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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ИНФОРМАТИКА» 

 

1.1.  Область применения рабочей  программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ  в соответствии с 

ФГОС по специальности 33.02.01 «Фармация» 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в математический и общий 

естественнонаучный цикл. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 
 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

 использовать прикладные программные средства 

знать: 

 методы и средства сбора, обработки, хранения и передачи информа- 

   ции;  

  базовые, системные, служебные программные продукты и пакеты  

   прикладных программ 

овладеть общими компетенциями: 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личност-

ного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повы-

шение своей квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профес-

сиональной деятельности. 

овладеть профессиональными компетенциями: 

ПК 1.1. Организовывать прием, хранение лекарственных средств, лекар-

ственного растительного сырья и товаров аптечного ассортимента в соответ-

ствии с требованиями нормативно-правовой базы. 

ПК 1.2. Отпускать лекарственные средства населению, в том числе по 

льготным рецептам и требованиям учреждений здравоохранения. 

ПК 1.3. Продавать изделия медицинского назначения и другие товары 

аптечного ассортимента. 

ПК 1.8. Оформлять документы первичного учета. 
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ПК 2.5. Оформлять документы первичного учета. 

ПК 3.3. Оформлять заявки поставщикам на товары аптечного ассорти-

мента. 

ПК 3.5. Участвовать в организации оптовой торговли. 

ПК 3.6. Оформлять первичную учетно-отчетную документацию. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 87  часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 58  часов; 

самостоятельной работы обучающегося 29 часов 
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2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 87 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  58 

в том числе:  

     практические занятия 48 

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 29 

самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если 

предусмотрено) 

- 

в том числе:  

  оформление мультимедийных презентаций по учебным  раз-

делам и темам 

  работа с учебником 

  подготовка рефератов 

10 

 

12 

7 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета      
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информатика» 33.02.01 Фармация 

Наименование разделов   

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся  

Объ-

ем 

ча-

сов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Техническая и программная база информатики. 8  

Тема 1.1 

Компоненты системного бло-

ка операционной системы 

Windows. 

Содержание учебного материала 

2 2 

1. 

 

 

Базовая аппаратная конфигурация ПК. Компоненты системного блока. Периферийные 

устройства ПК. Программные  средства. Защита информации. Основные объекты и 

приемы управления Windows. Настройка операционной системы Windows. 

Практические занятия 4 

2 1. Техника безопасности при работе с ПК. Компоненты системного блока. 2 

2. Управление и настройки операционной системы Windows. 2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовка сообщения по теме «Информационное общество».  

Работа с учебником по теме: «Аппаратное и программное обеспечение ПК». 

Оформление мультимедийной презентации «Средства защиты информации». 

2 

 

 
1 

Раздел 2. Организация профессиональной деятельности с помощью средств Microsoft Office 54 

Тема 2.1. 

Обработка 

информации средствами 

Microsoft Word 

Содержание учебного материала 

2 2 

1. Настройка пользовательского интерфейса. Создание и редактирование текстового до-

кумента. Настройка интервалов. Абзацные. Работа со списками. Создание и формати-

рование таблиц. Стили в документе. Использование гиперссылок. Создание титульно-

го листа. Изменение регистра символов. Вставка графических изображений в доку-

мент. Объекты WordArt. Оформление страниц.Печать документа. 

Практические занятия 10 
2 

1. Программный интерфейс Microsoft Word. 2 
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2. Редактирование и форматирование документов. 2 

3. Изучение средств и алгоритмов создания таблиц Microsoft Word. 2 

4. Изучение способов создания стилей и гиперссылок. 2 

5. Изучение способов автоматизации при создании сложных текстовых документов. 2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Подготовка сообщения по теме «Текстовые редакторы». 

Работа с учебником по теме «Обработка информации средствами Microsoft Word». 

8 

 

 

Тема 2.2. 

Обработка 

информации средствами 

Microsoft Excel. 

Содержание учебного материала 

2 

 

 

2 

1. Назначение и интерфейс. Ввод данных в ячейки. Выделение областей в таблице. Со-

здание и редактирование табличного документа.  

Выполнение операции перемещения, копирования и заполнения ячеек. Автозаполне-

ние. Способы создания диаграмм на основе введенных в таблицу данных. Редактиро-

вание диаграмм. Форматирование. Типы и оформление. Ссылки. Встроенные функции. 

Статистические функции. Выполнение математических расчетов. Фильтрация (выбор-

ка) данных из списка. Логические функции.  Функции даты и времени. Сортировка 

данных. 

Практические занятия 12 

2 1. Программный интерфейс Microsoft Excel. 2 

2. Выполнение расчётных операций. 2 

3. Выполнение автоматических расчётов с помощью мастера функций. 2 

 

2,3 

4. Построение диаграмм. 2 

5. Фильтрация  и сортировка данных 2 

6. Создание сложного табличного документа. 2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Оформление мультимедийной презентации по теме «Электронные таблицы» 

1. Работа с учебником по теме «Обработка информации средствами Microsoft Excel». 

8 

 

 

 

Тема 2.3. Содержание учебного материала 2 2 
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Обработка 

информации средствами 

Microsoft Access. 

1. Назначение и интерфейс Microsoft Access.. Создание базы данных. 

Создание таблиц. Создания связей между таблицами. 

Редактирование данных таблицы. Редактирование структуры таблицы. Создание за-

просов. Создание форм. Составление отчётов. 

Microsoft Office Publisher.   Интерфейс программы. Настройка окна. Работа с текстом.  

Шаблоны. 

