Образовательная программа 
«Оператор Электронно-вычислительных машин»
Учитель информатики
Форма обучения очная.
Гунибский район, сел.Кегер

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Настоящая программа предназначена для профессиональной подготовки рабочих по профессии «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин».
В сборник включены: квалификационные характеристики, учебные и тематические планы, программы экономического, общеотраслевого и специального курса.

В конце приведены список литературы и примерные экзаменационные билеты.
Продолжительность обучения новых рабочих установлена 1,5 месяца в соответствии с контрактом с работодателем, при использовании программы для учащихся общеобразовательных учебных заведений (11 классов) 1 год.
Квалификационная характеристика составлена в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками по общеотраслевым профессиям рабочих.
Обучение может проводиться как групповым, так и индивидуальным методами.

Тематические планы программ являются примерными и право конкретного распределения часов на теоретические и практические занятия по темам в пределах общего объема часов, отведенных на предмет учебным планом, предоставляется непосредственно преподавателям, которые самостоятельно выбирают формы и методы проведения.

В учебную программу «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» включен предмет «Основы бухгалтерского учета», если обучаемым в процессе работы эти знания не понадобятся, то учебный план корректируется и часы с предмета «Основы бухгалтерского учета» перераспределяются на другие предметы.

В связи с постоянным усовершенствованием аппаратного и программного обеспечения ПЭВМ требуется систематическое включение в действующую программу нового учебного материала, исключение устаревшего материала, терминов и стандартов.
В конце обучения желательна практика на рабочем месте оператора в организации (учреждении), во время которой обучающиеся самостоятельно выполняют необходимую работу. Содержание выполняемых работ должно соответствовать требованиям квалификационной характеристики.

В процессе обучения особое внимание должно быть обращено на необходимость прочного усвоения и выполнения требований безопасности труда.

К самостоятельному выполнению работ обучающиеся допускаются только после сдачи зачета по безопасности труда.

Изменения, коррективы или необходимость изучения отдельных тем программ рассматриваются учебно-методическим (педагогическим) советом и утверждаются председателем учебно-методического (педагогического) совета образовательного учреждения.

При успешной сдаче экзаменов, обучающимся выдается свидетельство установленного образца и присваивается 2-й, 3-й разряд.


ПОДГОТОВКА РАБОЧИХ НА ПРОИЗВОДСТВЕ
КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

Профессия – Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин
Квалификация – 2-й разряд
Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 2-го разряда должен знать:

· правила технической эксплуатации вычислительных машин;

· методы контроля работы машин;

· рабочие инструкции;

· макеты механизированной обработки информации;

· формы обрабатываемой первичной документации;

· нормы выработки;
· виды носителей информации, включая перфокарты и перфоленты, характеристики периферийных устройств, способы подключения периферийных устройств, варианты устранения простейших сбоев;

· основы законодательства;

· основы профессиональной этики;

· основы машинописи;

· запись об использовании машинного времени и замеченных дефектах работы машин в журнал по учету машинного времени;

· правила охраны труда и здоровье сберегающие технологии, электро и пожарной безопасности, пользование средствами пожаротушения.

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 2-го разряда должен уметь:

· производить арифметическую обработку первичных документов на вычислительных машинах различного типа с печатанием исходных данных и результатов подсчета на  бумажном носителе и без него;

· выполнять суммирования, таксировки показателей однострочных и многострочных документов;

· вычислять проценты и процентные отношения, выполнять операции с константой, возведение в степень, извлечение корня, хранение и накопление чисел и массивов данных;

· проводить сортировку, раскладку, выборку, подборку, объединение массивов на вычислительных машинах по справочным и справочно-группировочным признакам;
· проверять правильность работы машин специальными конт​рольными приемами;

· осуществлять внешний контроль принимаемых на обра​ботку документов и регистрацию их в журнале;

· подготавливать документы и технические носители информации для передачи на следующие опера​ции технологического процесса;

· оформлять результаты выполненных работ в соответствии с инструкциями;
· производить установку операционных систем, подключение периферийных устройств, установку антивирусных программ;

· работать с шаблоном;

· вводить текстовую информацию в беглом режиме;

· выполнять правила охраны труда и противопожарной безопасности.

