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1. ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

1.1. Область применения 

Комплект контрольно-оценочных средств  предназначен для проверки результатов 

освоения вида профессиональной деятельности (ВПД) и составляющих его 

профессиональных и общих компетенций, основной профессиональной образовательной 

программы (далее ОПОП), входящей в состав укрупненной группы профессий 09.00.00 

Информатика и вычислительная техника по профессии 09.01.03 Оператор 

информационных систем и ресурсов. 

Формой аттестации по профессиональному модулю является дифференцированный зачет. 

Итогом дифференцированного зачета является однозначное решение: «вид 

профессиональной деятельности освоен/не освоен». Форма проведения 

дифференцированного зачета –выполнение практического задания. 

Комплект контрольно-оценочных средств позволяет оценивать: 

освоение профессиональных компетенций (ПК), соответствующих виду 

профессиональной деятельности и общих компетенций (ОК), в части их формирования в 

процессе изучения ПМ.01  ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 

 

Профессиональные компетенции Показатели оценки результата 

ПК 1.1. Выполнять ввод и 

обработку текстовых данных. 

Сформирован документ на основе заданного 

текста и исходных файлов в соответствии с 

условиями форматирования, разметки и 

соблюдением стиля. Документ сохранен в 

указанном/указанных формате/форматах. 

ПК 1.2. Выполнять преобразование 

данных, связанных с изменениями 

структуры документов. 

ПК 1.3. Выполнять разметку и 

форматирование документов 

различных форматов. 

ПК 1.4. Конвертировать аналоговые 

данные в цифровые. 

Получены и оцифрованы данные от внешних 

источников. Оцифрованные данные 

обработаны в соответствии с заданными 

критериями качества и выполнено их 

архивирование. 

ПК 1.5. Выполнять подготовку 

цифровых данных для дальнейшей 

обработки и архивирования. 

                                                           
 



Общие компетенции: Показатели оценки результата 

ОК 01. Выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам. 

- обоснованность постановки цели, выбора и 

применения методов и способов решения 

профессиональных задач; 

- адекватная оценка и самооценка 

эффективности и качества выполнения 

профессиональных задач 

ОК 02. Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и 

информационные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

- использование различных источников, 

включая электронные ресурсы, 

медиаресурсы, Интернет-ресурсы, 

периодические издания по специальности для 

решения профессиональных задач 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую 

деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

- демонстрация ответственности за принятые 

решения 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде. 

- взаимодействовать с обучающимися, 

преподавателями и мастерами в ходе 

обучения, с руководителями учебной и 

производственной практик; 

- обоснованность анализа работы членов 

команды (подчиненных) 

ОК 05. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

- Демонстрировать грамотность устной и 

письменной речи, - ясность формулирования и 

изложения мыслей 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

- соблюдение норм поведения во время 

учебных занятий и прохождения учебной и 

производственной практик, 

ОК 07. Содействовать сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять 

- эффективное выполнение правил ТБ во 

время учебных занятий, при прохождении 

учебной и производственной практик; 



знания об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях 

ОК 08. Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности 

- эффективность использовать средств 

физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья при выполнении 

профессиональной деятельности. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной документацией 

на государственном и иностранном 

языках 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой технической документации, в 

том числе на английском языке. 

 

 

 

1.2 Система контроля и оценки освоения программы ПМ. 

1.2.1. Организация контроля и оценки освоения программы ПМ. 

Итоговый контроль освоения вида профессиональной деятельности 09.01.03 Оператор 

информационных систем и ресурсов осуществляется в виде дифференцированного 

зачета. Дифференцированный зачет проводится в виде выполнения комплексного 

практического задания на компьютере. Условием положительной аттестации (вид 

профессиональной деятельности освоен) на дифференцированном зачете является 

положительная оценка освоения всех профессиональных компетенций по всем 

контролируемым показателям.  

Показателем освоения компетенций (объектом оценки) является продукт деятельности.  

Условием допуска к экзамену является положительная аттестация по МДК (текущая и 

промежуточная аттестация), учебной практике (промежуточная аттестация), 

производственной практике (промежуточная аттестация).  

Итогом дифференцированного зачета является однозначное решение: «вид 

профессиональной деятельности освоен/не освоен». Форма проведения 

дифференцированного зачета –выполнение практического задания. 