Практические занятия 6 

2,3 

1. Проектирование и работа с много табличными базами данных средствами Microsoft 

Access. Объекты баз данных: формы, запросы, отчеты  
2 

2. Поиск и сортировка информации в базе данных. Создание тренировочных баз дан-

ных в МS Access 
2 

3. Издательская система Microsoft Office Publisher. Создание буклетов, календарей ви-

зиток на основе готовых шаблонов 
2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Оформление мультимедийной презентации по теме «Базы данных» 

Работа с учебником по теме «Обработка информации средствами Microsoft Access». 

4 

  

Раздел 3. Компьютерные технологии в медицине. 26 

Тема 3.1. Интернет. Поиско-

вые и автоматизированные 

системы обработки инфор-

мации. 

 

Содержание учебного материала 

2 2 

1

. 

 

Поисковые службы Интернет. Поисковые серверы WWW. 

Работа с поисковыми серверами. Язык запросов поискового сервера.  

Технология поиска. Структура АИС и их  роль в обработке баз данных. Автоматизи-

рованные системы медицинского назначения. 

Технология создания WEB-сайтов. 

Общие представления. Сервисы Интернет.  Основы безопасности в Интернете. Ин-

терфейс браузера. 

Электронная почта принципы ее организации и работы. Правила ведения переписки. 

Меры предосторожности при работе с электронной почтой. 

Справочно-правовые системы. Обзор справочно-правовых систем в РФ.  
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Практические занятия 16 

2 

1. Технология поиска. Электронная почта. 2 

2. Изучение автоматизированных  информационных систем медицинского назначе-

ния 
2 

3. Создание сайта для публикации результатов повседневной и профессиональной 

деятельности.   
2 

4. Тестирование и публикация сайта. 2 

5. Работа со справочно-правовой системой «Консультант Плюс» 2 

6. Изучение порядка работы с автоматизированной системой «Стационар». 2 

7. Изучение порядка работы с автоматизированной системой «Стационар». 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с учебником по теме «Интернет». 

Подготовка сообщения по теме «Информационно – поисковые системы». 

Подготовка сообщения по теме «Положительные и отрицательные стороны компьютериза-

ции». 

Создание мультимедийной презентации «Медицинские ресурсы Интернет». 

8 

 

 
 

Всего: 88 

 

Для характеристики уровня усвоения учебного материала используются следующие обозначения: 

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

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

3.- продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач. 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИС-

ЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация  учебной  дисциплины  требует  наличия  учебного  кабинета инфор-

матики. 

Оборудование учебного кабинета: 

стол для преподавателя -  1 

- стул для преподавателя -  1 

-доска интерактивная -1 

- компьютерные столы и стулья для студентов -15  

- книжный шкаф-2 

- информационный стенд -1 

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест 

Наглядные средства обучения: плакаты, схемы, таблицы 

Технические средства обучения: 

- ноутбук - 1 

- компьютеры -15 

- мультимедийный проектор -1 

- микрокалькуляторы -15 

- обучающие программы -5 

 

3.2.Информационное обеспечение обучения.  Перечень рекомендуемых 

учебных изданий, интернет-ресурсов,  дополнительной литературы 

 

  1. Основная литература:    

1. Дружинина И.В. Информационное обеспечение деятельности средних 

медицинских работников. Учебное пособие – Лань, 2017. 

2. Дружинина И.В. Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности средних медицинских работников. – Лань, 2017. 

3. Гилярова М.Г. Информатика для медицинских колледжей. Учебное по-

собие. – Феникс, 2017 г. 

2. Дополнительная литература: 
1. Омельченко В.П. Демидова А.А. Информатика. Практикум. – М.: 

«ГЭОТАР-Медиа», 2016. 

2. Омельченко В.П. Демидова А.А. Информатика: Учебник.  – М.: 

«ГЭОТАР-Медиа», 2016. 

 

3. Интернет-ресурсы:  

1. http://www.edu.ru/ - федеральный портал «Российское образование» -  
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2. http://window.edu.ru/window - единое окно допуска к образовательным 

ресурсам  

3. http://eor.edu.ru/ - Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов 

4. http://school-collection.edu.ru/ - единая коллекция цифровых образова-

тельных ресурсов  

5. http://window.edu.ru - Научно-образовательный интернет-ресурс по те-

матике ИКТ "Единое окно доступа к образовательным ресурсам". Раз-

делы: "Общее образование: Информатика и ИКТ", "Профессиональное 

образование: Информатика и информационные технологии" 

6. http://fgou-vunmc.ru - ГОУ «ВУНМЦ РОСЗДРАВА». Всероссийский 

учебно-научно-методический центр по непрерывному медицинскому и 

фармацевтическому образованию. 

7. http://mon.gov.ru - Министерство образования и науки Российской Фе-

дерации 

8.  http://rospotrebnadzor.ru - Федеральная служба по надзору в сфере за-

щиты прав потребителей и благополучия человека. 

9. http://www.74.rospotrebnadzor.ru - Управление Федеральной службой по 

надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по 

Челябинской области. 

10. http://www.consultant.ru - Система «Консультант» - законодательство 

РФ: кодексы, законы, указы, постановления Правительства Российской 

Федерации, нормативные акты. 

11. http://www.crc.ru - Информационно-методический центр "Экспертиза" 

Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и 

благополучия человека 

12. http://www.fcgsen.ru - Федеральное государственное учреждение здра-

воохранения "Федеральный центр гигиены и эпидемиологии" Роспо-

требнадзора. 

13. http://www.garant.ru -  Система «ГАРАНТ» - компьютерная правовая си-

стема 

14. http://www.mednet.ru - Федеральное государственное учреждение «Цен-

тральный научно-исследовательский институт организации и информа-

тизации здравоохранения Министерства здравоохранения и социально-

го развития Российской Федерации» (ФГУ «ЦНИИОИЗ Мин-

здравсоцразвития РФ»). 