· 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

для профессиональной подготовки рабочих по профессии

«Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» на 2-й – 3-й разряды
Срок обучения – 1,5 месяца (1 год для школ)
	№ п/п
	Предметы
	Всего за курс обучения

	1
	Теоретическое обучение
	

	1.1
	Экономический курс
	

	1.1.1
	Основы рыночной экономики и предпринимательства
	2

	1.2
	Общеотраслевой курс
	

	1.2.1
	Основы законодательства. Этика профессиональной деятельности
	4

	1.2.2
	Охрана труда и здоровье сберегающие технологии
	2

	1.3
	Специальный курс
	

	1.3.1
	Аппаратное обеспечение ЭВМ
	50

	1.3.2
	Программное обеспечение ЭВМ
	86

	1.4.
	Производственное обучение
	

	1.4.1.
	Учебная практика
	54

	
	Резерв учебного времени
	10

	
	Консультации
	2

	
	Квалификационный экзамен
	2

	
	ИТОГО:
	212




I. ТЕОРЕТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ

1.1. ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КУРС

1.1.1. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА

предмета «Основы рыночной экономики

и предпринимательства»

Тематический план
	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов

	1
	Введение в экономику
	1

	2
	Принципы и механизм работы рынка
	1

	
	ИТОГО:
	2


П Р О Г Р А М М А

Тема 1. Введение в экономику
Предмет экономики. Понятие экономической модели. Микро- и макроэкономика. Зарождение и развитие экономической мысли. Знакомство с различными экономическими теориями.

Анализ экономической информации, необходимой для организации в своей профессиональной деятельности.
Тема 2. Принципы и механизмы работы рынка
Понятие рынка. Принципы рыночной экономики.
Понятие спроса и величины спроса. Закон спроса. Индивидуальный и рыночный спрос. Эластичность спроса.
Понятие предложения и величины предложения. Закон предложения. Предложение фирмы и рыночное предложение. Эластичность предложения.
Взаимодействие спроса и предложения. Равновесие на рынке.
Цена. Функции цены: информационная, мотивационная и нормирующая. Конкуренция. Виды конкуренции.
Инфраструктура рынка.


1.2. ОБЩЕОТРАСЛЕВОЙ КУРС

1.2.1. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА

предмета «Основы законодательства.

Этика профессиональной деятельности»

Тематический план
	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов

	1
	Трудовое законодательство
	1

	2
	Правовое регулирование в сфере информационных технологий
	1

	3
	Лицензионные соглашения
	1

	4
	Этика использования электронной почты и работы в сетях
	1

	
	ИТОГО:
	4


П Р О Г Р А М М А

Тема 1. Трудовое законодательство
Трудовое законодательство. Понятие и сущность правовых взаимоотношений. Трудовой договор: понятия, виды. Заключение и расторжение трудового договора. Рабочее время и время отдыха. Трудовой распорядок. Льготы для лиц, обучающихся без отрыва от производства. Дисциплина труда. Трудовые споры. Законодательство о трудовых спорах и порядке их раз​решения. Вознаграждение за труд, свобода труда, свобода трудового договора, охрана труда, гарантированность защиты прав работников всеми способами, не запрещенными законом, включая судебный порядок.
Тема 2. Правовое регулирование

в сфере информационных технологий
Законодательство РФ в области информационных технологий. Содержание основных понятий и основные термины информационной сферы. Информация как объект правового регулирования. Роль информационного права и информационного законодательства в современном информационном обществе. Структура и состав информационного законодательства. Содержание основных нормативных правовых актов информационного законодательства. Организация в РФ информационно-правового обеспечения органов государственной власти, юридических и физических лиц. Авторское право.
Тема 3. Лицензионные соглашения
Понятие лицензии. Понятие лицензионного программного обеспечения и его преимущества. Опасности, связанные с нарушением условий лицензионных соглашений. Специальные условия.
Тема 4. Этика использования электронной почты
и работы в сетях
Общие правила поведения. Содержание писем, пересылаемых по электронной почте. Правила написания сообщений с точки зрения этики. Основы стилистики написания документов.