При отрицательном заключении хотя бы по одной из профессиональных компетенций 

принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен». 

  



1.2.2. Формы контроля и оценивания элементов профессионального модуля ПМ.00 

 

Элемент 

модуля 

Форма контроля и оценивания 

Промежуточная аттестация Текущий контроль 

МДК 01.01 дифференцированный зачет устный опрос (фронтальный, 
индивидуальный, 
комбинированный); 
письменная проверка 
(тестирование, проверочные 
работы.); 
практическая проверка 
(проведение  практических 
работ); 
самоконтроль и 
взаимопроверка. 

МДК 01.02 дифференцированный зачет 

УП 01. дифференцированный зачет 
практическая проверка 
(проведение  практических 
работ); 

ПП 01. дифференцированный зачет 

 

  



2. ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО КУРСА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ МДК.01.01 

 

2.1. Текущая аттестация по МДК. 01.01 

 

ТЕМА 1.1 ИНСТРУМЕНТАРИЙ СОЗДАНИЯ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

Тестирование 

 

1. «Компьютерная» технология создания текстовых документов по сравнению с 
«бумажной» технологией позволяет: 
а) копировать документ без особых затрат + 
б) хранить документ 
в) снижать затраты на технику 

 

2. Простой текстовый редактор целесообразно использовать для создания: 
а) красочных буклетов 
б) небольших заметок + 
в) отчетов с использованием графических элементов 

3. Пример простого текстового редактора — это программа: 
а) Excel 
б) Word 
в) Блокнот + 

4. Основная часть окна текстового редактора, предназначенная для создания 
документа и работы с ним: 
а) рабочая область + 
б) стандартная панель инструментов 
в) панель инструментов Форматирование 

5. Преимущество работы с электронным документом, по сравнению с рукописным: 
а) контрастность изображения 
б) устойчивость к физическим воздействиям 
в) удобство редактирования + 

6. Текстовый процессор нецелесообразно использовать для создания: 
а) документов с различными видами и размерами шрифта 
б) программного кода + 
в) рекламных буклетов 

7. Справочная информация о редактируемом документе в текстовом процессоре 
выводится: 
а) на стандартной панели инструментов 
б) в строке состояния 
в) в рабочей области + 

8. Пример текстового процессора: 
а) Word + 



б) Блокнот 
в) Excel 

9. Для подготовки газет, журналов и книг: 
а) текстовые редакторы 
б) текстовые процессы 
в) издательские системы + 

10. Для создания и обработки текстовых документов: 
а) текстовые процессы 
б) текстовые редакторы + 
в) издательские системы 

11. Для создания и редактирования документов: 
а) текстовые процессы + 
б) издательские системы 
в) текстовые редакторы 

12. Элемент документа, законченный по смыслу фрагмент изложения: 
а) строка 
б) абзац + 
в) раздел 

13. Символьный структурный элемент документа: 
а) строка + 
б) раздел 
в) абзац 

14. Крупная структурная единица документа, часто состоящая из глав и 
параграфов: 
а) раздел + 
б) абзац 
в) строка 

15. Одна из основных структурных единиц текстового документа: 
а) слово + 
б) ошибки 
в) эпиграф 

16. Одна из основных структурных единиц текстового документа: 
а) послесловие 
б) строка + 
в) эпиграф 

17. Один из специальных компьютерных инструментов для создания текстовых 
документов: 
а) текстовый режиссер 
б) текстовый директор 
в) текстовый редактор + 



18. Один из специальных компьютерных инструментов для создания текстовых 
документов: 
а) текстовый селектор 
б) текстовый процессор + 
в) текстовый ротор 

19. Один из специальных компьютерных инструментов для создания текстовых 
документов: 
а) издательская сфера 
б) издательская частица 
в) издательская система + 

20. Программа Microsoft Word 2010 — это: 
а) программа для создания моделей 
б) текстовый редактор + 
в) графический редактор 

 
21. Что такое текстовый редактор: 
а) программа для создания, редактирования, форматирования текстовой 
информации + 
б) программа управления ресурсами ПК при создании документов 
в) программа автоматического перевода с символических языков в машинные 
коды 