15. http://www.minobr74.ru - Министерство образования и науки Челябин-

ской области. 

16. http://www.minzdravsoc.ru -  Министерство здравоохранения и социаль-

ного развития РФ. 

17. http://www.zdrav74.ru - Министерство здравоохранения Челябинской 

области. 

  

http://window.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.1.6
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.2.75.6
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.2.75.6
http://fgou-vunmc.ru/
http://mon.gov.ru/
http://rospotrebnadzor.ru/
http://www.74.rospotrebnadzor.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.crc.ru/
http://www.fcgsen.ru/
http://www.minobr74.ru/
http://www.zdrav74.ru/
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИС-

ЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется препо-

давателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания): 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Уметь:  

- использовать прикладные про-

граммные средства 

 

- оценка выполнения алгоритмов 

работы в операционной системе 

MS Windows, с программами Mi-

crosoft Word, Microsoft Excel, Mi-

crosoft Access;  

- экспертная оценка на лаборатор-

ном занятии; 

- экспертная оценка создания 

мультимедийных  презентаций; 

- экспертная оценка выполнения 

практического задания; 

- экспертная оценка на зачете. 

 

Знать: 

- методы и средства сбора, обработ-

ки, хранения и передачи информа-

ции;  

- базовые, системные, служебные 

программные продукты и пакеты 

прикладных программ. 

 

- машинный (программированный) 

контроль в форме тестирования;   

 - экспертная оценка реферативной 

работы; 

- устный опрос; 

-  экспертная оценка на зачете. 
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5.1. Форма проведения промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация по учебной дисциплине  Информатика по специ-

альности 33.02.01. Фармация проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

5.2. Объем времени на подготовку и проведение промежуточной атте-

стации 

Подготовка к дифференцированному зачету осуществляется в течение курса 

учебной дисциплины  Информатика. Информация о форме проведения диффе-

ренцированного зачета доводится до сведения обучающихся в начале семестра. 

На проведение дифференцированного зачета отводится 90 минут: 

 

5.3. Сроки проведения промежуточной аттестации 

Проведение дифференцированного зачета запланировано на II семестр 1 кур-

са.   

 

5.4. Аттестационные материалы 

Задания к дифференцированному зачету составляются на основе рабочей про-

граммы учебной дисциплины  Информатика для специальности 33.02.01 Фарма-

ция. 

Задания к дифференцированному зачету предназначены для установления 

уровня и качества подготовки обучающихся по Федеральному государственному 

образовательному стандарту среднего профессионального образования и соот-

ветствующих компетенций: 

- общих компетенций (ОК): 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лич-

ностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в про-

фессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

своей квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессио-

нальной деятельности. 

- профессиональных компетенций: 

ПК 1.1. Организовывать прием, хранение лекарственных средств, лекар-

ственного растительного сырья и товаров аптечного ассортимента в соответ-

ствии с требованиями нормативно-правовой базы. 

ПК 1.2. Отпускать лекарственные средства населению, в том числе по 

льготным рецептам и требованиям учреждений здравоохранения. 
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ПК 1.3. Продавать изделия медицинского назначения и другие товары ап-

течного ассортимента. 

ПК 1.8. Оформлять документы первичного учета. 

ПК 2.5. Оформлять документы первичного учета. 

ПК 3.3. Оформлять заявки поставщикам на товары аптечного ассортимента. 

ПК 3.5. Участвовать в организации оптовой торговли. 

ПК 3.6. Оформлять первичную учетно-отчетную документацию. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения возложенных на него профессиональных задач, а 

также для своего профессионального и личностного развития. 

 

5.5. Условия подготовки и процедура проведения промежуточной атте-

стации 

Подготовка к дифференцированному зачету проводится по вопросам, выдан-

ным обучающимся в начале семестра.  

Дифференцированный зачет проводится в форме компьютерного тестирова-

ния. Общее количество тестовых заданий для проведения дифференцированного 

зачета составляет 600 штук с одиночным, множественным выбором ответа, за-

даний на сопоставление. Тесты подготовлены в программе MyTestX версии Pro; 

на одного обучающегося приходится 60 тестов в экзаменационном режиме с пе-

ремешиванием ответов. При необходимости студентам предоставляется воз-

можность использовать печатный вариант теста. 

Дифференцированный зачет проводится в специально оборудованном кабине-

те (компьютерном классе). Во время выполнения заданий в кабинете может 

находиться одновременно не более 13 обучающихся (по количеству персональ-

ных компьютеров). 

Обучающимся не разрешается пользоваться учебником, конспектами лекций. 

Все записи, электронные носители информации, мобильные телефоны сдаются 

студентами преподавателю.  

Обучающиеся должны быть ознакомлены с  требованиями техники безопас-

ности при работе на персональном компьютере. 

Строго запрещается: 

1. Трогать разъемы соединительных кабелей.  

2. Прикасаться пальцами, иными предметами к экрану монитора.  

3. Включать и отключать аппаратуру без указания преподавателя.  

4. Дотрагиваться одновременно до корпусов двух компьютеров или до 

     компьютера и батареи центрального отопления.  

5. Класть любые предметы на клавиатуру.  

6. Работать во влажной одежде или влажными руками.  

7. Заходить в кабинет в уличной обуви и без халата (вместо сменной обу- 

     ви бахилы использовать в исключительных случаях).  

8. Проносить в кабинет и принимать любые пищевые продукты и жидко 

     сти.  
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9. Удалять и перемещать чужие файлы.  