1.2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА

предмета «Охрана труда

и здоровьесберегающие технологии»

Тематический план
	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов

	1
	Охрана труда. Санитарные правила и нормы
	1

	2
	Правила поведения в компьютерных кабинетах, электробезопасность и пожарная безопасность
	1

	
	ИТОГО:
	2


П Р О Г Р А М М А

Тема 1. Охрана труда
Трудовой кодекс. Основы законодательства по охране труда.
Основные понятия: охрана труда, условия труда, вредный производственный фактор, опасный производственный фактор, безопасные условия труда и др. Требования охраны труда. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда. Обязанности работника в области охраны труда. Обеспечение прав работника на охрану труда. Охрана труда женщин и молодежи.

Закон об охране окружающей среды.
Органы санитарного надзора, их назначение и роль в охране труда. Основные понятия о гигиене труда. Гигиенические нормативы. Организация рабочего места. Режим работы и занятий. Требования к освещенности и оборудованию. Требования к содержанию рабочего места. Санитарные нормы времени. Защита от вредного воздействия компьютера на состояние психики человека и его физическое состояние, меры профилактики. Виды вентиляционных устройств, пра​вила их эксплуатации. Санитарный уход за производствен​ными и другими помещениями.
Тема 3. Правила поведения в компьютерных кабинетах,

электробезопасность и пожарная безопасность
Организация учебного процесса. Трудовая дисциплина. Электробезопасность: действие электрического тока на организм человека и виды поражения электрическим током, факторы, влияющие на ис​ход поражения; мероприятия по защите от поражения элек​трическим током. Пожарная безопасность: понятие о пожаре, горении; основные причины возникновения пожаров, противопожарные мероприятия, огнетушительные средства и правила их применения, правила поведения при пожарах. Пользование ручными средствами пожаротушения. Защитные приспособления, ограждения, средства сигнализации и связи. Вызов пожарной команды. Правила по безопасности труда. Причины травматизма. Виды травм, меры предупреждения травматизма. Правила ухода за ЭВМ и офисной техникой. Требования безопасности при обра​щении с электрооборудованием. Правила технической эксплуатации ПК. Ответственность за нарушение требований безопасно​сти труда.
1.3. СПЕЦИАЛЬНЫЙ КУРС

1.3.1. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА

предмета «Аппаратное обеспечение ЭВМ»

Тематический план

	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов

	1
	Введение
	2

	2
	Общие сведения о ЭВМ
	4

	3
	Основные составляющие и блоки ЭВМ
	6

	4
	Периферийные устройства ЭВМ
	6

	5
	Основы сетевых технологий
	12

	6
	Архитектура ЭВМ, модернизация и установка основных комплектующих
	20

	
	ИТОГО:
	50


П Р О Г Р А М М А

Тема 1. Введение
Поколения компьютеров. Первые компьютеры. История устройств ввода-вывода и хранения информации. Перфокарты. Развитие вычислительных сетей. Современные тенденции в развитии ЭВМ и вычислительных сетей. 
Тема 2. Общие сведения о ЭВМ
Назначение и функциональные возможности ЭВМ. Классификация и виды ЭВМ. Основные категории ЭВМ в зависимости от назначения и конструктивных особенностей. Понятие об аналоговых и цифровых вычислительных машинах. Общие сведения об основных технических характеристиках ЭВМ.
Персональные компьютеры (ПК).