22. Межсимвольный интервал: 
а) расстояние между абзацами текста 
б) расстояние между строками текста + 
в) расстояние между буквами текста 

23. Любой, даже самый простейший, документ состоит из различных: 
а) форм 
б) частей 
в) разделов + 

24. Раздел может содержать: 
а) части 
б) подразделы + 
в) формы 

25. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных: 
а) тире 
б) запятой 
в) точкой + 

26. Разделы, подразделы должны иметь: 
а) формы 
б) заголовки + 
в) отступы 



27. Различают заголовки разделов такого уровня: 
а) 1-го + 
б) основного 
в) главного 

28. Подразделы должны иметь нумерацию в: 
а) пределах двух разделов 
б) пределах одного раздела 
в) пределах каждого раздела + 

29. Каждый раздел текстового документа следует начинать: 
а) с окончания старого раздела 
б) с большой буквы 
в) с нового листа + 

30. Подраздел является: 
а) окончанием текста 
б) продолжением текста + 
в) началом текста 

 

Тема 1.2. Внедрение в документы таблиц и иллюстраций. 

ТЕСТИРОВАНИЕ 

Часть А 

1. Согласны ли вы с утверждением: в таблицах Word можно делать 

вычисления. 

А. да, всегда 

Б. нет 

В. да, если помещены числовые данные 

Г. да, если помещены числовые, денежные, процентные данные 

2. Для добавления новой строки в конце таблицы можно воспользоваться 

клавишей: 

А. Пробел 

Б. Enter 

В. Insert 

Г. Tab 

3. Создание таблиц происходит в пункте меню: 



А. Вставка 

Б. Вид 

В. Формат 

Г. Таблица 

4. Для создания шаблона бланка со сложным форматированием 

необходимо вставить в документ: 

А. рисунок  

Б. кадр 

В. таблицу 

Г. рамку 

5. Переход из ячейки в ячейку в таблице осуществляется нажатием 

клавиш (комбинации клавиш): 

А.Tab+Enter  

Б. Enter 

В. Shift+Ctrl 

Г. Tab 

6. Объект позволяющий вносить формулы в документы Word, 

называется: 

А. Microsoft Grsph 

Б. Microsoft Map 

В. Microsoft Equation 

Г. Microsoft Excel 

7. Что не может находиться в ячейке таблицы? 

А. текст 

Б. числа 

В. графика 

Г. музыка 

8. Для быстрой и удобной работы с таблицами используется панель 

инструментов: 

А. формы 



Б. таблицы и границы 

В. форматирование 

Г. рамки 

9. Для удаления выделенной таблицы выполняют действия: 

А. Backspace  

Б. Delete 

В. Esc 

Г. таблица – удалить – таблицу 

10. Автоподбор ширины столбцов не производится по параметру: 

А. постоянный  

Б. максимальный 

В. по содержимому 

Г. по ширине окна 

11. Продолжите фразу: 

Объект, состоящий из строк и столбцов …  

12. Продолжите фразу: 

Основным структурным элементом таблицы является … .  

13. Продолжите фразу: 

Создание таблиц происходит через пункт меню …  

14. Как называется процесс изменения ширины (высоты) строк 

(столбцов), объединение и разбиение ячеек таблицы, добавление или 

удаление строк и столбцов?  

15. Соотнесите пиктограмму и ее функцию: 

1 
 

А  Добавить таблицу 

2 
 

 

Б  Изменить направление текста 

3 
 

 

В  Выровнять высоту строк 



4 
 

 

Г  Объединение ячеек 

 

 

Часть С (за компьютером) 

Необходимо создать таблицу с расписанием уроков на неделю. 

1 шаг: определение структуры таблицы 

- по столбцам будут распределены дна недели (6 дней) 

- по строкам – номера уроков (7 уроков) 

- с учетом заголовков таблица должна содержать 7 столбцов и 8 строк 

2 шаг: создание макета таблицы 

3 шаг: ввод данных в ячейки таблицы (произвольный) 

4 шаг: форматирование данных: 

- выделить первую строку, 

- позиционировать по центру, 

- задать полужирное начертание, 

- изменить регистр, сделать все буквы прописными, 

- выделить первый столбец, 

- позиционировать по центру, 

- задать полужирное начертание, 

- изменить регистр, сделать все буквы прописными; 

- шрифт текста в таблице установить Arial, 

- размер шрифта 16. 