10. Приносить и запускать компьютерные игры, музыкальные диски, иные про-

граммы.  

11. Использовать воду и пенные огнетушители для тушения загоревшейся аппа-

ратуры, так как эти средства являются проводниками тока и, следовательно, 

могут привести к короткому замыканию и к поражению током человека, про-

изводящего тушение. 

Необходимо: 

1. При появлении запаха гари немедленно прекратите работу, выключите ап-

паратуру и доложите об этом преподавателю.  

2. При возникновении пожара его надо тушить с помощью первичных 

средств, к которым относятся: песок, противопожарная ткань, ручные хи-

мические огнетушители (воздушно-пенные, углекислотные, бромэтиловые, 

порошковые) противопожарный инвентарь.  

3. Нельзя работать при плохом самочувствии, при появлении головной боли, 

нарушений зрения, прекратите работу и сообщите преподавателю.  

4. Работать надо сидя на расстоянии 60-70 см от экрана компьютера.  

5. При возникновении неисправности аппаратуры надо немедленно прекра-

тить работу и сообщить о случившемся преподавателю.  

6. Плавно нажимайте на клавиши, не допуская резких ударов.  

 

5.6. Критерии оценивания 

Количество правильных ответов Оценка 

от 50 до 45 5 (отлично) 

от 44 до 39 4 (хорошо) 

от 38 до 33 3 (удовлетворительно) 

32 и менее 2 (неудовлетворительно) 

 

5.7. Перечень вопросов для подготовки к промежуточной аттестации 

 

1. Конфигурация персонального компьютера. Внутренние устройства персо-

нального компьютера.  

2. Устройства ввода данных. Устройства вывода данных.  

3. Основные типы носителей информации, их характеристики. Периферий-

ные устройства персонального компьютера. Область применения ПК 

4. Организация безопасной работы с компьютерной техникой. Компьютер и 

зрение. Гимнастика для глаз Проблемы, связанные с мышцами и сустава-

ми. Гимнастика при работе за ПК. Рациональная организация рабочего ме-

ста 

5. Операционная система Windows. Функции и интерфейс. Организация фай-

ловой системы. Обслуживание файловой структуры. Проводник.  Опера-
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ции с файловой системой. Работа с дисками. 

6. Текстовый процессор MS Word 2007. Запуск и завершение работы Word. 

Основные элементы окна Word и их назначение (панели инструментов 

Стандартная и Форматирования). Окно приложения, окно документа.  

7. Создание нового документа (ввод текста документа; набор некоторых 

символов; ввод символов, отсутствующих на клавиатуре; общие правила 

подготовки литературного текста).  

8. Работа с окнами в MS Word 2007. Изменение размеров и положения окна. 

Многооконный интерфейс. Одновременная работа с несколькими доку-

ментами. Одновременный просмотр различных фрагментов текста.  

9. Редактирование документов (примерная схема оформления; возможности 

для редактирования текста; перемещение по документу и исправление 

ошибок, поиск и замена фрагментов текста). Назначение непечатаемых 

символов.  

10. Форматирование символов (с помощью меню и панели инструментов). Со-

здание буквицы. Форматирование абзацев (с помощью меню, панели ин-

струментов, линейки форматирования, использование табуляции).  

11. Способы копирования, перемещения, вставки фрагмента документа. При-

емы оформления текста (режим черновика; команда «Формат по образцу»; 

изменение регистра букв; обрамление (границы) текста и заливка)  

12. Приемы оформления текста (создание списка с маркерами или номерами; 

создание многоуровневого нумерованного списка).  

13. Создание и заполнение таблицы в MS Word 2007. Редактирование и фор-

матирование таблицы. Обрамление и заливка таблицы. Работа с ячейками, 

столбцами и строками. Удаление ячейки, столбца, строки и всей таблицы; 

объединение ячеек; вставка столбца или строки. Перемещение и копиро-

вание столбцов, строк и содержимого ячейки; выделение в "высоких" 

строчках текста вертикально посередине.  

14. Создание документа на основе имеющегося шаблона в MS Word 2007. 

Стандартный, современный, изысканный шаблоны резюме. Трафаретные 

письма. Создание документа на основе имеющегося шаблона в MS Word. 

Стандартный, современный, изысканный шаблоны резюме, шаблоны ти-

тульного листа факса или любой деловой бумаги.  

15. Иллюстрирование документа MS Word 2007. Операции с рисунками. 

Вставка рисунка в текст из файла. Использование и редактирование гото-

вых рисунков из коллекции Clipart; изменение размеров рисунка и стиля 

обтекания текстом для рисунка или графического объекта; перемещение и 

удаление рисунка в тексте. Создание "водяных знаков" и "подложки".  

16. Вставка объектов в документ MS Word 2007. Информационный обмен с 

помощью технологии OLE. Использование редактора формул Equation 

Editor.  

17. Панель рисования MS Word 2007, ее основные элементы изменение объ-

емности фигуры; создание тени рисунка; разворот фигуры.  
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18. Программные комплексы Microsoft Office  и  Open Office. Сравнение и 

преимущества, основные принципы работы.  

19. Табличный процессор MS Excel 2007, его назначение и достоинства. Ос-

новные понятия (рабочая книга, рабочий лист, адрес ячейки и т.д.). Запуск 

и завершение программы Excel.  

20. Табличный процессор MS Excel 2007 его назначение и достоинства. Окно 

приложения, окно документа. Основные элементы окна, их назначение.  

21. Создание, открытие, сохранение документа в Excel 2007. Форматы файлов. 

Ввод исходных данных в ячейку: чисел, формул, текстовой информации. 