ПК как разновидность современной ЭВМ.
Принципы работы компьютера. Единицы измерения информации. Виды и основные характеристики носителей данных.
Промышленный компьютер – понятие, структура. Место в составе системы управления технологическими процессами и производственного оборудования. Виды исполнений.
Тема 3. Основные составляющие и блоки ЭВМ
Понятие открытой платформы. Технические характе​ристики компьютера. Общий вид ЭВМ. Блок-схема и общая схема ЭВМ. Понятие комплектующих. Их основные функции. Системный блок. Блок питания. Модули оперативной памяти (ОЗУ), принцип работы. Устройства хранения информации: Flash память, HDD, ПЗУ, Магнитные и оптические накопители, их сравнительные характеристики и принципы работы. Видеокарта. Системная (материнская) плата. Процессор и принцип его работы. Другие платы расширения. Правила обращения и хранения комплектующих.
Тема 4. Периферийные устройства ЭВМ
Клавиатура, назначение клавиш различ​ных функциональных зон. Комбинации клавиш. Техника печати. Мышь, touchpad, трекбол. Использование мыши. Модемы, передача информации по телефонным линиям. Сканеры, web-камеры, цифровые видеокамеры, цифровые фотоаппараты, ввод цифровых изображений в компьютер. Принтеры, плоттеры и факсы, вывод информации на печать. CRT- LCD- мониторы, их отличия. Дополнительные устройства вывода информации: плазменные панели и проекторы, их основные характеристики. Другие периферийные устройства.
Тема 5. Основы сетевых технологий
Взаимодействие компьютеров в сети. Семиуровневая модель OSI. Базовые компоненты вычислительных сетей.
Стек протоколов TCP/IP. Основы проектирования сетей. Взаимодействие компьютеров в глобальных сетях. Принципы работы и организации Internet. Способы подключения к Internet, провайдеры Internet. Гиперссылки, URL, доменные. Обзор служб Internet: www, ftp, E-mail. Взаимодействие компьютеров в локальных сетях. Просмотр сетевого окружения. Поиск компьютеров в сети и сетевых ресурсов. Доступ к сетевым ресурсам.
Тема 6. Архитектура ЭВМ, модернизация и установка

основных комплектующих
Архитектура и концепция построения ПЭВМ. Понятие шин данных. Взаимодействие между составляющими ПЭВМ на уровне логики. Приборы и методы тестирования ПЭВМ. Демонтаж и монтаж комплектующих. Меры предосторожности. Правила хранения комплектующих.


1.3.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА

предмета «Программное обеспечение ЭВМ»

Тематический план

	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов

	1
	Введение
	2

	2
	Состав и структура программного обеспечения ПЭВМ
	2

	3
	Основы работы с операционной системой
	24

	4
	Работа в текстовом редакторе
	14

	5
	Работа в редакторе таблиц
	16

	6
	Работа в Internet. Настройка почтового клиента
	8

	7
	Настройка ПЭВМ. Программное обеспечение. Устранение неполадок
	20
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П Р О Г Р А М М А

Тема 1. Введение
Основные задачи, решаемые с использованием возможностей вычислительной техники и программного обеспечения.
Понятие об информационном процессе и информационной системе.

Перспективные направления развития программных средств реализации информационных процессов. Необходимость обеспечения конкурентоспособности отечественных информационных технологий на мировом рынке.
Тема 2. Состав и структура

программного обеспечения ПЭВМ

Программное обеспечение ЭВМ.
История развития, термины, определения, состав, структура. Понятие о командах и программах. Определение программы. Понятие о лицензионном и нелицензионном программном обеспечении. Виды и особенности нормативно-законодательной литературы.

Краткие сведения об организации хранения информации в ПЭВМ.
Классификация программ.

Принципы построения работы с наиболее распространенными пакетными, системными, служебными и прикладными программами и инструментальными средствами.

Определение интерфейса программы. Типы и характеристики существующих интерфейсов.

