продажа товаров». Вызовем режим Вставка 
– WordArt: 

 

В появившемся окне, которое показано на рисунке, выберем стиль оформления текста. Дважды 
щелкнем по ней и на экране появится окно, показанное на рисунке: 

 

В этом окне нужно при помощи клавиатуры ввести текст надписи, в данном примере введем «Продажа 
товара»: 



 
Кроме того в этом окне можно установить тип шрифта, его размер, полужирное начертание и 
наклонное начертание. 
Создание организационной диаграммы 
Программа Excel позволяет автоматизировать процесс создания организационных диаграмм, 
предназначенных для отражения какой-либо блок-схемы, например, штатного расписания фирмы или 
компании. Такое расписание предполагает определенную подчиненность персонала, т.е. 
начальствующий состав показан сверху таблицы, а подчиненный персонал – уровнями ниже. Имена 
сотрудников одного ранга располагаются на одном уровне, причем сначала в рамках представлены 
имена, а ниже – должность. 
Для этого можно воспользоваться режимом Вставка - SmartArt, после чего на экране появится окно 
режима, как это показано на рисунке: 

 

Выберем в разделе Иерархия режим Организационная диаграмма и нажмем на кнопку ОК. В 
результате на экране появится макет Организационной диаграммы: 



 
С помощью макета можно, например, создать следующую организационную диаграмму: 

 

Полученную диаграмму можно отформатировать. 
Рисование графических объектов 
Иногда требуется уставить на рабочий лист такие объекты, как выноски, прямые линии, стрелки и 
другие объекты. Предположим, что нужно вставить поясняющий текст в созданную таблицу. Для этого 
можно воспользоваться режимом: Вставка - Фигуры, в котором выбирается соответствующий вид 
выноски: 



 
 

Практическая часть 

1. Построение диаграмм 
Задание. При продаже канцелярских товаров в течение недели наблюдалась следующая динамика: 

 

Создать диаграмму типа "гистограмма" для данной таблицы. 
1. Запустите приложение Microsoft Office Excel. 
2. Создайте в новой книге Excel заданную таблицу. 
3. Выделите ячейки A1:G2. 
4. Выполните команду Вставка – Гистограмма. Выберите тип гистограммы – Гистограмма с 
группировкой: 



 
5. Используя элементы группы Подписи вкладки Работа с диаграммами - Макет, добавьте на 
диаграмму название диаграммы «Динамика продаж за неделю», названия осей: «День недели», «Объем 
продаж»: 

 

6. Измените легенду. Для этого выделите легенду «Ряд1», в контекстном меню выберите пункт 
Выбрать данные: 



 
Нажмите кнопку Изменить. Измените название ряда: 

 

Нажмите ОК: 
 

7. С помощью команды Макет - Сетка добавьте на диаграмму линии сетки: 



 
8. С помощью вкладки Работа с диаграммами - Конструктор измените стиль диаграммы: 

 

9. Выберите элемент диаграммы Горизонтальная ось. Для горизонтальной оси установите толщину 
линии 2,25 пт. Для горизонтальной оси установите синий цвет линии. Выберите элемент диаграммы 
Вертикальная ось. Для вертикальной оси установите максимальное значение 150: 



 
6. Сохраните файл в своей папке с именем Гистограмма. 
Задание. Для исходных данных построить графики изменения цен: 

 

1. Создайте в новой книге Excel заданную таблицу. 
2. Выделите таблицу. 
3. Выполните команду Вставка – График. Выберите тип графика – График: 

 

4. Добавьте заголовок: 



 
6. Сохраните файл в своей папке с именем График. 
Задание. Для исходных данных постройте гистограмму, иллюстрирующую изменения выручки и 
дохода: 

 

1. Создайте в новой книге Excel заданную таблицу. 
2. Выполните необходимые вычисления, используя там, где это необходимо, абсолютные адреса ячеек: 

 

3. Рассчитайте суммарную выручку и доход фирмы: 



 
3. Выделите ячейки E11:E12 и, удерживая клавишу CTRL, H11:H12: 

 

4. Выполните команду Вставка – Гистограмма. Выберите тип гистограммы – Объемная гистограмма с 
группировкой: 

 

5. Вызовите контекстное меню гистограммы. Выполните команду Выбрать данные: 



 
6. Измените подписи горизонтальной оси и легенду: 

 

 

6. Сохраните файл в своей папке с именем Объемная гистограмма. 



2. Использование графики 
Задание. Создать схему в соответствии с рисунком: 

 

1. Создайте новую книгу. 
2. Выполните команду Вставка – SmatrArt. В разделе Процесс выберите Стрелки процесса. Нажмите 
ОК: 

 

3. Заполните поля в соответствии с заданием. 
4. Сохраните файл в своей папке с именем Объемная гистограмма. 

 
Самостоятельная работа 

Вариант 1 
1. Используя набор данных «Затраты на посадку», построить круговую объемную диаграмму, 
отражающую оплату труда при посадке ягодных культур – крыжовника, земляники, малины и черной 
смородины. Параметры подписи данных: включить в подписи доли, линии выноски; положение 
подписи – в центре. 



 
2. Используя набор данных «Объем продаж», построить диаграмму, на которой будут отражены 
поквартальные продажи Продукта A и Продукта D: 

 

 

Вариант 2 
1. Используя набор данных «Затраты на посадку», построить круговую объемную диаграмму, 
отражающую затраты на горючее, ядохимикаты и гербициды при посадке ягодных культур – 
крыжовника, земляники, малины и черной смородины. Параметры подписи данных: включить в 
подписи доли, линии выноски; положение подписи – в центре. 



 
2. Используя набор данных «Объем продаж», построить диаграмму, отражающую объем продаж: 

 

 

Вариант 3 
1. Используя набор данных «Затраты на посадку», построить круговую объемную диаграмму, 
отражающую затраты на удобрения при посадке ягодных культур – крыжовника, земляники, малины и 
черной смородины. Параметры подписи данных: включить в подписи доли, линии выноски; положение 
подписи – в центре. 



 
2. Используя набор данных «Объем продаж», построить диаграмму, отражающую объем продаж: 

 

 

Вариант 4 
1. Используя набор данных «Затраты на посадку», построить круговую объемную диаграмму, 
отражающую затраты на посадочный материал при посадке ягодных культур – крыжовника, 
земляники, малины и черной смородины. Параметры подписи данных: включить в подписи доли, 
линии выноски; положение подписи – в центре. 



 
2. Используя набор данных «Объем продаж», построить диаграмму, отражающую объем продаж: 

 

 

Вариант 5 
1. Используя набор данных «Затраты на посадку», построить круговую объемную диаграмму, 
отражающую затраты на прочие расходы при посадке ягодных культур – крыжовника, земляники, 
малины и черной смородины. Параметры подписи данных: включить в подписи доли, линии выноски; 
положение подписи – в центре. 



 
2. Используя набор данных «Объем продаж», построить диаграмму, отражающую объем продаж: 

 

 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 



 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.3» 
Лабораторно-практическая работа «Манипулирование данными в MS Excel: выборка, сортировка, 
фильтрация» 
Цель работы: изучить приемы манипулирования данными в электронных таблицах. 
Технология выполнения работы 

 
В Microsoft Excel в качестве базы данных можно использовать список. Список – это однотабличная 
база данных. При выполнении обычных операций с данными, например, при поиске, сортировке или 
обработке данных, списки автоматически распознаются как базы данных. Перечисленные ниже 
элементы списков учитываются при организации данных: 

столбцы списков становятся полями базы данных; 
заголовки столбцов становятся именами полей базы данных; 
каждая строка списка преобразуется в запись данных. 
Оформляя список данных, следует придерживаться некоторых правил: размещать только один 
список на рабочем листе, отделять дополнительную информацию пустой строкой или столбцом, 
исключать пустые строки и столбцы в самом списке. 
Заполнять и изменять содержание списка можно непосредственно в ячейках таблицы. 
Если требуется отсортировать записи, то следует выполнить команду Данные - Сортировка. В 
открывшемся окне Сортировка можно указать до трех полей, по которым возможна одновременная 
сортировка. 
Фильтрация данных — это отражение на экране только требуемых записей в виде отдельного 
списка. Записи, которые не соответствуют заданным условиям, становятся скрытыми. Фильтрацию 
данных можно осуществить с помощью команды Данные - Фильтр. 
Кроме фильтрации списка по одному критерию возможна фильтрация по нескольким критериям. 
Для этого необходимо применить пользовательский фильтр. С помощью пользовательского фильтра 
можно задавать два условия по одному полю или последовательно вводить условия в нескольких 
полях. 
1. Создание и сортировка списка 

1. Запустите 
Цель работы: научиться настраивать окно программы текстового процессора для удобной и 
эффективной работы пользователя; управлять интерфейсом текстового процессора Word, 
форматировать основные объекты текста: символ, слово, строку, основным операциям редактирования: 
копирование, вставка, удаление, перемещение. 
Технология выполнения работы: 

1. . Создайте таблицу закупки литературы. Значения в выделенных ячейках должны быть посчитаны 
по формулам. Имя рабочего листа - Список: 



 
2. Сохраните книгу под именем Список1. 
3. Расположите данные в списке в порядке возрастания цены книг. Для этого: 

сделайте текущей любую ячейку в области таблицы; 
выполните команду Данные - Сортировка, в результате чего появится диалоговое окно для 
задания условий сортировки; 
в поле Сортировать по выберите из списка имя столбца Цена, условие сортировки - По 
возрастанию; 
нажмите на кнопку OK: 

 

В результате будет получена таблица: 
 

4. Расположите данные в списке в порядке убывания количества книг: 



 
5. Расположите данные в списке в порядке возрастания даты покупки книг, а для одинаковых дат - 

по алфавиту столбца Тематика (для добавления нового уровня сортировки используйте кнопку 
Добавить уровень): 

 

 

2. Анализ списка с помощью режима Автофильтр 
1. Выведите для просмотра информацию, относящуюся к покупкам только за 3-й квартал, по 

тематике Проза. Для этого: 
сделайте текущей любую ячейку в области таблицы; 
выполните команду Данные - Фильтр. Справа от каждого заголовка столбца появится кнопка со 
стрелкой; 
раскройте список столбца Дата и выберите строчку 3 кв. В результате на экране останется только 
информация, относящаяся к 3 кварталу: 



 
 

раскройте список столбца Тематика и выберите строчку Проза. В результате останутся только 
строчки, отвечающие требованиям обоих критерием отбора одновременно: 

 

1. Сделайте текущей любую ячейку в области таблицы, выполните команду Данные — Очистить. 
2. Установите возможность отбора информации по столбцу Название и отберите записи с названием 

книги Война и мир: 
 

3. Сделайте текущей любую ячейку в области таблицы, выполните команду Данные — Очистить. 
4. Отберите информацию о книгах, цена которых больше или равна 300, но меньше 800 рублей. Для 