- выделить третий столбец, 

- задать курсивное начертание. 

5 шаг: сохранение работы в личной папке под своей фамилией. 

 



Ключ к тесту: 

№ Часть А 

1 В  

2 Г  

3 Г  

4 В  

5 Г  

6 В  

7 Г  

8 Б   

9 Г  

10 Б  

Часть В 

11 таблица 

12 ячейка 

13 таблица 

14 редактирование 

15 1-Г, 2-В, 3-Б, 4-А 
 

 

 

2.2. Промежуточная аттестация по МДК 

Предметом оценки освоения МДК являются умения и знания.  

Дифференцированный зачет по МДК проводится с учетом результатов текущего 

контроля: 

 Результатом выполнения практических работ № ПЗ1-ПЗ11 

 

Обучающийся, имеющий средний балл «5», освобождается от выполнения заданий на 

зачете и получает оценку «отлично».  

Обучающийся, имеющий средний балл «4», освобождается от выполнения заданий на 

зачете и получает оценку «хорошо». Если обучающийся претендует на получение более 

высокой оценки, он должен выполнить задания на зачете. Перечень заданий определяется 

в зависимости от результатов текущего контроля. 

Все остальные обучающиеся выполняют все задания 

 

2.2.1 Задания для проведения промежуточной аттестации по МДК 01.01 

 

Создание делового документа, создание таблиц. 

 

Вариант1 

 

Банк’с Свифт Системс 

Москва, пр-т Вернандского, д. 53 Бизнес-Центр «Дружба», 

21-й этаж 

+7(095) 432-5779, 432-5780з E-Mail root@bssys.com 

+7(095) 432-9917 URL: www.bssys.com 



  

BS-CLient представляет собой открытую систему построения 

комплексного удаленного документооборота банка. Администрирование 

системы не усложняется при увеличении числа удаленных пунктов. 

Действительно, будучи один раз установлена у клиента, система может 

обновлять сама себя удаленно по командам из банка. 

В качестве готовых решений в системе BS-CLient по единым стандартам уже 

реализованы 

Клиент банка Банк-корреспондент 

Удаленная площадка Филиал банка 

Для вашего удобства приведено оглавление с тем, чтобы вы могли 

ознакомиться со всем материалом или только с особенно интересующими вас 

подразделами. 

Подраздел Описание 

1 
Общая характеристика системы, сравнение различных систем 

«Банк-Клиент»  

2 
Особенности BS-CLient, выделяющие ее из других систем 

«Банк-Клиент» 

3 Комплект поставки и ценовая политика 

 

 

Вариант 2 

 

Информационное письмо  

Методология планирования материальных ресурсов производства (MRP) 

обеспечивает ситуацию, когда каждый элемент производства, каждая 

комплектующая деталь находится в нужное время в нужном количестве.   

Конструктор систем ЗАЩИЩЕННОГО ЭЛЕКТРОННОГО 

ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Единая Корпоративная Система Электронных Расчетов BS-CLient 



 

На основании входных данных MRP-система выполняет следующие 

операции: 

 определяется количество конечных данных изделий для каждого 

периода времени планирования; 

 к составу конечных изделий добавляются запасные части; 

 определяется общая потребность в материальных ресурсах в 

соответствии ведомостью материалов и составом изделия; 

 общая потребность материалов корректируется с учетом состояния 

запасов для каждого периода времени планирования; 

 осуществляется формирование заказов на пополнении запасов с учетом 

необходимого времени опережения. 

 

 

 

Вариант 3 

 

АКТ сдачи-приема работ (услуг) № 15 

 

 Москва «25»______11______2019 г. 

   ООО «Прогресс», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице 

генерального директора В. И. Маркова, действующего на основании устава, с 

одной стороны, и ООО «Правовик», именуемого в дальнейшем 

«Исполнитель», в лице генерального директора А. В. Гордеева, 

действующего на основании устава, с другой стороны, подписали настоящий 

Состав изделия и 

описание 

материалов 

Производственный 

график работ 

Состояние запасов 

 

MRP 

План заказов и 

коррективы к 

нему 

Отчеты: о 

планировании; 

процессе; 

выполнении 

Данные по 

операциям 



акт о том, что Исполнитель оказал, а Заказчик принял консультационные 

услуги согласно договору № 43/7 от 18.09.2019. 