Диалоговое окно Формат ячеек.  

22. Форматирование ячеек. Изменение ширины столбцов и высоты строк. Вы-

бор шрифта и выравнивание текста. Обрамление и фон ячеек. Форматиро-

вание чисел. В чем отличие форматов данных? Пользовательский формат. 

Условное форматирование.  

23. Выделение листа. Вставка, удаление, копирование, переименование рабо-

чих листов Excel. Выделение строк, столбцов. Выполнение операции 

вставки в Excel дополнительных строк или столбцов. Как выполнить уда-

ление лишних сток и столбцов.  

24. Использование абсолютного и относительного адреса ячейки. Задание 

имени ячейки. Вычисления в Excel. Формулы, операторы, операнды (кон-

станты, ссылки на ячейки, блоки ячеек). Ввод и редактирование формул. 

Работа с простейшими формулами.  

25. Основные методы оптимизации работы при создании таблицы Excel: авто-

ввод, автозаполнение, автосуммирование.  

26. Перемещение, копирование, вставка фрагментов таблицы. Использование 

буфера обмена и метода drag-and-drop. Специальная вставка  

27. Построение графиков и диаграмм на основе таблицы с помощью Мастера 

диаграмм. Нанесение масштаба на ось абсцисс и обозначение осей коор-

динат. Легенда диаграммы, понятие ряда и категории. Форматирование 

элементов диаграмм. Диаграммы в профессиональной деятельности 

28. Печать серийных документов по технологии слияния 

29. Издательская система Microsoft Office Publisher. Интерфейс программы. 

Настройка окна. Работа с текстом.  Шаблоны.  

30. Технология представления информации в виде электронных презентаций. 

Создание презентации. Настройка параметров презентации  Управление 

показом презентации. Добавление эффектов мультимедиа. Добавление 

управляющих кнопок. Настройка показа презентации.Создание презента-

ций с использованием OpenOffice Impress.   

31. Объекты СУБД MS Access. Этапы разработки базы данных. Основы рабо-

ты с таблицами. Основные приемы работы с формами. Работа с разными 

видами запросов. Общие вопросы составления отчетов. Типы данных. Ин-

струменты СУБД MS Access. 

32. Объекты баз данных: формы, запросы, отчеты. Поиск и сортировка инфор-
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мации в базе данных. Создание тренировочных баз данных в МS Access 

33. Представление о сетях. Компоненты вычислительной сети. Классификация 

сетей. Среда передачи данных. Локальные сети. Виды, назначение, основ-

ные понятия.  Использование сетевых технологий в здравоохранении 

34. Общие представления. Сервисы Интернет.  Основы безопасности в Интер-

нете.  Интерфейс браузера. 

35. Электронная почта принципы ее организации и работы. Правила ведения 

переписки. Цели, задачи и принципы перевода документов в электронную 

форму. Почтовые клиенты. Меры предосторожности при работе с элек-

тронной почтой. 

36. Технология поиска информации. Безопасность в сети Интернет. Техноло-

гия поиска информации. Основы языка гипертекстовой разметки докумен-

тов  

37. Справочно-правовые системы. Обзор справочно-правовых систем в РФ. 

«Консультант Плюс», «Гарант». Ограничения возможностей и области ис-

пользования. Структура распространения правовой информации. 

 

5.8. Примеры тестовых заданий 

 

Задание №3 

 

Задание №1 

 Какое сочетание клавиш в Microsoft Word позволяет начать печатать текст с но-

вой страницы? 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1) 
 Page Dow 

n 

2)  Enter 

3)  Ctrl+Shift 

4)  Ctrl+Enter 
Задание №2 

Какова информационная емкость диска СD-R? 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  1,44 Мегабайт 

2)  до 700 Мегабайт 

3)  4,7 Гигабайт 

4)  500 Гигабайт 
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В главном меню стрелка справа напротив некоторых пунктов: 

 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  запускает приложение 

2)  сворачивает этот пункт 

3)  раскрывает вложенное меню 

4)  открывает окно 

 

Задание №4 

Исключение слова из результата поиска определяет оператор: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  - (знак «минус») 

2)  * (знак «звездочка») 

3)  mime 

4)  ! (восклицательный знак) 

 

Задание №5 

Для защиты компьютера от скачков напряжения и кратковременных отключений 

в сети электропитания рекомендуется использовать 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  "Пилот" 

2)  сетевой фильтр 

3)  устройство бесперебойного питания типа ИБП / UPS 

4)  специальное заземление 

 

Задание №6 

Для перемещения содержимого ячейки в Excel, следует дождаться такого указа-

теля мыши ... (см. рисунок) 



24 

 

 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  А 

2)  Б 

3)  В 

4)  Г 

 

Задание №7 

Для того, чтобы вставить пустую строку, надо использовать клавишу 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  пробел 

2)  Delete 

3)  Insert 

4)  Enter 

 

Задание №8 

Он должен  

 состоять из цифр и букв латинского алфавита. 

 соответствовать названию организации, товара или направления деятельности 

 легко читаться и запоминаться. 

Запишите ответ: 

1) Ответ:  

 

Задание №9 

Выберите 3 верных утверждения? 

Выберите несколько из 5 вариантов ответа: 

1) 
 Первое эл.письмо было отправлено в 1971 году программистом Рэем 

Томлинсоном 

2) 
 Интернет - это это система пересылки электронной корреспонденции 

между пользователями телекоммуникационной сети 
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3) 

 Фишинг - регистрация домена, похожего по написанию на домен по-

пулярного сайта, клонирование его интерфейса и дизайна для послу-

дующей кражи данных. 