этого: 
раскройте список столбца Цена; 
раскройте список столбца Цена и выберите строчку Числовые фильтры – Настраиваемый фильтр; 
в диалоговом окне Пользовательский автофильтр установите параметры в соответствии с рисунком: 



 
нажмите на кнопку OK: 

 

1. Сделайте текущей любую ячейку в области таблицы, выполните команду Данные — Очистить. 
2. Отберите информацию о книгах, тематика которых начинается с буквы К: 

 

3. Отмените режим Автофильтр, для этого выполните команду Данные - Фильтр. 
3. Анализ списка с помощью расширенного фильтра 

1. С помощью расширенного фильтра отберите информацию о книгах, которые или закуплены в 1- 
ом квартале, или имеют тематику Экономика. Для этого: 

расположите интервал критериев, начиная с ячейки А19: 
 

в ячейку А20 занесите значение 1 кв., в ячейку B21 занесите значение Экономика (при 
расположении условий отбора на разных строчках формируется их снизь по правилe ИЛИ): 

 

сделайте текущей любую ячейку в области таблицы; 
выполните команду Данные – Дополнительно в разделе Сортировка и фильтр; 
установите фильтр, выделив с помощью кнопки исходный диапазон и диапазон условий: 



 
нажмите на кнопку OK. В результате будут отобраны записи, относящиеся к первому кварталу или у 
которых тематика Экономика: 

 

1. Отмените действие фильтра. Для этого выполните команду Данные - Очистить. 
2. С помощью расширенного фильтра отберите информацию о книгах, которые закуплены в 1-м 

квартале и имеют тематику Экономика (при расположении условий отбора на одной строчке 
формируется их связь по правилу И): 

 

 

3. Отмените действие фильтра. 
4. С помощью расширенного фильтра отберите информацию о книгах, которые закуплены в 1, 2 и 3- 

м кварталах: 
 

5. Отмените действие фильтра. 
6. С помощью расширенного фильтра отберите информацию о книгах, которые закуплены в 1-м 

квартале по тематике Экономика, а во 2-м квартале по тематике Компьютеры: 



 
7. Отмените действие фильтра. 
8. С помощью расширенного фильтра отберите информацию о книгах, названия которых 

начинаются с латинских букв (условие отбора: <А (русская буква)): 
 

9. Отмените действие фильтра. 
4. Получение промежуточных и общих итогов 

1. Определите суммарное количество и стоимость книг, закупленных в каждом квартале и всего за 
год. Для этого: 

сделайте текущей любую ячейку в области таблицы; 
выполните команду Данные – Промежуточные итоги в разделе структура; 
установите данные в соответствии с рисунком: 

 
нажмите на кнопку OK. В результате получится таблица, в которой имеются итоговые строки за 
каждый квартал и строка общего итога за год: 



 
1. Удалите итоги. Для этого выполните команду Данные – Промежуточные итоги – Убрать все. 
2. Определите по тематике Компьютеры суммарное количество и стоимость книг, закупленных в 

каждом квартале и всего за год. Для этого предварительно с помощью расширенного фильтра 
отберите записи по тематике Компьютеры: 

 

3. Удалите итоги. 
Самостоятельная работа 
Скопируйте файл Список2.ods из рабочей папки в свою папку. Выполните задание в соответствии с 
вариантом. 

 

 
Варианты 

 
Задание 

1 В Списке2 определите общую сумму продаж для каждого филиала. 

2 В Списке2 определите общую сумму и количество продаж по каждому товару для тех случаев, когда счет уже оплачен. 

3 В Списке2 определите общую сумму продаж по каждому виду скидки для тех случаев, когда счет уже оплачен. 

4 В Списке2 определите общую сумму и количество продаж менеджеров Петрова и Иванова. 

5 В Списке2 определите общую сумму и количество продаж Товара A для каждого менеджера. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 



 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.3» 
Лабораторно-практическая работа № 1 
«MS Excel . Фильтрация (выборка) данных из списка» 

 
Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

Выполнять операции по фильтрации данных по определенному условию; 
Различать операции по сортировке и фильтрации. 

Фильтрация (выборка) данных в таблице позволяет отображать только те строки, содержимое ячеек 
которых отвечает заданному условию или нескольким условиям. В отличие от сортировки данные при 
фильтрации не переупорядочиваются, а лишь скрываются те записи, которые не отвечают заданным 
критериям выборки. 
Фильтрация данных может выполняться двумя способами: с помощью автофильтра или расширенного 
фильтра. 
Для использования автофильтра нужно: 

установить курсор внутри таблицы; 
выбрать команду Данные - Фильтр - Автофильтр; 
раскрыть список столбца, по которому будет производиться выборка; 
выбрать значение или условие и задать критерий выборки в диалоговом окне Пользовательский 
автофильтр. 

Для восстановления всех строк исходной таблицы нужно выбрать строку все в раскрывающемся 
списке фильтра или выбрать команду Данные - Фильтр - Отобразить все. 
Для отмены режима фильтрации нужно установить курсор внутри таблицы и повторно выбрать 
команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр (снять флажок). 
Расширенный фильтр позволяет формировать множественные критерии выборки и осуществлять более 
сложную фильтрацию данных электронной таблицы с заданием набора условий отбора по нескольким 
столбцам. Фильтрация записей с использованием расширенного фильтра выполняется с помощью 
команды меню Данные - Фильтр - Расширенный фильтр. 
Задание №1. 
Создайте таблицу в соответствие с образцом, приведенным на рисунке. Сохраните ее под именем 
Sort.xls. 



 
Технология выполнения задания: 

Откройте документ Sort.xls 
Установите курсор-рамку внутри таблицы данных. 
Выполните команду меню Данные - Сортировка. 
Выберите первый ключ сортировки: в раскрывающемся списке "сортировать" выберите "Отдел" и 
установите переключатель в положение "По возрастанию" (Все отделы в таблице расположатся по 
алфавиту). 
Если же хотите, чтобы внутри отдела товары расположились по алфавиту, то выберите второй ключ 
сортировки в раскрывающемся списке "Затем" выберите "Наименование товара" и установите 
переключатель в положение "По возрастанию". 

 
 

Вспомним,что нам ежедневно нужно распечатывать список товаров, оставшихся в магазине (имеющих 
ненулвой остаток), но для этого сначала нужно получить такой список, т.е. отфильтровать данные. 

Установите курсор-рамку внутри таблицы данных. 
Выполните команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр. 
Снимите выделение в таблицы. 



 
У каждой ячейки заголовка таблицы появилась кнопка "Стрелка вниз", она не выводится на печать, 
позволяющая задать критерий фильтра. Мы хотим оставить все записи с ненулевым остатком. 
Щелкните по кнопке со стрелкой, появившейся в столбце Количество остатка. Раскроется список, по 
которому будет производиться выборка. Выберите строку Условие. Задайте условие: > 0. Нажмите 
ОК. Данные в таблице будут отфильтрованы. 

 
 

Вместо полного списка товаров, мы получим список проданных на сегодняшний день товаров. 
 
 

Фильтр можно усилить. Если дополнительно выбрать какой-нибудь отдел, то можно получить 
список неподанных товаров по отделу. 
Для того, чтобы снова увидеть перечень всех непроданных товаров по всем отделам, нужно в списке 
"Отдел" выбрать критерий "Все". 
Можно временно скрыть остальные столбцы, для этого, выделите столбец "№", и в контекстном 
меню выберите Скрыть . Таким же образом скройте остальные столбцы, связанные с приходом, 
расходом и суммой остатка. Вместо команды контекстного меню можно воспользоваться командой 



Формат - Столбец - Скрыть. 
Чтобы не запутаться в своих отчетах, вставьте дату, которая будет автоматически меняться в 
соответствии с системным временем компьютера Вставка - Функция - Дата и время - Сегодня. 

 
 

Как вернуть скрытые столбцы? Проще всего выделить таблицу всю целиком, щелкнув по пустой 
кнопке и выполнить команду Формат - Столбец - Показать. 
Восстановите исходный вариант таблицы и отмените режим фильтрации. Для этого щелкните по 
кнопке со стрелкой и в раскрывшемся списке выберите строку Все, либо выполните команду 
Данные - Фильтр - Отобразить все. 

 
Задание № 2 На листе 2 решить в таблице 
Получившийся ответ выделить красным цветом 
Проверочная тестовая работа 

 
1. Дана электронная таблица: 
В ячейку D1 введена формула, вычисляющая выражение по формуле=(A2+B1-C1). 

 

 A B C D 

1 1 3 4  

2 4 2 5  

3 3 1 2  

2. Значение в ячейке С3 электронной таблицы 
 

 A B C 

1 3 9 =В2+$A$1 

2 7 15 3 

3 45 4 =C1-C2 

 

3. Значение С6 электронной таблицы 
 
 

 A B C 

1 3 3 =СУММ(В2:С3) 

2  2 6 

3 =СТЕПЕНЬ(А5;2) 5 3 

4 6 =МАКС(В1:В3) 7 



5 5 4 35 

6   =А3/В4+С1 
 

4. Дан фрагмент электронной таблицы: 
 

Значение ячейки С1 вычисляется по формуле =В1+$A$1 
 

 A B C 

1 3 2 5 

2 7 1  
3 4 4  

 
 

Задание №3 
 

«Создание диаграмм средствами MS Excel » 
 
 

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 
Выполнять операции по созданию диаграмм на основе введенных в таблицу данных; 
Редактировать данные диаграммы, ее тип и оформление. 

Что собой представляет диаграмма. Диаграмма предназначена для графического представления 
данных. Для отображения числовых данных, введенных в ячейки таблицы, используются линии, 
полосы, столбцы, сектора и другие визуальные элементы. Вид диаграммы зависит от её типа. Все 
диаграммы, за исключением круговой, имеют две оси: горизонтальную – ось категорий и 
вертикальную – ось значений. При создании объёмных диаграмм добавляется третья ось – ось рядов. 
Часто диаграмма содержит такие элементы, как сетка, заголовки и легенда. Линии сетки являются 
продолжением делений, находящихся на осях, заголовки используются для пояснений отдельных 
элементов диаграммы и характера представленных на ней данных, легенда помогает 
идентифицировать ряды данных, представленные на диаграмме. Добавлять диаграммы можно двумя 
способами: внедрять их в текущий рабочий лист и добавлять отдельный лист диаграммы. В том 
случае, если интерес представляет сама диаграмма, то она размещается на отдельном листе. Если же 
нужно одновременно просматривать диаграмму и данные, на основе которых она была построена, то 
тогда создаётся внедрённая диаграмма. 
 

 
Диаграмма сохраняется и печатается вместе с рабочей книгой. 
После того, как диаграмма будет сформирована, в неё можно будет внести изменения. Прежде чем 
выполнять какие либо действия с элементами диаграммы, выделите их, щёлкнув по ним левой кнопкой 
мыши. После этого вызовите контекстное меню с помощью правой кнопки мыши или воспользуйтесь 
соответствующими кнопками панели инструментов Диаграмма. 
Задача: С помощью электронной таблицы построить график функции Y=3,5x–5. Где X принимает 
значения от –6 до 6 с шагом 1. 