   Услуги оказаны полностью им надлежащим образом.  

    Претензий со стороны Заказчика к Исполнителю не имеется. 

   Стоимость оказанных услуг составляет 118 000 (Сто восемнадцать тысяч) р. 

00 к. (в том числе НДС 18% -- 18 000 р.). 

 

От Заказчика                                                                              От Исполнителя 

 

_____________ В. И. Марков                        _______________ А. В. Гордеев 

М.П.                                                                  М. П. 

 

Схема процесса управления 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Управляющая подсистема управления – объект исполнения решения 

Управляющая подсистема управления – субъект принятия решения 

Управленческие 

решения (прямая 

связь) 

 

Информация об 

исполнении 

решения 

(обратная связь) 

 



Вариант 4 

 

 

Утверждаю  

Генеральный директор 

ООО «Прогресс» 

_______________ В. И. Макаров 

10.11.2019 

ОТЧЕТ о проведении официального 

Обеда с представлениями ЗАО «Престиж» 

№_________                                                                                                      «_9_» 

_11____________ 2019 г. 

Участники обеда: 

От ООО «Прогресс» - начальник рекламного отдел М.Ю. Кондрашова. 

От ЗАО «Престиж» - коммерческий директор С. Р. Ковалев; 

заместитель директора по связям с общественностью В. Р. Титова. 

 

Тема переговоров: 

организация совместного производства продукции и обслуживание возможности 

проведения совместной рекламной компании. 

Программа: 05. 11. 2019: переговоры 9.00 – 17.00; обед 13.30 – 15.00. 

Подписи ответственных лиц __________________ (М. Ю. Кондрашова) 

                                                           (Подпись) 

 

Схема Автоматизированная форма бухгалтерского учета 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Хозяйственные операции 

Первичные документы Устройства реализации информации 

Устройства ручного переноса данных на 

машинные носители 

База постоянных и переменных данных 



 

 

 

 

 

 

 

Вариант 5 

 

АКТ об уничтожении документов, срок хранения которых истек 

 

                                                                                                                                     г.Москва  

 

         Экспертная  комиссия в составе: 

        -председатель комиссии: исполнительный директор С. С. Андреев; 

        -члены комиссии: главный бухгалтер А. И. Орлов; 

        -начальник отдела документооборота П. Р. Левина, составила настоящий акт о том, 

что согласно описи, утвержденной актом 

№ 1 от «20»  01  2019 г., были уничтожены документы, срок хранения которых истек. 

В присутствии членов комиссии указанные документы были переданы для переработки 

как макулатура ЗАО «Утиль» по накладной от «25»  01  2019г.  № 16. 

             Приложение: накладная № 16 от 25.01.2019. 

 

Председатель комиссии       С. С. Андреев            (подпись) 

Члены комиссии:                   А. И. Орлов              (подпись) 

                                                 П. Р. Левина             (подпись)                             

 

 

 

Схема. Планирование материальных ресурсов и производственных мощностей MRP 

Отчетные и справочные машинограммы и видеограммы 



 

 

 

 

 

 

 

КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ 

 

Итого, 

баллов 

Оценка 

50-45 5 (отлично) 

45-40 4 (хорошо) 

40-35 3 (удовлетворительно) 

35-30 2 (неудовлетворительно) 

 

 

 

3. ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ ПРАКТИК ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Оцениваются следующие профессиональные компетенции: 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных 

компетенций 

ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями 

структуры документов. 

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных 

форматов. 

ПК 1.4. Конвертировать аналоговые данные в цифровые. 

ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и 

архивирования. 