Способы хранения данных и программ в ПЭВМ.
Тема 3. Основы работы с операционной системой

Общие сведения об операционной системе, различные операционные системы. Установка операционной системы. Загрузка операционной системы. Управление компьютером с помощью опера​ционной системы. Интерфейс операционной системы. Навигация в файловой системе. Выбор логического диска. Перемещение по пап​кам, просмотр содержимого папок. Пути к папкам и полное имя файлов. За​пуск прикладных программ. Принципы работы с приложениями. Элемен​ты окна приложения. Перемещение окон. Изменение размера окна. Сверты​вание окна. Автоматическое расположение окон. Работа с меню: выпадающее меню, всплывающее ме​ню, подменю. Панели инструментов.

Панель задач и ее элементы. Переключение между программами. Справочная система. Диалоговые окна. Операции с папками и файлами: создание папки, копирование и пересылка папок и файлов, переименование папок и файлов, удаление папок и файлов. Буфер обмена и корзина.

Поиск файлов и папок. Настройка пользовательского окружения. Установка программ.
Тема 4. Работа в текстовом редакторе

Основы работы в WORD. Краткий обзор возможностей Word. Запуск редактора. Обзор функций меню. Открытие документа. Структура окна. Полосы прокруток. Панели инструментов. Основные элементы панели инструментов. Справочная система, помощник. Технология работы с текстовыми документами. Ввод текста. Перемещение курсора. Прокрутка документа. Ис​правление ошибок. Основные принципы редактирования. Выделение фрагментов текста. Отмена выполненных действий. Удаление текста. Исполь​зование Буфера обмена для вырезания, копирования и вставки фрагментов текста.

Окна, таблицы, форматирование текста, понятие стилей. 

Оформление документа с помощью стилей. Создание и применение стиля. Оформление документа с помощью стилей абзацев. Создание документов с помощью мастеров и шаблонов. Настройка панели инструментов. Выравнивание текста, шрифты. Проверка орфографии. Исправление орфографических ошибок. Автозамена. Перенос слов. Поиск и замена в тексте. Использование Автотекста. Подбор синонимов.

Приемы форматирования. Изменение параметров (ат​рибутов) шрифта в выделенном фрагменте. Форматирова​ние абзаца. Обрамление абзаца. Нумерация, списки, марке​ры. Специальные текстовые и графические эффекты. Поиск и замена слов. Проверка грамматики. Создание и заполнение шаблонов. Создание оглавлений и ссылок. Вставка объектов в документ. Работа с таблицами. Создание простой таблицы. Ввод данных в таблицу. Выделение строк и столбцов. Добавле​ние и удаление строк и столбцов. Простейшие вычисления.

Вставка рисунков в документ. Перемещение рисунков и изменение размеров. Оформление страницы. Нумерация страниц и колонтитулы. Установка полей. Масштабирова-
ние документа. Предварительный просмотр документа. Подготовка документа к печати. Сохранение документа. Закрытие документа. Выход из программы.
Тема 5. Работа в редакторе таблиц

Основы работы в EXCEL. Ос​новные термины: электронная таблица, рабочая книга, ра​бочий лист, ячейка, адрес ячейки, активная ячейка. Создание, загрузка и сохранение книг. Обзор функций меню. Элементы окна программы. Панели инструментов.

Основные приемы работы. Перемещение по рабочему листу. Ввод данных. Исправление ошибок. Выделение диапазонов ячеек. Составление документа. Адресация ячеек, ввод данных, формул и их редактирование. Форматы данных. Форматирование текста: выбор шрифта, применение текстовых форматов, выравнивание данных. Диапазон ячеек. Автозаполнение ячеек. Создание формул. Исполь​зование ссылок на ячейки: относительные, абсолютные и смешанные ссылки. Поиск и исправление ошибок в форму​лах. Использование имен ячеек и диапазонов ячеек. Использование функций: список доступных функций, кнопка Автосумма, редактирование функций. Отмена действия команд. Справочная система. Копирование и перемещение данных. Рамки и цвет фона, изменение ширины столбцов и высоты строк. Применение заливки и обрамления. Копирование форматов.