 
Технология работы: 

 

В ячейку A1 введите «Х», в ячейку В1 введите «Y». 
Выделите диапазон ячеек A1:B1 выровняйте текст в ячейках по центру. 
В ячейку A2 введите число –6, а в ячейку A3 введите –5. Заполните с помощью маркера 
автозаполнения ячейки ниже до параметра 6. 
В ячейке B2 введите формулу: =3,5*A2–5. Маркером автозаполнения распространите эту формулу 
до конца параметров данных. 
Выделите всю созданную вами таблицу целиком и задайте ей внешние и внутренние границы 
(Формат – Ячейки – Границы …). 
Выделите заголовок таблицы и примените заливку внутренней области (Формат – Ячейки – Вид – 
выберите цвет заголовка). 
Выделите остальные ячейки таблицы и примените заливку внутренней области другого цвета 
(Формат – Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка). 
Выделите таблицу целиком. На вкладке «Вставка» нажмите кнопку «Рекомендуемые диаграммы» в 
открывшемся меню найдите подходящую (похожую на рисунке выше) диаграмму (график). 
Переместите диаграмму под таблицу. 
Сохраните файл 

Задание № 4. 
Самостоятельная работа: 
Каждое подзадание строится на отдельном листе 
Задание 4.1. 

 



Задание 4.1. 
Составьте диаграмму соотношения количества девушек и количества юношей в вашей группе. 
Отформатируйте ее по своему усмотрению. 

 

Задание 4.2. 
 

Выполните свой вариант задания (таблица 1) по образцу выполнения задания «Национальный состав 
Оренбургской области» данные о составе найти в Интернете. 

 

Таблица вариантов 
Таблица 1. 

№ Варианта Область 

1 Пермская область 

2 Псковская область 

3 Ростовская область 

4 Рязанская область 

5 Самарская область 

6 Саратовская область 

7 Сахалинская область 

8 Свердловская область 

9 Смоленская область 

10 Тамбовская область 

11 Тверская область 

12 Томская область 

13 Тульская область 

14 Тюменская область 

15 Ульяновская область 

16 Челябинская область 

17 Читинская область 

18 Новосибирская область 

19 Ярославская область 
 

Переименовать лист 5 в «Национальный состав Оренбургской области». Создайте таблицу 
«Национальный состав Оренбургской области»: 

 



Выполните построение диаграммы по столбцам «Национальность» и «%» по следующим действиям: 
1. Выделите таблицу со строкой заголовка (А2:В9); 
2. Нажмите кнопку «Рекомендуемые диаграммы» В разделе «Вставка». 
3. На первом шаге Мастера диаграмм выберите круговую с трехмерным видом, нажмите кнопку 

перейдите в раздел «Все диаграммы». Выберете в разделе «Круговая» - объёмную круговую 
диаграмму. Нажмите ОК. 

4. Разместите диаграмму в начале листа справа от исходной таблицы. 
5. OK. 
6. Нажмите левой кнопкой мыши 2 раза на диаграмму. Справа появится «Формат области 

диаграммы» в данном меню смените заливку, эффекты и размеры на произвольные по вкусу. 
7. Сохраните документ 

Задание 4.3. 
Создать проект «Электронный журнал». Для этого выполните следующие шаги: 
1. Постройте таблицу вида: 

 

1. Таблицу заполните, произведите необходимые расчеты. 
2. Назовите Лист 6 соответствующим предметом, например «Математика». 
3. Уберите сетку. 
4. Постройте круговую диаграмму, отражающую сведения об успевающих и неуспевающих 

учащихся за месяц по данному предмету в процентном соотношении. 
5. Скопируйте таблицу из пункта 1, вставьте ее на Лист 7. 
6. Переименуйте Лист2 в название предмета, например «Русский язык». 



7. Постройте круговую диаграмму, отражающую сведения об успевающих и неуспевающих 
учащихся за месяц по данному предмету в процентном соотношении. 

8. Для пяти предметов создайте собственные Листы, следуя пунктам 5—7. 
9. Сохраните документ в формате xls под названием в формате ФИО_группа_дата и отправьте файл 

по электронной почте преподавателю на адрес ********@s.mfua.ru. 
 

Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-2.3» 
Табулирование функций и построение их графиков 
Табулирование функций и последующее построение графика по одному или двум аргументам в 
выбранном диапазоне значений аргументов позволяет пользователю представить особенности 
исследуемой функции для её дальнейшего применения. 
Табулирование функции по одному аргументу начинается с введения названий аргумента и функции в 
ячейки А1 и В1 соответственно и автозаполнения столбца А с ячейки А2 значениями аргумента от 
минимального до максимального значения с заданным шагом. Затем в выделенную ячейку В2 вводится 
функция со ссылкой на аргумент в ячейке А2 и с помощью автозаполнения записывается столбец В 
соответственно диапазону изменения аргумента. 
Построение графика производится после выделения всего диапазона заполненных столбцов А и В с 
помощью мастера диаграмм (рис. 1). Выбор типа диаграммы производится на первом шаге работы 
мастера диаграмм. Наиболее употребительными типами диаграмм являются гистограмма, график и 
круговая, а также гладкий график на вкладке Нестандартные. 
Рис. 1. Диалоговое окно Мастера диаграмм. 
На втором шаге работы мастера диаграмм нужно перейти на вкладку Ряд и перенести с помощью 
кнопок Копировать и Вставить стандартной панели инструментов запись в окне Значения из первого 
ряда данных в окно Подписи на оси х и затем кнопкой Удалить убрать этот ряд. График отображается 
в окне второго шага работы мастера диаграмм (см. Построение различных типов диаграмм по 
табличным данным) 
Табулирование функции по двум аргументам проводится следующим образом. Начиная с ячейки А2, 
выполняется автозаполнение столбца А значениями первого аргумента и, начиная с ячейки В1, 
выполняется автозаполнение первой строки значениями второго аргумента. Затем в ячейку В2 
записывается функция от двух аргументов, причём первый аргумент имеет абсолютную ссылку по 
столбцу ($А2), а второй аргумент имеет абсолютную ссылку по строке (В$1). Например, функция x2 + 
y2 в строке формул должна быть записана в виде =$A2^2+B$1^2. Автозаполнение формулами ведётся 
сначала по строкам и затем по столбцам (или наоборот). 
Рис. 2. Таблица значений функции двух переменных. 
Далее следует выделить всю заполненную область и выбрать на первом шаге работы мастера 



диаграмм тип диаграммы с двумя переменными (рис. 3), например, Поверхность. 
Рис. 3. Диалоговое окно Мастера диаграмм при построении двумерных поверхностей. 
После вывода двумерного графика (рис. 4) в поле таблицы его можно перемещать, установив курсор в 
любой из углов. 
Рис. 4. Результат построения двумерной поверхности. 
Построение различных типов диаграмм по табличным данным 
Построение графического изображения производится на основании ряда данных. Так называется 
группа ячеек с данными в пределах отдельной строки или столбца. На одной диаграмме можно 
отобразить несколько рядов данных. 
Для построения диаграмм используется Мастер диаграмм, запускаемый щелчком на кнопке Мастер 
диаграмм на стандартной панели инструментов. Удобно заранее выделить область, содержащую 
данные, которые будут отображаться на диаграмме. 
На первом этапе работы мастера диаграмм следует выбрать форму диаграммы, которые имеются в 
списке Тип на вкладке Стандартные. Для выбранного типа диаграммы имеется несколько вариантов 
представления данных (палитра Вид, рис. 5). На вкладке Нестандартные отображается набор 
полностью сформированных типов диаграмм с готовым форматированием. После задания формы 
диаграммы следует щёлкнуть на кнопке Далее. 

Рис. 5. Различные виды гистограмм. 
Второй этап работы мастера предназначен для выбора данных, по которым будет строиться 
диаграмма. Если диапазон данных выбран заранее, то в области предварительного просмотра в окне 
мастера диаграмм появится отображение будущей диаграммы. 
Рис. 6. Выбор диапазона данных. 
Если данные образуют единый прямоугольный диапазон, то их удобно выбирать с помощью вкладки 
Диапазон данных (рис. 6). Если же данные не образуют единой группы, то информацию для 
представления отдельных рядов данных задают на вкладке Ряд. Предварительное представление 
диаграммы автоматически обновляется при изменении набора отображаемых данных. 
После щелчка на кнопке Далее переходят к третьему этапу работы мастера, который позволяет 
оформить диаграмму. Вкладки окна мастера (рис. 7) позволяют задать название диаграммы, подписи, 
отображение и маркировку осей координат, отобразить сетки линий, параллельных осям координат, 
описать построенные графики (вкладка Легенда), отобразить надписи, соответствующие отдельным 
элементам данных на графике и представить данные, использованные при построении диаграммы, в 
виде таблицы. 
Рис. 7. Окно Мастера диаграмм на 3-м шаге работы. 
На последнем этапе работы мастера указывается, на каком рабочем листе следует расположить 
диаграмму: на одном из имеющихся или на новом рабочем листе. После щелчка на кнопке Готово 
диаграмма вставляет на указанный рабочий лист. 
Построенная диаграмма связана с данными и тотчас изменяется при любом изменении набора данных. 
В любой момент каждый элемент диаграммы можно изменить с помощью щелчка на соответствующем 
элементе, который выделяется маркерами. При наведении на элемент диаграммы указателя мыши он 
описывается всплывающей подсказкой. Диалоговое окно для форматирования выделенного элемента 
диаграммы открывается с помощью меню Формат или командой Формат контекстного меню (рис. 8). 
На вкладках раскрывающегося диалогового окна при этом предоставляются широкие возможности для 
изменения параметров отображения выбранного элемента диаграммы. 
Рис. 8. Диалоговое окно форматирования элемента диаграммы. 
После наведения указателя мыши на поле диаграммы или вызова контекстного меню правой кнопкой 
мыши можно войти в любой из перечисленных этапов работы мастера диаграмм и провести требуемые 
изменения в диаграмме. 
Удаление диаграммы производится наведением указателя мыши на диаграмму на рабочем листе и 
нажатием клавиши Delete. 



Задания для самостоятельного выполнения 

Дана функция y = 2x + 5 cos2x – 2. Построить график функции на отрезке [–3; 4]. 
Для построения графика использовать тип диаграммы Точечная. 

Построить поверхность z = 2 · x2 – 2·y3 при x, y?[–1, 1] 
Постройте график функции на отрезке [-2?; ?] и вычислите значение аргумента при 

Для построения графика использовать тип диаграммы Точечная. 

Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Тест для формирования «ОПК-3.1» 
Вопрос №1 . 
Наиболее общие информационные процессы в составе ИТ 

Тип ответа: Многие из многих 
Варианты ответов: 

1. сбор 
2. накопление 
3. обработка 
4. передача 
5. отображение 
6. исследование 

Вопрос №2 . 
Распространение информации ‒ 
Варианты ответов: 

1. обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, 
требование передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя 

2. действия, направленные на получение информации определенным кругом лиц или передачу 
информации определенному кругу лиц 

3. действия, направленные на получение информации неопределенным кругом лиц или передачу 
информации неопределенному кругу лиц 

4. возможность получения информации и ее некоммерческого использования 
5. возможность получения информации и ее коммерческого использования 

Вопрос №3 . 
Накопление информации включает 

Тип ответа: Многие из многих 
Варианты ответов: 

1. хранение информации 



2. актуализацию информации 
3. защиту информации 
4. ввод информации 
5. отображение информации 
6. исследование информации 

Вопрос №4 . 
Информационные технологии – 

Варианты ответов: 
1. процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения 

информации и способы осуществления таких процессов и методов 
2. совокупность содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку 

информационных технологий и технических средств 
3. технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к 

которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники 
4. возможность получения информации и ее использования 

Вопрос №5 . 
Информационная система – 

Варианты ответов: 
1. процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения 

информации и способы осуществления таких процессов и методов 
2. взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, используемых для хранения, 

обработки и выдачи информации в интересах достижения поставленной цели 
3. технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к 

которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники 
4. возможность получения информации и ее использования 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно от 0% до 30% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 
Удовлетворительно от 31% до 50% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 
Хорошо от 51% до 80% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 
Отлично от 81% до 100% правильных ответов из общего числа тестовых заданий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.2» 
Лабораторная работа по принципам защиты информации. 
1. На каком принципе основан способ сокрытия информации в графических файлах? 
2. Предложите способ сокрытия информации в файлах других форматов. 
3. Как обеспечить возможность находить свою скрытую информацию файлах? 
4. Какая модель политики безопасности используется в ОС Windows? 
5. Перечислите атрибуты файла? 
6. Что такое идентификатор безопасности (SID) в ОС Windows? 
Дать обоснованные ответы с конкретными практическими примерами 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 



 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.2» 
Задание №1 
Найдите статью трудового кодекса об оплате труда в ночное время. 
1. Откройте карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее с помощью 
кнопки «Очистить карточку». 
2. В поле «Тематика» выберите ОПЛАТА ТРУДА 
3. В поле «Вид документа» выберите КОДЕКС 
4. В поле «Название документа» введите: ТРУДОВОЙ 
5. В поле «Поиск по статусу» выберите: ВСЕ АКТЫ, КРОМЕ УТРАТИВШИХ СИЛУ И НЕ 
ВСТУПИВШИХ В СИЛУ 
6. Постройте список документов (F9) 
Задание №2 
Найдите федеральный закон "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний" 
1. Откройте карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее с помощью 
кнопки «Очистить карточку». 
2. В поле «Вид документа» выберите ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН 
3. В поле «Номер» введите: 125-ФЗ 
4. В поле «Название документа» введите: ОБ ОБЯЗАТЕЛЬНОМ СОЦИАЛЬНОМ СТРАХОВАНИИ ОТ 
НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ЗАБОЛЕВАНИЙ. 
5. В поле «Поиск по статусу» выберите: ВСЕ АКТЫ, КРОМЕ УТРАТИВШИХ СИЛУ И НЕ 
ВСТУПИВШИХ В СИЛУ 
6. Постройте список документов (F9) 
Задание №3 
Найдите постановление Верховного суда РФ "О применении судами общей юрисдикции 
общепризнанных принципов и норм международного права и международных договоров Российской 
Федерации" 
1. Откройте карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее с помощью 
кнопки «Очистить карточку». 
2. В поле «Вид документа» выберите ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
3. В поле «Принявший орган» введите: Верховный суд РФ 
4. В поле «Название документа» введите: О ПРИМЕНЕНИИ СУДАМИ ОБЩЕЙ ЮРИСДИКЦИИ 
ОБЩЕПРИЗНАННЫХ ПРИНЦИПОВ И НОРМ МЕЖДУНАРОДНОГО ПРАВА И 
МЕЖДУНАРОДНЫХ ДОГОВОРОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 



5. В поле «Поиск по статусу» выберите: ВСЕ АКТЫ, КРОМЕ УТРАТИВШИХ СИЛУ И НЕ 
ВСТУПИВШИХ В СИЛУ 
6. Постройте список документов (F9) 
Задание №4 
Найдите закон "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающих из районов крайнего севера и 
приравненных к ним местностей" 
1. Откройте карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее с помощью 
кнопки «Очистить карточку». 
2. В поле «Вид документа» выберите ЗАКОН 
3. В поле «Название документа» введите: О ЖИЛИЩНЫХ СУБСИДИЯХ ГРАЖДАНАМ, 
ВЫЕЗЖАЮЩИМ ИЗ РАЙОНОВ КРАЙНЕГО СЕВЕРА И ПРИРАВНЕННЫХ К НИМ 
МЕСТНОСТЕЙ. 
4. В поле «Поиск по статусу» выберите: ВСЕ АКТЫ, КРОМЕ УТРАТИВШИХ СИЛУ И НЕ 
ВСТУПИВШИХ В СИЛУ 
5. Постройте список документов (F9) 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.2» 
Лабораторно-практическая работа «Правовые информационные системы» 
Цель работы: получение практических навыков работы с справочно-правовой системе на примере СПС 
КонсультантПлюс 
Пример выполнения задания: 
Условие: Определите общий порядок вступления в силу различных видов нормативных правовых 
актов. 
Вариант решения: 
1. Выберите вкладку «Справочная информация» в Окне поиска или щелкните по ссылке «Справочная 
информация» в Стартовом окне. 
2. В разделе «Справочная юридическая информация» щелкните по ссылке «Условия и порядок 
вступления в силу нормативных актов». 
3. В окне «Результат поиска» выберите документ «Условия и порядок вступления в силу федеральных 
нормативных правовых актов» и войдите в его текст. 
4. В указанном документе, подготовленном специалистами компании «Консультант Плюс», дано 
подробное описание рассматриваемого вопроса со ссылками на соответствующие правовые акты. 
Данный материал поддерживается в актуальном состоянии. 



Ответ: В справочной информации системы КонсультантПлюс найден документ «Условия и порядок 
вступления в силу федеральных нормативных правовых актов», в котором представлен общий порядок 
вступления в силу различных видов нормативных правовых актов. 
ВАРИАНТ № 1 

1. Найдите список вузов, в которых есть военные кафедры. 
2. Определите, что понимается под термином "молодая семья" согласно законодательству РФ. 
3. Гражданин Антонов хочет заключить брак с гражданкой Ивановой-Штраус и объединить с ней 

фамилии, чтобы и у нее, и у него была общая тройная фамилия. Выясните, возможно ли это? 
4. Подготовьте ответ на вопрос о том, лица каких категорий принимаются в вузы вне конкурса. 
5. Разъясните, облагается ли стипендия налогом. 
6. Соседи залили Вашу квартиру и не желают возмещать причиненный при этом ущерб, размер 

которого составляет 30 000 рублей. Определите размер государственной пошлины, которую надо 
уплатить при обращении в суд с иском к соседям. 

7. Безработному И. представители службы занятости предложили для дальнейшего трудоустройства 
пройти обучение в другой местности. Гражданин И. получил компенсацию материальных затрат, 
в связи с направлением его на учебу в другую местность по предложению службы занятости. 
Выясните, входят ли в сумму компенсации расходы по найму жилья на время обучения? 

8. Найдите перечень неисправностей, при которых запрещена эксплуатация транспортных средств. 
9. Определите, какие документы должен предоставить налогоплательщик для подтверждения права 

на имущественный налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в сумме, 
израсходованной на приобретение квартиры. 

10. Выясните, распространяются ли акты законодательства о налогах и сборах на отношения, 
возникшие до их вступления в силу, то есть имеют ли они обратную силу. 

11. Определите, каков минимальный размер субсидии на приобретение жилья, предоставляемой 
молодым семьям, имеющим одного и более детей. 

12. Подготовьте перечень доходов, не учитываемых при определении налоговой базы по налогу на 
прибыль организаций. 

13. Выясните, какие документы необходимо предоставить в Государственную инспекцию для 
восстановления утраченного водительского удостоверения. 

14. Найдите ответ на вопрос о том, лица каких категорий принимаются в вузы вне конкурса. 
15. Каков порядок и условия присвоения, изменения ИНН, а также необходимых для этого формах 

документов. 
ВАРИАНТ № 2 

1. Выясните, какие виды высших учебных заведений существуют в нашей стране и каковы их 
основные признаки. 

2. Определите, какое административное наказание предусмотрено за грубое нарушение правил 
представления бухгалтерской отчетности. 

3. Определите, относится ли укус насекомого к несчастным случаям на производстве. 
4. Гражданин Н. без уважительных причин опоздал на работу на 5 часов. Определите, имеет ли 

право работодатель расторгнуть с ним трудовой договор. 
5. Гражданка Н. родила двойню и взяла отпуск по уходу за детьми до достижения ими возраста 

полутора лет. Определите размер ежемесячного пособия, которое она будет получать. 
6. Найдите ответ на вопрос, имеет ли право работодатель уволить одинокую мать при сокращении 

численности работников организации. 
7. Государственному служащему задержали выплату зарплаты на 19 дней. Определите, имеет ли он 

право в этом случае приостановить работу до выплаты задержанной суммы. 
8. Выясните, какое административное взыскание предусмотрено за управление транспортным 

средством без государственных регистрационных знаков, если правонарушение было совершенно 
17.07.2007. 

9. ООО в течение года не предоставляет в налоговые органы отчетность и не осуществляет операции 
ни по одному из своих банковских счетов. Определите условия исключения данного ООО из 
государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) по инициативе регистрирующего органа, 
без осуществления процедуры ликвидации. 



10. Выясните, какие права есть у студентов вузов. 
11. Выясните, можно ли после получения степени "бакалавр" пройти обучение для присвоения 

квалификации "специалист"? 
12. Работник, являющийся студентом вуза, предупрежден о предстоящем увольнении по сокращению 

штата. Выясните, имеет ли он преимущественное право остаться на работе. 
13. Определите установленный минимальный размер оплаты труда в РФ. 
14. Найдите перечень видов административных наказаний. 
15. Выясните, каким образом оплачивается сдельная работа в выходные или праздничные дни. 
ВАРИАНТ № 3 

1. Укажите период, в течение которого студент имеет право на восстановление в высшем учебном 
заведении после того, как он был отчислен по собственному желанию. 

2. Выясните, каков размер материальной ответственности работодателя в случае задержки выплаты 
заработной платы. 