4)  E-mail  способна передать  эмоции  и  чувства автора  сообщения. 

5) 
 Блоги это недлинные записи временной значимости, отсортированные 

в обратном хронологическом порядке.  

 

Задание №10 

Для  каких целей предназначены функциональные клавиши клавиатуры: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  для ввода информации 

2)  для работы в операционной системе Windows 

3)  для инсталяции программ 

4) 
 для выполнения определенных функций, зависящих от возможностей 

программы 

 

Задание №11 

Клавиатура - это: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  устройство вывода информации 

2)  устройство ввода символьной информации 

3)  устройство ввода манипуляторного типа 

4)  устройство хранения информации 

 

Задание №12 

Установите соответствие между операцией и комбинацией "горячих клавиш" 

Укажите соответствие для всех 5 вариантов ответа: 

1)  копировать 1) Ctrl + C 

2)  вырезать 2) Ctrl + X 

3)  вставить 3) Ctrl + V 

4)  выделить всё 4) Ctrl + А 

5)  создать новый документ в Word 5) Ctrl + N 

 

Задание №13 
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Быстродействие вашего компьтера зависит от .... 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  тактовой частоты процессора 

2)  емкости жесткого диска 

3)  количества кулеров (вентиляторов) на процессоре 

4)  оперативной памяти 

 

Задание №14 

Укажите какое устройство можно подключить с помощью такого разъема? 

 

Выберите один из 5 вариантов ответа: 

1)  монитор 

2)  принтер 

3)  сканер 

4)  плоттер 

5)  клавиатуру 

 

Задание №15 

Для доступа к сетевому хранилищу данных (серверу) компьютерного класса 

нобходимо ввести пароль... 

Запишите число: 

1) Ответ:  

 

Задание №16 

Установите соответствие между расширением файла и его содержимым: 

Укажите соответствие для всех 5 вариантов ответа: 

1)  *.BMP, *.JPG 1) Презентация 

2)  *.HTML 2) Видеофайл 

3)  *.AVI , *.MPEG4, 3) Web-страница 

4)  *.PTT, *.PTTX, *.ODP 4) Рисунок, фотография, 
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5)  DOC, DOCX, ODF  5) Текстовый документ  

 

Задание №17 

Для того, чтобы выделить все объекты в папке достаточно нажать 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  Shift + All 

2)  Ctrl + A 

3)  CapsLock + A 

4)  Alt + F 

 

Задание №18 

Задано полное имя файла C:\ DOC \ Proba.txt.  

Каково расширение файла? 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  Proba 

2)  Proba.txt 

3)  DOC \ Proba.txt 

4)  txt 

 

Задание №19 

На рисунке ... 

 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  интерфейс, главное окно редактора MS Word 

2)  вкладка Главная 

3)  диалоговое окно 
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4)  строка меню 

 

Задание №20 

Задан адрес электронной почты в сети Интернет:  name@mail.ru. Каково имя 

почтового сервера?  

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)   name 

2)  mail.ru  

3)  name@mail.ru  

4)  ru 

 

Задание №21 

При просмотре веб-сайтов и общении через Интернет: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1) 

 Вы оставляете электронные следы (цифровые отпечатки), по которым 

можно определить, какие страницы вы просматривали и какой IP-

адрес компьютера вы использовали. 

2)  Вы оставляете электронные следы, которые можно удалить самому. 

3)  Никто не может проследить, какие веб-страницы вы просматривали. 

4) 
 Вы оставляете электронные следы, которые хранятся только на вашем 

компьютере. 

 

Задание №22 

В процессе форматирования документа ... 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  изменяется размер шрифта 

2)  настраиваются параметры абзаца 

3)  меняется последовательность символов, слов, абзацев 

4)  устанавливаются требуемые параметры 

 

Задание №23 

Выберите два верных утверждения: 

Выберите несколько из 5 вариантов ответа: 

1)  Отчет - это документ, предназначенный для вывода на печать, сфор-

mailto:name@mail.ru
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мированный на основании информации, содержащейся в таблицах БД 

2) 

 Форма - это вспомогательный объект. Формы создаются для дополни-

тельного удобства пользователя при просмотре, вводе и редактирова-

нии БД 

3) 

 MS Access работает только в операционной среде Windows Vista, мо-

жет использоваться как на автономном ПК, так и в локальной компью-

терной сети. 

4)  Для запуска MS Access используется ярлык на рабочем столе 

5) 
 По умолчанию (автоматически)  приложение MS Access сохраняет ба-

зу данных на рабочем столе. 

 

Задание №24 

Выделите недостатки сетевой топологии "Звезда": 

 

Выберите несколько из 6 вариантов ответа: 

1)  более высокая цена 

2)  отказ одного компьютера ведет к отказу всей сети 

3)  более сложная в реализации 

4)  при большой протяженности сигнал сильно затухает 

5)  для реализации требуются дополнительные устройства 

6)  в любой момент передачу ведет только один компьютер 

 

Задание №25 

В текстовом редакторе основными параметрами страницы являются: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  размер, начертание 

2)  поля, размер (формат) и ориентация 

3)  отступ, интервал 

4)  стиль, шаблон 

 

Задание №26 

Выберите верные утверждения 

5 

Выберите несколько из 7 вариантов ответа: 
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1) 

 В Word по умолчанию все операции изменения шрифта применяются к 

выделенному фрагменту текста или, при отсутствии выделения, к сло-

ву, на котором расположен курсор. 

2) 
 Шрифт - это набор букв, цифр, специальных символов и знаков препи-

нания, отображаемых определенным образом. 