 

Сформированные умения:  

Планирование 

производства 
Планирование 

ресурсов 

Предварительный 

бюджет закупок 

Управление 

спросом 

Управление 

запасами 

Предварительный 

график загрузки 

мощностей 

Состояние запасов 
MPR 



 

Владеть 

навыками 

набора и редактирования текста; 

выполнения операций с фрагментами текста; 

создания сложного многостраничного документа;  

создания и редактирования документов в облачных сервисах; 

создания списков рисунков, литературных источников и 

оглавлений; 

разметки и форматирования документов;  

оформления документов таблицами; 

работы в табличных процессорах; 

создания новых и использование стандартных шаблонов 

документов; 

сохранения документов в различных цифровых форматах; 

сохранения документов в облачных хранилищах; 

совместной работы в группе редакторов; 

преобразования и перекомпоновки данных; 

применения к тексту документа стилей и других средств 

оформления; 

сохранения, копирования и создания резервных копий документов; 

сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста; 

Уметь применять современные текстовые редакторы и процессоры; 

использовать сочетания клавиш для редактирования и 

форматирования документов; 

применять средства форматирования; 

создавать структурированные документы и документы слияния; 

создавать документы на основе шаблонов; 

сохранять документы в различных форматах; 

применять средства совместного редактирования;  

создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью 

текстового процессора;  

изменять структуру и форму текстовых документов; 

преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных 

в текстовых документах; 

создавать сложные многостраничные документы с применением 

импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических 

объектов из разных программных приложений; 

работать с программами архивирования; 

использовать встроенные функции резервирования в современных 

текстовых процессорах; 

применять средства ввода графической и текстовой информации; 

Знать правила ввода, набора и редактирования текстовой информации; 



инструментарий и особенности современных текстовых редакторов 

и процессоров; 

основные правила и требования к структуре документов; 

правила форматирования документов; 

возможности настольных издательских систем; 

средства совместного редактирования; 

стандарты форматов представления текстовых и табличных 

документов; 

понятие версий и совместимости форматов; 

понятия публичных и приватных документов; 

способы работы с документами в облачных хранилищах; 

основные стандарты оформления текстовых документов;  

структурные элементы текстовых документов; 

виды и назначения периферийных устройств, их устройство и 

принцип действия, интерфейсы подключения и правила 

эксплуатации; 

средства сканирования и распознавания текста; 

виды и методы осуществления процесса резервирования данных; 

виды и форматы средств архивирования; 

 

 

Формируемые общие компетенции:  

 

Код  Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 



ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

 

3.2. Учебная практика ПМ. 01 Ввод, обработка текстовых данных и сбор данных с 

аналоговых носителей информации 

Дифференцированный зачет по учебной практике выставляется с учетом экспертной 

оценки процесса выполнения и результатов деятельности обучающихся на занятиях 

учебной практики в период обучения (при предъявлении дневника практики и 

аттестационного листа по практике (характеристики профессиональной деятельности 

обучающегося на учебной практике) с указанием видов работ, выполненных 

обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения. 

 

3.3. Производственная практика ПМ. 01 Ввод, обработка текстовых данных и сбор 

данных с аналоговых носителей информации 

Дифференцированный зачет по производственной  практике выставляется на основании 

оценки результатов деятельности обучающихся на производстве во время прохождения 

производственной  практики в период обучения (при предъявлении комплекта документов 

по практике: дневника практики, аттестационного листа по практике, характеристики 

профессиональной деятельности обучающегося на практике с указанием видов работ, 

выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения в 

соответствии с технологией процессов на производстве. 



Критерии экспертной оценки процесса выполнения задания на учебной практике. 

О
ц

е
н

к
а

 

(б
а

л
л

) 