3. Определите, может ли одна коммерческая организация подарить другой компьютер. 
4. Каковы основания отсрочки от призыва на военную службу студентам вузов по действующему 

законодательству? 
5. Престарелые родители подали в суд иск на старшего сына на алименты. Кроме ответчика, у 

престарелых родителей есть совершеннолетние дочь и младший сын. Определите, будет ли данное 
обстоятельство учтено судом, повлияет ли на размер алиментов? 

6. Выясните, считается ли банкнота ветхой, если на ней содержится надпись авторучкой. 
7. Вы приобрели золотую цепочку в подарок, но по размеру (длине) Ваш подарок не подошел. 

Имеете ли Вы право заменить товар? 
8. Студент по причине болезни взял академический отпуск. Определите размер ежемесячной 

компенсации, которая ему полагается. 
9. Выясните возможности получения ребенком образования с помощью "материнского капитала", в 

том числе определите, до достижения какого возраста ребенком возможно направление средств 
"материнского капитала" на его образование. 

10. Разъясните вопрос, оплачивается ли проезд к месту нахождения высшего учебного заведения 
студенту заочного отделения для сдачи зачетов и экзаменов. 

11. Выясните, каким образом оплачивается сдельная работа в выходные или праздничные дни. 
12. Найдите адресно-реквизитную информацию об Арбитражном суде заданного субъекта РФ (на 

примере субъекта РФ - города федерального значения Москвы). 
13. Найдите описание полей платежного поручения. 
14. При наличии каких условий выпускнику вуза выдается диплом с отличием? 
15. Определите действующий коэффициент индексации социальной пенсии. 

 
Критерии оценки выполнения задания 

 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

 

 



Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.2» 
Лабораторная работа 1. Работа с файлами и папками. Сжатие файлов. 
Цель работы: изучение приёмов работы с файлами в системеWindows с использованием программ 
«Проводник». 
Содержание отчёта по лабораторной работе: 

текстовый файл , содержащий ответы на задания, которые необходимо выполнить письменно; 
демонстрация указанных в тексте задания файлов и папок. 

Ход работы 
Подготовка к работе 
Создайте на диске папку под своей фамилией. Создайте текстовый документ – файл отчёта (в любой 
версии текстового редактора Microsoft Office Word или в текстовом редакторе WordPad). Сохраните 
его в созданной папке под своей фамилией. 
Способы запуска программ в системе Windows 

Запуск программы с использованием ссылок на неё (ярлыки программ на рабочем столе, на панели 
задач и т.д.) 
Открытие файла данных с использованием заданной для этого типа данных программы по 
умолчанию, или с выбором программы с применением команды «открыть с помощью». 
Запуск программы с использованием найденного исполняемого файла (*.exe) или с написанием его 
имени (например, Notepad, WordPad,Calc, Mspaint, WinWord и пр.) в окне команды «выполнить» 
Введите в окно команды «выполнить» слово Notepad и нажмите “Enter”. Какую программу Вы 
запустили? 

Скриншоты 
Скриншот – «мгновенный снимок», показывающий в точности то, что пользователь видит на экране 
монитора. Простейший способ получения такого снимка в системах семейства Windows – 
использование клавиши PrtScr или сочетания Alt+PrtScr на клавиатуре. Снимок копируется в буфер 
обмена операционной системы и затем может быть вставлен в текстовые документы, обработан в 
графическом редакторе и т.д. 
Запустите любую программу, не разворачивая её окно на весь экран. Нажмите клавишу PrtScr. 
Откройте отчёт и вставьте в него скопированный рисунок (Ctrl+V илиПравка/Вставить ).Сверните 
отчёт. Повторите те же действия, используя Alt+PrtScr. Сравните результаты применения PrtScr и 
Alt+PrtScr. В чём отличие? (Ответьте письменно.) 
Справочная система Windows. 

Вызов: Меню/Справка и поддержка , нажатие клавиши F1 (на рабочем столе). 
Настройка: если вы видите сообщение о невозможности подключения к сети Internetдля вывода 
справки, нужно перейти к использованию локальной версии справки. 
Первый способ – отметить пункт «локальная справка» в выпадающем углу в правом нижнем углу 
окна справки (рис.4). Второй способ – выбрать пункт меню Параметры/Параметры… и в 
появившемся диалоговом окне запретить использование справки в интернете (убрать «флажок» в 
соответствующем поле). 

1. Используя справочную систему, найдите ответы на предложенные ниже вопросы и занесите их в 
отчёт. 
«Горячие клавиши» 
Изучите разделы «Основные сочетания клавиш» и «Использование сочетаний клавиш в проводнике 
Windows», посвящённые так называемым «горячим клавишам». «Горячие клавиши» – специальные 
комбинации клавиш, которые позволяют избежать использования мыши, упрощая и ускоряя работу 
пользователя. Попробуйте поприменять различные комбинации клавиш. Внесите в отчёт следующую 
таблицу. 
 



Действие Клавиша или сочетание клавиш 

1. Вызов справки  

1. Отмена действия  

1. Повтор действия  

1. Вызов поиска  

1. Свойства выделенного элемента  

1. Переключения между окнами (приложениями) в порядке последнего обращения к ним  

1. Переключения между окнами (приложениями) в порядке их запуска  

1. Альтернатива щелчку мыши  

1. Свернуть все окна  

1. Установка или снятие флажка  

1. Копирование объекта  

1. Вставка объекта  

1. Удаление объекта с возможностью его последующего восстановления  

1. Удаление объекта без возможности последующего восстановления  
 

2. Файлы и папки 
Создайте в своей папке рисунки Рисунок1.png, Рисунок2.png и ярлыки для них в этой же папке. 
Вставьте в отчёт снимок результата (Alt+PrtScr), например: 
Откройте файл Рисунок1, используя ярлык. Удалите ярлык для Рисунок2. Попробуйте открыть файл 
Рисунок2. Удалите файл Рисунок1. Попробуйте открыть файл Рисунок1. 
Используя справочную систему, внесите в отчёт ответы на следующие вопросы. 

Что такое ярлык? Чем ярлык отличается от файла, на который он указывает? 
Можно ли получить доступ к файлу после удаления ярлыка? 
Можно ли использовать ярлык для доступа к файлу после удаления файла? 

Используя справочную систему, внесите в отчёт ответы на вопросы. 
Что такое папка? Библиотека? 
В чём отличие папки и библиотеки, для чего применяются библиотеки? 
Какие библиотеки «по умолчанию» существуют в Windows? 

Проводник 
Файловый менеджер, встроенный в систему Windows. 

Вызов: кнопка на панели быстрого запуска, сочетание клавиш Win+E, ссылки в меню. 
Настройка интерфейса программы. 

Изучите возможности настройки интерфейса при помощи меню «Упорядочить/Представление» (на 
рис. 7 выделены красной рамочкой) и «Изменить представление» (выделена синей рамочкой). 
Добавив область предпросмотра, сделайте несколько скриншотов, демонстрирующих результаты 
предварительного просмотра файлов разных типов, и поместите их в отчёт. 

Создание папок и файлов 
3. Создайте свою папку на диске С:, заведите в ней папки «Корреспонденция», «Журналистика» и 
«Поиск». В папке «Корреспонденция» создайте 2 подкаталога: «Корреспонденция 1.1» и 
«Журналистика 1.1», в папке «Журналистика» создайте подкаталоги (вложенные папки) 
«Корреспонденция 2.1» и «Журналистика 2.1» 



Заполните созданные каталоги файлами разных типов, используя операции создания нового файла, 
копирования и перемещения отдельных файлов и папок, групп файлов. Нескольким файлам дайте 
название «Корреспонденция» или «Журналистика». 

Создание библиотек. 
Добавим к библиотекам «по умолчанию» пользовательскую библиотеку. Используя меню «создать 
библиотеку» или контекстное меню блока «библиотеки», расположенного в области 
переходовдобавьте новую библиотеку (название произвольное). 
Чтобы «привязать» к вновь созданной библиотеке папки, выберите в контекстном меню созданной 
вами папки пункт «Свойства». В появившемся диалоговом окне добавьте к своей библиотеке папки 
«Корреспонденция», «Корреспонденция 2.1», «Журналистика 2.1» и ещё несколько папок на ваше 
усмотрение. 
Посмотрите, какие файлы и папки отображаются в созданной библиотеке. Создайте новые файлы в 
папках «Журналистика» и «Корреспонденция 1.1». Какие из них отображаются в библиотеке? 
(Обновить окно Проводника можно при помощи сочетания клавиш Ctrl+R). Откройте текстовый 
редактор Блокнот (Notepad) и сохраните файл в вашу библиотеку. Продемонстрируйте результат 
преподавателю. Снимок окна (Alt+PrtScr), демонстрирующего содержимое библиотеки, вставьте в 
отчёт. 
4. Поиск файлов 

Поиск в меню «Пуск» 
Ввод слова или части слова в поле поиска. Результат поиска обновляется при вводе текста. В 
результатах отображаются только те файлы, которые были проиндексированы (например, всё 
содержимое библиотек). Более подробные сведения об индексации файлов можно получить в 
справочной системе Windows. 
Попробуйте найти c помощью меню «Пуск» файл из созданной вами библиотеки и файл, созданный 
вами, но хранящийся в не относящихся к библиотеке папке. Результаты отразите в отчёте. 
Если место нахождения файла известно, можно воспользоваться полем поиска в правой верхней части 
окна проводника. 
Уменьшить количество файлов в результате выполнения поискового запроса поможет введение 
дополнительных фильтров (дата изменения, тип файла и пр. . 

Сохранение условий поиска 
Результаты некоторых поисковых запросов могут использоваться часто. Для ускорения работы условия 
поиска можно сохранить (после завершения поиска становится доступным пункт меню «Сохранить 
условия поиска»). 
5. Составьте и выполните в своей папке запрос, с помощью которого можно найти 

Файлы, изменённые на прошлой неделе и имеющие размер от 100 КБ до 1 МБ; 
Файлы, имеющие название «Корреспонденция» или «Журналистика»; 
Текстовые документы, название которых содержит «ри» и не содержит «ис». 

В отчёт внесите тексты каждого из запросов и скриншоты с результатами их выполнения. Запросы 
сохраните в папке «Поиск». 
6. Придумайте самостоятельно и выполните задание на поиск файлов с использованием фильтров и 
приёмов расширенного поиска (2-3 запроса с разными фильтрами). Важно: должен существовать хотя 
бы один файл, удовлетворяющий результатам запроса. В отчёт включите текст запроса и скриншот с 
результатами его выполнения. Сохраните запрос в папке «Поиск». Добавьте в отчёт скриншот папки 
«Поиск». 