Манипулирование рабочими листами: вставка, удале​ние, перемещение и копирование рабочих листов. Оформление рабочих листов.

Построение графиков и диаграмм. Создание диаграмм и графиков с помощью Мастера диаграмм. Па​раметры диаграммы. Перемещение диаграммы и изменение размера диа​граммы. Копирование информации из электронных таблиц в документ Word и обратно. Подготовка книги к печати. Установка параметров страни​цы и определение области печати. Предварительный просмотр. Сохране​ние рабочей книги.
Тема 6. Работа в Internet. Настройка почтового клиента

Программное обеспечение для работы в Интернет. Браузеры и почтовые клиенты. Правила поиска информации в Интернет. Поисковые системы, тематические каталоги, получение информации с FTP-серверов.

Настройка почтового клиента. 

Основные понятия и назначение почтового клиента. Отправка и получение почты. Создание контакта.
Тема 7. Настройка ПЭВМ. Программное обеспечение. Устранение неполадок

Наиболее распространенное программное обеспечение ПЭВМ. Программы для тестирования ПЭВМ. Программы для резервного копирования и архивации данных. Графические редакторы. Проверка работоспособности. Типовые неисправности. Причины ухудшения производительности ПЭВМ. Проверка дисков на наличие ошибок. Фрагментация дисков. Использование программы дефрагментации дисков. Отчистка диска. Мониторинг производительности ПЭВМ. Выявление слабого места в аппаратной конфигурации компьютера. Устранение мелких неполадок. Устранение конфликтов между устройствами. Восстановление системы после сбоев. Установка антивирусных программ. Компьютерные вирусы, их происхождение и распро​странение. Типы компьютерных вирусов. Обновление антивирусных баз.

1.4 ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБУЧЕНИЕ

1.4.4. УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА
Тематический план
	Наименование разделов и тем
	Наименование разделов и тем
	Наименование разделов и тем
	Наименование разделов и тем

	Раздел 1. Получение первичных навыков
	

	   Тема 1.1
	Работа с текстовыми редакторами и
электронными таблицами
Организация работы памяти ПК
	Инструктаж по технике безопасности работы на ПК. Офисные программы Microsoft: Word, Excel, PowerPoint, их запуск, взаимодействие между программами.

Назначение, запуск, основные возможности текстовых редакторов. Ввод и корректировка текста. Основы форматирования символов и абзацев, разбиение на страницы, установка границ, работа с фрагментами, проверка орфографии, сохранение, загрузка и печать документа.

Ввод данных в ячейки, оформление таблицы, расчетные операции и печать таблицы. Анализ полученных результатов. Решение задач средствами электронных таблиц.
	18

	Тема 1.2
	Интерфейсы
	Интерфейсы базового программного обеспечения, прикладных программ.
	4

	Тема 1.3
	Приложения ОС Windows.

	Оперативное и постоянное запоминающие устройства: назначение и основные характеристики. Кэш-память.
	4

	Раздел 2. Операционные системы и среды
	28

	Тема 2.1
	Основные понятия операционных систем. Классификация ОС
	Архитектурные особенности операционных систем.
	10

	Тема 2.2
	Файловые системы. Файлы с точки зрения пользователя
	Понятие о  файловой системе и ее функциях. Работа с файлами и директориями в Windows
	8

	Тема 2.3.
	Управление учетными записями и правами доступа. Сетевые ресурсы
	Изменение учетных записей  и прав доступа к файлам. Настройка клиентов для работы в сети
	10

	
	Всего
	54


ПРИМЕРНЫЕ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ БИЛЕТЫ

Экзаменационные билеты являются примерными, их содержание при необходимости может корректироваться преподавателем образовательного учреждения, рассматриваться методической комиссией и утверждаться директором образовательного учреждения.

Билет № 1

1. Архитектура ЭВМ.
2. Напишите процедуру вывода немодального экранного сообщения на VBASIC.
3. Комплекс упражнений для глаз.