3) 
 Важной характеристикой шрифта является размер, который  выража-

ется в пунктах или point 

4) 
 При сохранении в строке заголовка окна Word вместо названия Доку-

мент1 появится название вашего документа 

5) 
 Все программы, которые входят в пакет Microsoft Office, имеют раз-

ный не похожий интерфейс. 

6)  Фрагментом называется весь текст. 

7) 
 При работе с колонтитулами происходит автоматический переход в 

режим "Разметка страниц" 

 

Задание №27 

Соотнесите: 

 

Укажите соответствие для всех 5 вариантов ответа: 

1)  4 1) строка формул 

2)  5 2) заголовки столбцов 

3)  7 3) заголовки сторок 

4)  2 4) строка меню 

5)  9 5) область рабочих листов 

 

Задание №28 

В ячейку С5 ввели формулу «=$D$2*B3». Какая формула окажется в ячейке Е5, 

если она получена из исходной копированием? 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 
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1)  =$D$2*D3 

2)  =$D$2*С5 

3)  =$С$5*D3 

4)  =D2*D3 

 

Задание №29 

*Укажите значения ячеек А2:А5, если формулы такие (см. рисунок) 

 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  4, 5, 6, 7. 

2)  5, 7, 9, 11. 

3)  5, 6, 7, 8. 

4)  5, 5, 5, 5. 

 

Задание №30 

Как называется инструмент в программме Paint на рисунке  

 
 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  прямоугольник  

2)  карандаш  

3)  кисть  

4)  ластик  

 

Задание №31 

URL - это 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1)  протокол 

2)  название языка, на котором создаются Web-страницы 

3)  адрес ресурса в сети Интернет 
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Задание №32 

Выберите формулы, которые могут быть записаны в ячейке Е16 

2 

 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа: 

1)  =В16+С16+D16 

2)  =СУММ(В16 - D16) 

3)  =СУММ(В16 : D16) 

4)  =МАКС(В16 : D16) 

 

Задание №33 

Как правильно увеличить левое поле страницы с помощью линейки? 

Укажите место на изображении: 

 

 

Задание №34 

По диаграмме ОБЪЕМ ВЫПОЛНЕННОЙ РАБОТЫ определите в какие месяцы 

было выполнено более 30% работы 
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Выберите один из 5 вариантов ответа: 

1)  июнь 

2)  май и июнь 

3)  апрель и май 

4)  май 

5)  март и апрель 

 

Задание №35 

На рисунке: 

 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  сканер 

2)  принтер 

3)  копировальный аппарат 

4) 
 Многофункциональное  устройство "Три в одном",  Копир/ Ска-

нер/Принтер 

 

Задание №36 

Укажите устройства, НЕ являющиеся устройствами ввода информации: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  клавиатура 

2)  мышь 

3)  монитор 
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4)  сканер 

 

Задание №37 

Укажите тип диаграмммы на рисунке 

 

Выберите один из 6 вариантов ответа: 

1)  круговая или секторная 

2)  столбиковая 

3)  поверхность 

4)  линейчатая 

5)  с областями 

6)  лепестковая 

 

Задание №38 

Какого эффекта анимации не существует 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  пути исчезновения 

2)  пути перемещения 

3)  выделение 

4)  вход 

 

Задание №39 

Соотнесите названия режимов и их назначение: 

Укажите соответствие для всех 4 вариантов ответа: 

1) 

 Разметка страницы 

1) 

- обеспечивает представление 

документа в том виде, который 

он будет иметь при просмотре в 



35 

 

Wеb-обозревателе.  

2) 
 Режим чтения 

2) 
- предназначен для чтения доку-

мента на экране компьютера.  

3) 

 Веб-документ 

3) 

- устанавливается по умолчанию 

в Word 2007. В этом режиме 

можно увидеть документ в том 

виде, в котором он будет напе-

чатан 

4) 

 Предварительный просмотр 

4) 

- позволяет увидеть страницы 

так, как они будут выглядеть при 

печати на принтере. 

 

Задание №40 

Компьютеры объединяют в сеть в целях: 

Выберите несколько из 7 вариантов ответа: 

1) 
 объединения ресурсов для увеличения мощности информационно-

вычислительного комплекса 

2)  разделения информационных потоков для систематизации данных  

3)  разграничения доступа к данным  

4)  информационной  безопасности 

5) 
 организации коллективной работы над документами и проектами, опе-

ративной связи между сотрудниками 

6) 
 повышения экономической эффективности за счет гибкости в органи-

зации 

7)  все ответы верные 

 

Задание №41 

Какое незаконное действие преследуется в России согласно Уголовному Кодек-

су РФ?  

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1)  Уничтожение компьютерных вирусов  

2) 
 Создание и распространение компьютерных вирусов и вредоносных 

программ  

3)  Установка программного обеспечения для защиты компьютера 
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Задание №42 

Выберите верные утверждения: 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа: 

1) 
 Четкость, лаконичность, информативность - вот три основных запове-

ди текста правильной визитки. 

2) 
 Необходимо уменьшить шрифт буклета, чтобы вместить всю инфор-

мацию  

3) 
 Шаблоны - это образцы или модели, позволяющие быстро создавать 

типовые документы.   

4) 
 Беспорядочные шрифты, цвета и рисунки могут внести хаос в простое 

и понятное сообщение 

 

Задание №43 

Выберите 4 верных утверждения 

Выберите несколько из 6 вариантов ответа: 

1) 

 В Word по умолчанию все операции изменения шрифта применяются к 

выделенному фрагменту текста или, при отсутствии выделения, к сло-

ву, на котором расположен курсор. 

2) 
 Шрифт - это набор букв, цифр, специальных символов и знаков препи-

нания, отображаемых определенным образом. 