 
 
 
 
 
 



Критерии оценки выполнения задания 
Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.3» 
Лабораторная работа по «Консультант Плюс» 
Поиск документа, если известны его реквизиты 
Быстрый поиск 
I. Найдите текст Федерального закона "О высшем образовании". 
Пример иллюстрирует применение Быстрого поиска. 
Вариант решения: 
1. Воспользуйтесь строкой Быстрого поиска в Стартовом окне или нажмите кнопку "Быстрый поиск" 
Панели быстрого доступа. При необходимости очистите строку Быстрого поиска и задайте в ней: 
ЗАКОН О ВЫСШЕМ ОБРАЗОВАНИИ. 
2. С помощью кнопки "Найти" постройте список документов. Федеральный закон "О высшем 
образовании" представлен в начале списка. Откройте его. 
3. Скопируйте документ в MS Word и сохраните в своей папке. 

II. Найдите статью 70 Трудового кодекса РФ. Сохраните её в MS Word. 
Решение с применением Быстрого поиска. 
III. Найдите комментарии к статье 23 "Порядок перевода жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение" Жилищного кодекса РФ. 
Решение с применением Быстрого поиска и изучение связей статьи документа. 

IV. Найдите конвенцию "Об оплачиваемых учебных отпусках", выясните, какие страны и когда ее 
ратифицировали. 
Решение с использованием Быстрого поиска, Правой панели, перехода по ссылке. 

V. Найдите Постановление Правительства РФ "О трудовых книжках". Сохраните его оглавление. 
В примере иллюстрируется применение Быстрого поиска или Карточки поиска с использованием 
полей "Принявший орган" и "Название документа". 
Варианты решения: 
1- й вариант. Воспользуйтесь Быстрым поиском. 
1. Воспользуйтесь строкой Быстрого поиска в Стартовом окне или нажмите кнопку "Быстрый поиск" 
на Панели быстрого доступа. При необходимости очистите строку Быстрого поиска и задайте в ней: 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ О ТРУДОВЫХ КНИЖКАХ. 
2. С помощью кнопки "Найти" постройте список документов. Искомый документ представлен в начале 

списка. 
 



2- й вариант. Используйте Карточку поиска раздела "Законодательство". 
1. Войдите в Карточку поиска раздела "Законодательство", при необходимости очистите ее с помощью 
кнопки "Очистить карточку". 
2. В поле "Принявший орган" выберите значение: ПРАВИТЕЛЬСТВО РФ. 
3. В поле "Название документа" введите: ТРУДОВАЯ КНИЖКА. 
4. Постройте список документов (F9). 
5. Откройте Постановление Правительства о трудовых книжках. 

 

VI. Найдите документ, принятый в первом квартале 2011 года, которым устанавливается коэффициент 
индексации социальной пенсии. 
В примере иллюстрируется поиск с использованием полей "Текст документа" и "Дата". 
Вариант решения: 
1. Откройте Карточку поиска раздела "Законодательство". При необходимости очистите ее, нажав 
кнопку "Очистить карточку". 
2. В поле "Текст документа" введите: ИНДЕКСАЦИЯ СОЦИАЛЬНОЙ ПЕНСИИ. 
3. В поле "Дата" задайте диапазон: С 01.01.2015 ПО 31.03.2018. 
4. Постройте список документов (F9). 
5. Откройте Постановление Правительства об утверждении коэффициента индексации на текущий год 
и сохраните его в файл. 

 

VII. Найдите Федеральный закон "Об основах государственного регулирования торговой деятельности 
в Российской Федерации". 
Решение с помощью Карточки поиска с использованием поля "Номер". 

 

VIII. Найдите документ, которым устанавливаются размеры пособий по безработице на текущий год. 
Решение с помощью Карточки поиска с использованием полей "Текст документа" и "Дата". 

Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.3» 
Лабораторная работа. Приобретение практических навыков работы с формулами, функциями и 



диаграммами в Microsoft Excel. 
Постановка задачи 
Вычислите функции: 
• Y=2sin(пx)cos5 (2пx) + sin(5 пx)2 , где п - число ПИ = 3, 14; 
• Z=cos(2пx) sin3 (пx) - 3cos(4пx); 
• диапазон изменения аргумента Xнач =-3, Xкон =3, шаг- 0,1. 
По результатам выполненных вычислений (функций Y и Z) постройте в единой системе координат 
графики функций. Графики функций расположите на отдельном листе и введите Подписи оси Х. 

 
Пошаговое выполнение работы 
Запустите Microsoft Excel 
Вычисление функций 
1. Назначьте столбцам A, B, C имена (Аргумент X, Функция Y, Функция Z) Выполните следующее: 
• в ячейку A1 введите имя Аргумент X; 
• в ячейку B1 введите имя Функция Y; 
• в ячейку C1 введите имя Функция Z; 
2. Заполнение столбца A значениями аргумента X Выполните следующее: 
• в ячейку A2 введите начальное значение (равное -3); 
• выделите ячейку A2 и выполните команду Правка/Заполнить/Прогрессия... ; 
• заполните поля: Расположение - по столбцам; Шаг - 0,1; Тип - арифметическая Предельное значение - 
конечное значение 3; 
3. Введение в столбец B формулы для расчета функции Y Введите в столбец B формулу для расчета 
функции Y, используя Мастер функций или вводя ее с клавиатуры: 
• преобразуйте заданную функцию Y=2sin(пx)cos^5 (2пx) + sin(5 пx)^2 в вид удобный для выполнения 
вычислений в Excel; 
• выделите ячейку B2 и установите в нее курсор; 
• введите в ячейку B2 знак равенства "=" и введите преобразованную формулу; 
• в качестве аргумента "x" для формулы, введенной в ячейку B2, используйте относительную ссылку 
на ячейку A2, т.е. вместо "x" введите A2. 
4. Введение в столбец C формулы для расчета функции Z Введите в столбец C формулу для расчета 
функции Z, используя Мастер функций или вводя ее с клавиатуры. Ввод формулы для расчета функции 
Z аналогичен вводу формулы для расчета функции Y, . Аргументом x для формулы, помещенной в 
ячейку C2, является адрес ячейки A2. 
5. Заполнение формулами остальных ячеек столбцов B и C Для заполнения формулами ячеек столбцов 
B и C целесообразно использовать способ автозаполнения: 
• выделите одновременно ячейки B2 и C2; 
• установите указатель мыши на маркер заполнения и, удерживая левую кнопку мыши, протяните 
выделение вниз на остальные ячейки. Ячейки будут заполнены формулами. 
Построение графиков 
1. По результатам вычислений постройте график функции Y. Для построения графика функции Y на 
отдельном листе выполните следующее: 
• выделите результаты вычислений вместе с заголовком Функция Y; 
• выполните команду Вставка/Диаграмма; 
• выбирая на каждом из четырех шагов требуемые установки, постройте график на отдельном листе. 
2. По результатам вычислений постройте график функции Z на той же диаграмме что и график 
функции Y. Для построения графика функции Z на той же диаграмме что и график функции Y 
выполните: 
• выделите результаты вычислений вместе с заголовком Функция Z; 
• выполните команду Правка/Копировать; 
• откройте лист с графиком функции Y; 
• выделите диаграмму, щелкнув на ней левой клавишей мыши; 
• вставьте данные из буфера обмена, выполнив команду Правка/Вставить. Введите Подписи оси X на 
диаграмме Для ввода подписи оси X на диаграмме выполните следующее: 
• выделите диаграмму; 



• выполните команду меню Диаграмма/Исходные данные...; 
• откройте вкладку Ряд; 
• щелкните на кнопке свернуть, расположенную справа текстового окна Подписи оси X; 
• перейдите на лист с функциями, выделите значения аргумента X, кроме заголовка и нажмите 
клавишу Enter; 
• чтобы закрыть окно Исходные данные щелкните на кнопке ОК. Сохраните изменения в вашей 
персональной папке в файле «Лабораторная работа Функции и диаграммы.xls» 

 
 

Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.3» 
Лабораторно-практическое задание. Оценка качества Интернет ресурса. 

1. Протестировать предложенные веб-страницы:· 

http://shgpi.edu.ru 

http://shgpi.edu.ru/biblioteka/ 

http://www.management.com.ua/bp/bp023.html 

http://www.sci.aha.ru/ 

http://www.nstu.ru 

http://www.solarsystemscope.com/ 

http://минобрнауки.рф 

http://gov.ru 

http://www.ru.emb-japan.go.jp/ 

http://www.spsl.nsc.ru/ 

http://www.tomsk.ru/ 

http://www.ras.ru/ 

http://www.hse.ru/ 

http://www.stanford.edu/ 

http://www.cfin.ru/ 

http://www.berkeley.edu/ 

http://nsportal.ru/sidorov-sergey-vladimirovich 

http://www.budgetrf.ru/Publications/Glossary/Glossary000.htm 

http://shgpi.edu.ru/
http://shgpi.edu.ru/biblioteka/
http://www.management.com.ua/bp/bp023.html
http://www.sci.aha.ru/
http://www.nstu.ru/
http://www.solarsystemscope.com/
http://%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%BE%D0%B1%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%83%D0%BA%D0%B8.%D1%80%D1%84/
http://gov.ru/
http://www.ru.emb-japan.go.jp/
http://www.spsl.nsc.ru/
http://www.tomsk.ru/
http://www.ras.ru/
http://www.hse.ru/
http://www.stanford.edu/
http://www.cfin.ru/
http://www.berkeley.edu/
http://nsportal.ru/sidorov-sergey-vladimirovich
http://www.budgetrf.ru/Publications/Glossary/Glossary000.htm


Порядок выполнения: 

1. Запустить браузер Интернет (любой) 

2. Зайти на страницы веб-ресурсов, предложенные в задании 

3. Оценить качество каждого ресурса по показателям: 

Достоверность Web-ресурса 

Точность 

Управление 

Авторитетность 

Объективность 

Оперативность 

Актуальность 

Удобство 

Доступность 

Сочетание всех параметров 

4. Заполнить таблицу «Качество веб-ресурса» (см. ниже таблица 1): проставить рейтинг сайтов. 

Таблица 1. Качество веб-ресурса 

Автор (ответственное лицо) и возможность связи  
1. Достоверность Web- 
ресурса Автор (ответственный) адекватен данному ресурсу? 

Заявлена цель ресурса. Она соответствует вашим ожиданиям 

Имеется возможность связи с автором (ответственным лицом): электронная почта или контактный 
адрес / 2.Точность 

Автор (ответственный) и веб-мастер разделены  
3. Управление 

Домен. Регистрация домена ресурса адекватна его целям и задачам 

Чем подтверждена авторитетность авторов (ответственных) ресурса 4. Авторитетность 

Имеются ли ссылки на альтернативные мнения (источники)  
 
5. Объективность 

Насколько подробной является информация 

Выражены ли альтернативные мнения 

Не является ли данный ресурс скрытой рекламой 

Дата создания  

6. Оперативность Дата последнего обновления 

Имеются ли актуальные материалы (ссылки на таковые) 

Является ли информация на странице устарела?  
7. Актуальность 

Сколько "мертвых" ссылок на странице? 