Билет № 2

1. Общие понятия о хозяйственном учете, его значение. Документация в бухгалтерском учете.
2. Понятие операционной системы. Этапы установки операционной системы. 

3. Создайте новый файл, содержащий следующий текст: **

Строки, набранные слишком мелким шрифтом (8 пунктов и менее), читаются с трудом.

Для деловых документов, печатаемых на стандарт​ных листах, наиболее оптимален шрифт с кеглем 12 пунктов.

Шрифт с кеглем 16 пунктов и более в деловых до​кументах воспринимается как гигантский.

**

Установите размер шрифта для 1-го абзаца 8 пт, для 2-го - 12 пт. для 3-го - 16 пт.

Сохраните файл в папке BANK с произвольным именем.

Поменяйте местами 1-ый и 3-ий абзацы и сохраните повторно файл под другим именем.

Билет № 3

1. Взаимодействие компьютеров в сети.

2. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

Используйте полужирное начертание для привле​чения взгляда читателя к определенной части докумен​та, например, к заголовку.

Применяйте курсивное начертание, если требуется выделить отдельные слова в предложении или в заго​ловке.

Используйте функцию подчеркивания, если текст в вашем документе в буквальном смысле нужно подчерк​нуть.

**

Выделите в первом абзаце слова «полужирное начертание» полу​жирным, во 2-м абзаце слова «курсивное начертание» - курсивом, 3-й абзац подчеркните.

Скопируйте 1 -и абзац в конец текста.

Сохраните файл в папке BANK с произвольным именем.

3. Рациональный режим труда и отдыха.

Билет № 4

1. Общая характеристика бухгалтерской отчетности.

2. Демонтаж и монтаж комплектующих ПЭВМ. 

3. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:
**

Выделение текста и рисунков с помощью мыши. Любой фрагмент текста. Используйте перемещение. Слово. Дважды щелкните слово. Рисунок. Щелкните рисунок. Строку текста. Переместите указатель к левому краю строки так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего выделите кнопкой мыши несколько строк текста. Переместите указатель к левому краю одной из строк так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, а затем перетащите указа​тель вверх или вниз.
**

Отцентрируйте заголовок.

Сохраните файл в папке BANK с произвольным именем.

Билет № 5

1. Информация как объект правового регулирования.

2. Периферийные устройства. 

3. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

Нажмите кнопку Открыть. Из окна Папка выберите диск, папку или каталог Интернета, в котором содержится документ. Откройте папку, содержащую искомый доку​мент, двойным щелчком мыши.

**

Сохраните текст в файле с произвольным именем в папке BANK. Задайте для основного текста размер шрифта -   14 пт. для заго​ловка- 16 пт.

Увеличьте интервал между абзацами. Сохраните файл повторно с другим именем.
Билет № 6

1. Правила написания писем с точки зрения этики.

2. Основные логические операции. 

3. Создайте таблицу, состоящую из 6 столбцов и 8 строк.

Ширина столбцов: 1-ю 1 см: 2-го 7 см: 3-го - 1.5 см: 4-го и 5-го - 2 см: 6-го 3 см. Высота строк - авто. Увеличьте немного ширину 4-го и 5-го столбца.

Сохраните таблицу в файле с произвольным именем в папке BANK.
Билет № 7

1. Понятие лицензии. Лицензионное программное обеспечение.

2. Устройства вывода информации. 

3. WORD. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

Горизонтальная полоса прокрутки также имеет еще одну важную особенность. В левой ее части расположены четыре кнопки, позволяющие изменять режим просмотра документа: обычный, режим электронного документа. Разметка страницы и режим структуры. Фактически, эти кнопки дублируют первые четыре команды меню Вид.

Вы постоянно видите рядом с вводимым текстом кур​сор мерцающую вертикальную черту в окне документа, которая обозначает место для ввода текстового символа. **

Поменяйте абзацы местами. Установите отступы первой строки для абзацев.

Увеличьте расстояние между абзацами.
Билет № 8

1. Настройка пользовательского окружения. 