3) 
 Важной характеристикой шрифта является размер, который  выража-

ется в пунктах или point 

4) 
 При сохранении в строке заголовка окна Word вместо названия Доку-

мент1 появится название вашего документа 

5) 
 Все программы, которые входят в пакет Microsoft Office, имеют раз-

ный не похожий интерфейс. 

6)  Фрагментом называется весь текст. 

 

Задание №44 

Смена фона рабочего листа в публикации производится так:  

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  Формат - Фон  

2)  Формат - Стили 

3)  Формат - Цветовые схемы 
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4)  Формат - Шрифтовые схемы 

 

Задание №45 

При каких условиях можно работать за компьютером? 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  При плохом самочувствии. 

2)  При хорошем освещении и нормальном самочувствии. 

3)  При недостаточном освещении и нормальном самочувствии. 

4)  При хорошем освещении и плохом самочувствии 

 

Задание №46 

Каково назначение инструмента на рисунке  

 

 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  помещает текст на рисунок  

2)  рисует линию  

3)  рисует квадрат  

4)  рисует букву А  

 

Задание №47 

Как поменять цвет гиперссылки на слайде. 

Выберите правильный алгоритм действий: 

Укажите порядок следования всех 5 вариантов ответа: 

1)  Вкладка "Дизайн" 

2)  Группа Темы 

3)  Раскрыть список для кнопки Цвета 

4)  Выбрать "Создать новые цвета темы..." 

5)  Задать новые цвета для гиперссылки 

 

Задание №48 

Провайдер - это  

Выберите один из 4 вариантов ответа: 
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1)  Программа подключения к сети 

2)  Фирма, предоставляющая сетевые услуги 

3)  Специалист по компьютерным сетям  

4)  Компьютер, предоставляющий транзитную связь по сети  

 

Задание №49 

О каком формате идет речь?  

- формат файлов с градиентом прозрачности. 

 Хранит информацию без потери качества; 

 Небольшой объем файла (есть алгоритм сжатия); 

 До 16 777 216 цветов; 

 Может иметь плавный переход от прозрачной части изображения к цвет-

ной; 

 Используется преимущественно на сайтах в сети Internet (текст, четкие 

края). 

Запишите ответ: 

1) Ответ:  

 

Задание №50 

При вводе формул в ячейке допущены ошибки. Необходимо сопоставить 

название ошибки и ее описание: 

Укажите соответствие для всех 4 вариантов ответа: 

1) 
 #ДЕЛ/0 

1) 
адрес делителя задан неверно (например, при   деле-

нии на ноль) 

2) 
 #ИМЯ? 

2) 
не поменяна раскладка и вместо латинских букв в ад-

ресах ячеек записаны русские. 

3) 
 #ЗНАЧ!  

3) 
в качестве аргумента вместо числа или даты стоит 

текст. 

4) 
 ######  

4) 
значение не умещается в ячейке или слишком много 

значащих цифр в числе. 

 

Задание №51 

На рисунке появилась подсказка. Это -  
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Выберите один из 5 вариантов ответа: 

1)  путь к файлу 

2)  свойства документа 

3)  полное имя файла  

4)  неполное имя файла 

5)  адрес 

 

Задание №52 

На рисунке 

 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1)  многоуровневый список 

2)  нумерованный список 

3)  маркированный список 

 

Задание №53 

Автоматически заполняется с вводом новой записи поле 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  счетчик 

2)  объект ОЛЕ 

3)  денежного типа 
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4)  текстового типа 

 

Задание №54 

Отметьте флажком 3 правильных адреса электронной почты 

 

Выберите несколько из 5 вариантов ответа: 

1)  moymail@rambler.ru 

2)  comp.os@manager 

3)  znanie.info.news 

4)  2002km@mail.ru 

5)  kom_23@yandex.ru 

 

Задание №55 

Щелчок мыши: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  указывает объект 

2)  активизирует или выделяет объект 

3)  перемещает объект 

4)  открывает объект 

 

Задание №56 

Система, связывающая несколько компьютеров в рамках одного учреждения, 

называется 

Выберите один из 5 вариантов ответа: 

1)  операционная система 

2)  Интернет 

3)  локальная сеть 

4)  сервисная программа 

5)  корпоративная сеть 

 

Задание №57 

В URL-адресе Web-страницы  http://www.mipkro.ru/index.htm протокол  - это: 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  http 
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2)  www.mipkro.ru 

3)  index.htm 

4)  http://www.mipkro.ru/index.htm 

 

Задание №58 

Элемент диалогового окна на рисунке называется 

 

Выберите один из 5 вариантов ответа: 

1)  раскрывающийся список 

2)  флажок 

3)  переключатель 

4)  текстовое поле 

5)  нет правильного ответа 

 

Задание №59 

Выберите верные утверждения: 

Выберите несколько из 6 вариантов ответа: 

1)  Беспроводные сети работают на максимальной скорости 1 МБайт/с 

2) 
 Кроме известных топологий сетей широко применяются гибридные 

топологии 

3)  Беспроводные сети могут иметь две логические топологии 

4)  Сервер - это рабочая станция или клиентский компьютер  

5) 
 Ipconf выводит сообщение об IP-адресе компьютера, маске подсети, 

IP-адрес шлюза 

6)  Распределением IP-адресов в мире занимается корпорация Microsoft 

 

Задание №60 

Про некую сеть сказано, что она является десятимегабитной.  

К какому варианту классификации относится такая характеристика? 

Выберите один из 5 вариантов ответа: 

1)  по битности 
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2)  по скорости 

3)  по надежности 

4)  по типу среды передачи 

5)  такого варианта классификации нет 

 

 

 