Для просмотра одной порции информации хватает 1-2х экранов  
 
 
8. Удобство 

Имеются ссылки (если есть) дополняющие ресурс, расширяющие информационное поле 

Имеется карта сайта 

Соблюден баланс текста и иллюстраций 

Не требуются дополнительные программы и модули для просмотра данных 

Бесплатность доступа  

9. Доступность Необходимость дополнительных регистраций 

Есть ли проблемы при просмотре ресурса с тем браузером, которым вы пользуетесь 

Рейтинг по 10 балльной системе 10. Сочетание всех 
параметров 



Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Лабораторная работа для формирования «ОПК-3.3» 
Лабораторная работа 
Тема: Антивирусная защита. 
Цель: Изучить технологию тестирования компьютера на наличие вируса и профилактические меры. 
Познакомиться со способами лечения зараженных объектов. 
Теоретическая часть. 
Компьютерный вирус – это специально написанная, небольшая по размерам программа (т.е. некоторая 
совокупность выполняемого кода), которая может “ приписывать” себя к другим программам 
(“заражать” их), создавать свои копии и внедрять их в файлы, системные области компьютера и т.д., а 
также выполнять различные нежелательные действия на компьютере. 
Программа, внутри которой находится вирус, называется “зараженной” Когда такая программа 
начинает работу, то сначала управление получает вирус. Вирус находит и заражает другие программы, 
а также выполняет какие-нибудь вредные действия (портит файлы или таблицу размещения файлов на 
диске, “засоряет” оперативную память и т.д.). 
Классификация вирусов. 

 

 
 
 

По среде 
обитания 

сетевые распространяются по компьютерной сети 

файловые внедряются в выполняемые файлы 

загрузочные внедряются в загрузочный сектор диска (Boot-сектор) 

файлово- 
загрузочые внедряются в выполняемые файлы и в загрузочный сектор диска 

системные проникают в системные модули и драйверы периферийных устройств, поражают программы- 
интерпретаторы 

По способу 
заражения 

резидентные находятся в памяти, активны до выключения компьютера 

нерезидентные не заражают память, являются активными ограниченное время 

 
По 
деструктивным 
возможностям 
(по способам 
воздействия) 

безвредные практически не влияют на работу; уменьшают свободную память на диске в результате своего 
распространения 

неопасные уменьшают свободную память; создают звуковые, графические и прочие эффекты 

опасные могут привести к серьёзным сбоям в работе 

очень опасные могут привести к потере программ или системных данных 

 
вирусы-«спутники» вирусы, не изменяющие файлы, создают для EXE-файлов файлы-спутники с расширением 

COM 

простейшие вирусы паразитические программы, которые изменяют содержимое файлов и секторов диска и могут 
быть легко обнаружены 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

По 
особенностям 
алгоритма 
вируса 

Ретро-вирусы обычные файловые вирусы, которые пытаются заразить антивирусные программы, уничтожая 
их, или делая неработоспособными 

репликаторные, 
вирусы-«черви» 

распространяются по сети, рассылают свои копии, вычисляя сетевые адреса. Это самые 
распространенные в виртуальной сети вирусы. Они очень быстро «размножаются». Иногда 
дают своим копиям отдельные имена. Например, «install.exe». 

«паразитические» изменяют содержимое дисковых секторов или файлов 

«студенческие» примитив, содержат большое количество ошибок 

«стелс»-вирусы 
(невидимки) 

это файловые вирусы, которых антивирусные программы не находят, потому что во время 
проверки они фальсифицируют ответ. Они перехватывают обращения DOS к пораженным 
файлам или секторам и подставляют вместо себя незараженные участки 

вирусы-призраки не имеют ни одного постоянного участка кода, труднообнаруживаемы, основное тело вируса 
зашифровано 

макровирусы пишутся не в машинных кодах, а на WordBasic, живут в документах Word, переписывают себя 
в шаблон Normal.dot 

 
 

квазивирусные, или 
«троянские» 

это вирусы, не способные к «размножению». 
Троянская программа маскируется под полезную или интересную программу, выполняя во 
время своего функционирования ещё и разрушительную работу (например, стирает FAT- 
таблицу) или собирает на компьютере не подлежащую разглашению информацию. В отличие 
от вирусов, троянские программы не обладают свойством самовоспроизводства. 
Троянская программа маскируется, как правило, под коммерческий продукт. Её другое 
название «троянский конь». 

 
логические бомбы 

программы, которые запускаются при определённых временных или информационных 
условиях для осуществления вредоносных действий (как правило, несанкционированного 
доступа к информации, искажения или уничтожения данных) 

мутанты это один из видов вирусов, способных к самовоспроизведению. Однако их копия явно 
отличается от оригинала. 

 

Основными путями проникновения вирусов в компьютер являются съёмные диски , а 
также компьютерные сети. Заражение жесткого диска вирусами может произойти при загрузке 
программы флеш-накопителя. 
Признаки заражения 

вывод на экран непредусмотренных сообщений или изображений; 
подача непредусмотренных звуковых сигналов; 
произвольный, без вашего участия, запуск на компьютере каких-либо программ; 

Есть также косвенные признаки заражения вашего компьютера: 
частые зависания и сбои в работе компьютера; 
прекращение работы или неправильная работа ранее успешно работавших программ; 
медленная работа компьютера при запуске программ; 
невозможность загрузки операционной системы; 
исчезновение файлов и каталогов или искажение их содержимого; 
изменение размеров файлов; 
неожиданное значительное увеличение количества файлов на диске; 
существенное уменьшение размеров свободной оперативной памяти; 
частое обращение к жесткому диску (часто мигает лампочка на системном блоке); 
Internet Explorer "зависает" или ведет себя неожиданным образом. 

В 90% случаев наличие косвенных симптомов вызвано сбоем в аппаратном или программном 
обеспечении. Несмотря на то, что подобные симптомы с малой вероятностью свидетельствуют о 
заражении, при их появлении рекомендуем вам провести полную проверку вашего компьютера. 
Антивирусные программы. 
Для обнаружения, удаления и защиты от компьютерных вирусов разработаны специальные 
антивирусные программы. Различают следующие виды антивирусных программ: 

Программы-детекторы осуществляют поиск характерной для конкретного вируса сигнатуры в 
оперативной памяти и в файлах и при обнаружении выдают соответствующее сообщение. 
Недостатки: могут находить только те вирусы, которые известны разработчикам этой программы, 



поэтому быстро устаревают и требуют регулярного обновления. 
Программы-доктора или фаги не только находят зараженные вирусами файлы, но и «лечат» их, т.е. 
удаляют из файла тело программы-вируса, возвращая файл в исходное состояние. Полифаги – 
программы-доктора, предназначенные для поиска и уничтожения большого количества вирусов. 
Недостатки те же, что и у программ-детекторов. 
Программы-ревизоры относятся к самым надежным средствам защиты. Ревизоры запоминают 
исходное состояние программ, каталогов и системных областей диска тогда, когда компьютер не 
заражен вирусом, а затем периодически или по желанию пользователя сравнивают текущее 
состояние с исходным. Обнаруженные изменения выводятся на экран монитора. 
Программы-фильтры или «сторожа» представляют собой небольшие резидентные программы, 
предназначенные для обнаружения подозрительных действий при работе компьютера, характерных 
для вирусов (попытки коррекции файлов с расширением EXE или COM, изменение атрибутов файла, 
запись в загрузочные сектора и т.п.). При попытке какой-либо программы произвести указанные 
действия «сторож» посылает пользователю сообщение и предлагает запретить или разрешить 
соответствующее действие. Эти программы способны обнаружить вирус на самой ранней стадии его 
существования до размножения. Однако они не лечат файла и диски. Для уничтожения вируса 
требуется применить другие программы. 
Вакцины или иммунизаторы это резидентные программы, предотвращающие заражение файлов. 
Вакцины применяют, если отсутствуют программы-доктора, лечащие этот вирус. Вакцинация 
возможна только от известных вирусов. Вакцина модифицирует программу или диск таким образом, 
чтобы это не отражалось на их работе, а вирус будет воспринимать их зараженными и поэтому не 
внедрится. Имеют ограниченное применение. 

Назначение и основные функции Антивируса Касперского Personal 
Антивирус Касперского Personal предназначен для антивирусной защиты персональных компьютеров, 
работающих под управлением операционной системы Windows. 
Антивирус Касперского Personal выполняет следующие функции: 

Защита от вирусов и вредоносных программ - обнаружение и уничтожение вредоносных программ, 
проникающих через съемные и постоянные файловые носители, электронную почту и протоколы 
интернета. Можно выделить следующие варианты работы программы (они могут использоваться как 
отдельно, так и в совокупности): 

Постоянная защита компьютера - проверка всех запускаемых, открываемых и сохраняемых на 
компьютере объектов на присутствие вирусов. 
Проверка компьютера по требованию - проверка и лечение как всего компьютера в целом, так и 
отдельных дисков, файлов или каталогов. Такую проверку вы можете запускать самостоятельно 
или настроить ее регулярный автоматический запуск. 

Восстановление работоспособности после вирусной атаки. Полная проверка и лечение позволяет 
вам удалить все вирусы, поразившие ваши данные при вирусной атаке. 
Проверка и лечение входящей/исходящей почты - анализ на присутствие вирусов и лечение 
входящей почты до ее поступления в почтовый ящик и исходящей почты в режиме реального 
времени. Кроме того, программа позволяет проверять и лечить почтовые базы различных почтовых 
клиентов по требованию. 
Обновление антивирусных баз и программных модулей - пополнение антивирусных баз 
информацией о новых вирусах и способах лечения зараженных ими объектов, а также обновление 
собственных модулей программы. Обновление выполняется с серверов обновлений Лаборатории 
Касперского или из локального каталога. 
Рекомендации по настройке программы и работе с ней - советы от экспертов Лаборатории 
Касперского, сопровождающие вас в процессе работы с Антивирусом Касперского Personal, и 
рекомендуемые настройки, соответствующие оптимальной антивирусной защите. 
Карантин - помещение объектов, возможно зараженных вирусами или их модификациями, в 
специальное безопасное хранилище, где вы можете их лечить, удалять, восстанавливать в исходный 
каталог, а также отправлять экспертам Лаборатории Касперского на исследование. Файлы на 
карантине хранятся в специальном формате и не представляют опасности. 



Формирование отчета - фиксирование всех результатов работы Антивируса Касперского Personal в 
отчете. Подробный отчет о результатах проверки включает общую статистику по проверенным 
объектам, хранит настройки, с которыми была выполнена та или иная задача, а также 
последовательность проверки и обработки каждого объекта в отдельности. 