2. WORD. Создайте таблицу, состоящую из 6 столбцов и 8
строк.

Ширина столбцов: 1-го 1 см: 2-го 7 см: 3-го - 1.5 см: 4-го и 5-го - 2 см: 6-го 3 см.

Высота строк - авто.

Увеличьте ширину 4-го и 5-го столбца.

Сохраните таблицу в файле с произвольным именем в папке BANK.
3. Правила безопасности при обра​щении с электрооборудованием и электрифицированным инструментом.

Билет № 9

1. Трудовой договор: понятия, виды. 

2. Приборы и методы тестирования ПК.

3. WORD. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

Нажмите кнопку Открыть.

Из окна Папка выберите диск, локальную или сетевую папку, в котором содержится документ.

Откройте папку, содержащую искомый документ, двойным щелчком мыши.

**

Сохраните текст в файле с произвольным именем в папке BANK. Задайте для основного текста размер шрифта -   14 пт. для заго​ловка- 16 пт.

Увеличьте интервал между абзацами. Сохраните файл повторно с другим именем.
Билет № 10

1. Предупреждение компьютерных преступлений.

2. Логические законы.

3. Написание процедуры вывода текста на принтер на VBASIC.
Билет №11

1. Трудовые споры и порядок их раз​решения.

2. WORD. Создайте таблицу, состоящую из 5 столбцов и 10 строк.
Ширина столбцов: 1-го 1 см: 2-го 7 см: 3-го - 1.5 см: 4-го и 5-го - 2 см: Высота строк - авто.

Увеличьте ширину 2-го и 3-го столбца.

Сохраните таблицу в файле с произвольным именем в папке BANK.
3. Основные мероприятия по предупреждению и ликвидации пожара.
Билет № 12

1. Ответственность за использование нелицензионных (контрафактных) программ.

2. Принципы работы и организации Internet.

3. Напишите процедуру вывода модального сообщения «нажмите кнопку ОК» на VBASIC.
Билет № 13

1. Операционная система: Панель задач и ее элементы.

2. WORD. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

По умолчанию текст, введенный в ячейку, выравнивается по ее левому краю, а числа – по правому краю. Изменить способ выравнивания в ячейке или диапазоне можно с помощью кнопок панели инструментов Форматирование.

**

Сохраните текст в файле с произвольным именем в папке BANK. Задайте для слова «Форматирование» размер шрифта -   16 пт. для остального текста - 14 пт.

Увеличьте интервал между строками до значения 1,5. Сохраните файл повторно с другим именем.
3. Защита от вредного воздействия компьютера на состояние психики человека и его физическое состояние, меры профилактики.

Билет № 14

1. Мониторинг производительности ПК.

2. WORD. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

Вы пришли в компьютерный класс. Прежде всего нужно позаботиться о безопасности работы на ПК. К каждому рабочему месту подведено высокое напряжение. Если Вы обнаружили какую-нибудь неисправность, незамедлительно проинформируйте об этом ответственное лицо.

**

Сохраните текст в файле с произвольным именем в папке BANK. Задайте для слова «незамедлительно» размер шрифта -   18 пт., полужирное начертание и красный цвет; для остального текста - 14 пт.
Увеличьте интервал между строками до значения 2. Сохраните файл повторно с другим именем.
3. Первая помощь пострадавшему от электрического то​ка.

Билет №15

1. Понятие инкапсуляции, полиморфизма, наследования.

2. WORD. Создайте новый файл, содержащий следующий текст:

**

Можно ли дать строгое определение понятию алгоритм?

Назовите общее свойство алгоритмов.

Что такое исполнитель алгоритма?

Как с помощью блок-схемы изображается оператор условия?

**

Сохраните текст в файле с произвольным именем в папке BANK. Задайте для текста размер шрифта -   14 пт., Задайте автоматическую нумерацию вопросам.

Увеличьте интервал между строками до значения 1,5. Сохраните файл повторно с другим именем.

3. Принципы оказания первой помощи.
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