Как проверить флеш-накопитель. 
Рекомендуем вам проверять все съемные накопители перед их использованием. 
Вы можете запустить проверку сменных дисков из главного окна Антивируса Касперского Personal, а 
также из контекстного меню Windows. 
Для проверки сменных дисков из контекстного меню Windows 

1. Выберите диски. 
2. Установите курсор мыши на имени выбранного объекта. 
3. Щелчком по правой кнопке мыши откройте контекстное меню Windows и выберите 

пункт Проверить на вирусы. 
 

Чтобы проверить флеш-накопитель на присутствие вирусов из главного окна Антивируса Касперского 
Personal 

1. Вставьте флеш-накопитель. 
1. Воспользуйтесь гиперссылкой Проверить съемные диски, расположенной в левой части закладки 

Защита. 
 



или 
По гиперссылке Проверить объекты перейдите в окно Выбор объектов для проверки, выберите 
съемные диски и нажмите на кнопку Проверить. 

 

Сразу после запуска проверки на экране откроется окно Проверка, где будет отображаться процесс 
выполнения действия над выбранными объектами списка. 

 

Если для проверки вы выбрали только один съемный диск (устройство), по окончании проверки 
Антивирус Касперского Personal предложит вставить следующий диск (устройство). 
В момент монтирования съемного диска в систему (когда диск определяется операционной системой 
как новое устройство) Антивирус выполнит проверку такого диска и на присутствие boot-вируса. 
Во время выполнения проверки компьютера, выбранных объектов, обновления антивирусных баз, а 
также постоянной защиты формируется отчет о проверенных объектах и результатах их обработки, а 
также общая статистика. Полный список всех выполняемых задач ведется Антивирусом Касперского в 
окне Отчеты, открыть который можно по гиперссылке Просмотреть отчеты в левой части закладки 
Защита. Здесь фиксируется статус каждой задачи, а также дата и время ее окончания. 



 
Информация по обработке объекта может быть следующих видов: 

 или  Информационное сообщение (например: задача запущена, задача завершена, задача 
выполняется, задача приостановлена). 

 Внимание (например: Внимание! Остались необработанные объекты). 

 Примечание (например: задача прервана). 

Выделив любой отчет и нажав на кнопку Подробнее можно просмотреть информацию о ходе 
проверки: 

 

а на вкладке Отчет информацию о зараженных и вылеченных объектах: 
 

Профилактика заражения компьютера вирусами. 
Никакие самые надежные и разумные меры не смогут обеспечить стопроцентную защиту от 
компьютерных вирусов и троянских программ, но, выработав для себя ряд правил, вы существенно 



снизите вероятность вирусной атаки и степень возможного ущерба. 
Одним из основных методов борьбы с вирусами является, как и в медицине, своевременная 
профилактика. Компьютерная профилактика состоит из небольшого количества правил, соблюдение 
которых значительно снижает вероятность заражения вирусом и потери каких-либо данных. 
Ниже перечислены основные правила безопасности, выполнение которых позволит вам избегать 
вирусных атак. 
Правило № 1: защитите ваш компьютер с помощью антивирусных программ и программ безопасной 
работы в интернете. Для этого: 

Безотлагательно установите антивирусную программу. 
Ежедневно обновляйте антивирусные базы. Обновление можно проводить несколько раз в день при 
возникновениях вирусных эпидемий 
Задайте рекомендуемые настройки для постоянной защиты. Постоянная защита вступает в силу 
сразу после включения компьютера и затрудняет вирусам проникновение на компьютер. 
Задайте рекомендуемые настройки для полной проверки компьютера и запланируйте ее выполнение 
не реже одного раза в неделю. 

Правило № 2: будьте осторожны при записи новых данных на компьютер: 
Проверяйте на присутствие вирусов все съемные диски перед их использованием. 
Осторожно обращайтесь с почтовыми сообщениями. Не запускайте никаких файлов, пришедших по 
почте, если вы не уверены, что они действительно должны были прийти к вам, даже если они 
отправлены вашими знакомыми. В особенности не доверяйте письмам якобы от антивирусных 
производителей. 
Внимательно относитесь к информации, получаемой из интернета. Если с какого-либо веб-сайта вам 
предлагается установить новую программу, обратите внимание на наличие у нее сертификата 
безопасности. 
Если вы копируете из интернета или локальной сети исполняемый файл, обязательно проверьте его 
антивирусной программой. 
Внимательно относитесь к выбору посещаемых вами интернет-сайтов. Некоторые из сайтов 
заражены опасными скрипт-вирусами или интернет-червями. 

Правило № 3: внимательно относитесь к информации об эпидемиях компьютерных вирусов.. 
В большинстве случаев о начале новой эпидемии сообщается задолго до того, как она достигнет своего 
пика. Вероятность заражения в этом случае еще невелика, и, скачав обновленные антивирусные базы, 
вы сможете защитить себя от нового вируса заблаговременно. 
Правило № 4: с недоверием относитесь к вирусным мистификациям - "страшилкам", письмам об 
угрозах заражения. 
Правило № 5: пользуйтесь сервисом Windows Update и регулярно устанавливайте обновления 
операционной системы Windows. 
Правило №6: покупайте дистрибутивные копии программного обеспечения у официальных продавцов. 
Правило № 7: ограничьте круг людей, допущенных к работе на вашем компьютере. 
Правило № 8: уменьшите риск неприятных последствий возможного заражения: 
Своевременно делайте резервное копирование данных. В случае потери данных система достаточно 
быстро может быть восстановлена при наличии резервных копий. 
Задание 1. Тестирование флеш-накопителя на наличие вирусов. 

1. Вставьте флеш-накопитель. 
2. Запустите имеющуюся у вас антивирусную программу, например AVP Касперского. 
3. Задайте область проверки —, режим проверки — лечение зараженных файлов и нажмите 

кнопку Проверить. 
4. Обратите внимание на индикатор процесса сканирования. Если антивирусная программа 

обнаружила вирусы и произвела лечение файлов (что видно в отчете о сканировании), запустите 
процесс сканирования еще раз и убедитесь, что все вирусы удалены. 



5. Составьте отчет о проделанной работе, описав каждый пункт выполнения задания. 
6. Выполните дополнительные задания. 
7. Запишите ответы на контрольные вопросы в тетрадь для лабораторных работ. 

Дополнительные задания 
Задание 2. Антивирусная проверка информации на жестком диске. 
Запустите имеющуюся у вас антивирусную программу и проверьте наличие вирусов на локальном 
диске С:. 
Контрольные вопросы: 

1. Что такое компьютерный вирус? 
2. На какие типы разделяют компьютерные вирусы в различных видах классификации? 
3. Чем отличаются макровирусы от обычных загрузочных вирусов? 
4. Каковы основные пути проникновения вирусов в компьютер? 
5. По каким признакам можно судить о поражении компьютера вирусом? 
6. Какие типы антивирусных программ вам известны? 
7. Каковы назначение и основные функции Антивируса Касперского Personal? 
8. Как проверить флеш-накопитель на наличие вируса с помощью программы Антивирус 

Касперского? 
9. В каком файле содержится информация о зараженных и вылеченных объектах? 

10. Перечислите профилактические меры для борьбы с заражением вирусами. 
 
 

Критерии оценки выполнения задания 
 

Оценка Критерии оценивания 

Неудовлетворительно Работа выполнена не полностью и объем выполненной части работы не 
позволяет сделать правильных выводов 

 
Удовлетворительно 

Работа выполнена не полностью, но не менее 50% объема, что позволяет 
получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были 
допущены ошибки 

 
Хорошо 

Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой 
последовательности действий, но допущена одна ошибка или не более двух 
недочетов и обучающийся может их исправить самостоятельно или с 
небольшой помощью преподавателя 

Отлично Работа выполнена в полном объеме без ошибок с соблюдением необходимой 
последовательности действий 

Вопросы для проведения промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины 
Тема 1. Основные понятия и определения информатики 

1. Информация: определение, виды, свойства. 
2. Предмет и задачи информатики. 
3. История информатики. 
4. Категории информатики. 
5. Аксиоматика информатики. 

Тема 2. Информационные ресурсы и информатизация общества 
6. Перспективы информатизации общества. 
7. Информационные ресурсы. 
8. Информационный рынок. 

Тема 3. Математические основы информатики 
9. Алгоритмы. 



10. Системы счисления. 
11. Формы представления и преобразования информации в ЭВМ. 

Тема 4. Информационные технологии и информационные системы 
12. Классификация и характеристика информационных технологий. 
13. Виды и классификация информационных систем. 
14. Этапы цикла разработки информационных систем. 

Тема 5. Технические и программные средства реализации информационных процессов 
15. Информационные модели ЭВМ. 
16. Вычислительная система. Компьютер. Принципы работы компьютера. Классификация 
компьютеров. 
17. Состав вычислительной системы. Аппаратное обеспечение. 
18. Общие сведения о персональном компьютере (ПК). Структурная схема ПК. Базовая 
конфигурация ПК. Внутренние и внешние устройства ПК. 
19. Программное обеспечение (ПО). Классификация ПО. 
20. Системное и прикладное ПО. 
21. Основные функции операционной системы. 

Тема 6. Компьютерные сети 
22. История информационно-вычислительных сетей. 
23. Архитектура информационно-вычислительных сетей. 
24. Модель сетевого взаимодействия. 
25. Глобальная сеть Интернет: история, современное состояние, перспективы использования. 
26. Предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

Тема 7. Основы работы с текстовыми процессорами 
27. Работа с документами в MS Word. 

Тема 8. Основы работы с электронными таблицами 
28. Работа с данными в MS Excel. 

Тема 9. Фактографические и документальные автоматизированные информационные системы 
29. Виды документальных информационных систем. 
30. Полнотекстовые информационно-поисковые системы. 
31. Классификация фактографических автоматизированных систем. 
32. Системы электронного документооборота: современное состояние и перспективы использования. 

Тема 10. Защита информации 
33. Информационная безопасность. 
34. Классификация средств защиты информации. 

Уровни и критерии итоговой оценки результатов освоения дисциплины 
 

 Критерии оценивания Итоговая оценка 
 
Уровень1. 
Недостаточный 

Незнание значительной части программного 
материала, неумение даже с помощью 
преподавателя сформулировать правильные 
ответы на задаваемые вопросы, невыполнение 
практических заданий 

Неудовлетворительно/Незачтено 

 
Уровень 2. 
Базовый 

Знание только основного материала, допустимы 
неточности в ответе на вопросы, нарушение 
логической последовательности в изложении 
программного материала, затруднения при 
решении практических задач 

Удовлетворительно/зачтено 



 
 
Уровень 3. 
Повышенный 

Твердые знания программного материала, 
допустимые несущественные неточности при 
ответе на вопросы, нарушение логической 
последовательности в изложении программного 
материала, затруднения при решении 
практических задач 

Хорошо/зачтено 

 
Уровень 4. 
Продвинутый 

Глубокое освоение программного материала, 
логически стройное его изложение, умение 
связать теорию с возможностью ее применения 
на практике, свободное решение задач и 
обоснование принятого решения 

Отлично/зачтено 
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