Организация 

рабочего места 

Последовательность 

технологических 

операций 

Правила личной 

гигиены и 

охраны труда 

Выполнение 

ученических 

норм 

выработки 

Требование к 

качеству 

Правила 

подачи 

Косвенные 

показатели, 

влияющие на оценку 

5 

В соответствии  с 

установленными 

требованиями 

Точное выполнение в 

соответствии с 

нормативно-

технологической 

документацией 

Точное 

соблюдение 

установленных 

правил 

На 100% и 

более 

Качество 

полностью 

соответствует 

требованиям 

Полное 

соблюдение 

установленных 

правил 

Проявление 

повышенного интереса 

к профессии, 

самостоятельное 

планирование 

предстоящей работы, 

аккуратность и 

точность в работе 

4 

Рабочее место 

организовано 

обучающимся 

самостоятельно, 

допущены 

несущественные 

отклонения от 

установленных 

требований, 

исправленные им 

самостоятельно 

Соблюдение в 

соответствии с 

требованиями 

нормативно-

технологической 

документации, 

допущены 

несущественные 

отклонения, 

исправленные 

обучающимся 

самостоятельно 

Допущены 

незначительные 

нарушения, 

устранённые 

обучающимся 

самостоятельно 

На 100% Допущены 

несущественны

е отклонения 

от требований 

Соблюдение 

установленных 

правил с 

незначительным

и отклонениями 

Самостоятельное 

планирование 

предстоящей работы, 

экономное 

расходование сырья, 

электроэнергии, 

соблюдение трудовой 

дисциплины 

3 

Допущены 

отдельные 

незначительные 

ошибки, 

исправленные при 

помощи мастера 

Соблюдение в 

соответствии с 

требованиями 

нормативно-

технологической 

документации с 

незначительными 

ошибками, 

исправленными при 

помощи мастера 

Соблюдение 

установленных 

правил с 

незначительными 

отклонениями 

Менее 100% Допущены 

незначительны

е отклонения 

от 

установленных 

требований 

Допущены 

незначительные 

ошибки 

План работы на 

занятии составлен при 

помощи мастера  

2 

Допущены грубые 

ошибки 

Нарушена Не соблюдены Допущено 

значительное 

недовыполне

ние 

Качество не 

соответствует 

установленным 

требованиям 

Допущены 

грубые ошибки, 

не соблюдена 

норма подачи 

План работ на занятии 

полностью составлен 

мастером 

 

4. ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ 

МОДУЛЮ ПМ. 01 Ввод, обработка текстовых данных и сбор данных с аналоговых 

носителей информации 

 

 

4.1. Результаты освоения модуля, подлежащие проверке на экзамене (по модулю). 

Экзамен (по модулю) проводится в виде выполнения практико-ориентированного задания. 

Условием положительной аттестации (вид профессиональной деятельности освоен) на 

экзамене квалификационном является положительная оценка освоения всех 

профессиональных компетенций по всем контролируемым показателям. 

 Показателем освоения компетенций (объектом оценки) является продукт деятельности и 

процесс выполнения задания. 

Итогом экзамена является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности 

освоен на оценку: 5 –отлично,4-хорошо, 3- удовлетворительно».  

При отрицательном заключении хотя бы по одной из профессиональных компетенций 

принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен» 

 



4.2. ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО 

МОДУЛЮ 

 
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

ПМ.01 __________________________ 

Максимальное время выполнения задания 2 часа 00 мин. (60 мин.) 

 

Оценивает следующие профессиональные компетенции: 

 

ПК1.1       

ПК 1.2   

ПК 1.3   

ПК 1.4   

ПК 1.5  

ПК 1.6  

ПК 1.7 

 

    

Умения: 

Знания: 

Оценивает следующие общие компетенции: 

 

Код  Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

 

 



3. Требования к оценке задания 

3.1 Форма оценки задания:  

Готовый продукт 

3.2 Методы оценки:   

Экспертная оценка по эталону ответа и критериям качества готового продукта 

 

Требования к кадровому обеспечению оценки 

Оценщик Мастер ПО/преподаватель с профильным образованием  

Ассистент Особых требований нет   

 

Оценка общих компетенций производиться в процессе выполнения задания и по 

представленному портфолио 

Коды проверяемых 

компетенций 

Показатели оценки 

результата 

Критерии оценки Оценка 

Да/нет 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес 

 

Результаты участия в 

мероприятиях 

профессиональной 

направленности 

Грамоты, благодарности, 

дипломы, сертификаты 

Отзывы работодателей с 

мест производственной 

практики 

 

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

исходя из цели и способов 

ее достижения, 

определенных 

руководителем 

 

в соответствии с ФГОС 

Своевременность 

выполнения заданий. 

Качество 

выполненных 

заданий. 

Соответствие 

выполненных 

заданий заданным 

условиям и 

рекомендациям 

руководителя по их 

выполнению. 

Соблюдение правил 

личной гигиены  

Организация рабочего 

места 

Соблюдение техники 

безопасности, санитарии 

и гигиены 

Рациональное 

соблюдение лимита 

времени на выполнение 

задания 

 

ОК 3. Анализировать 

рабочую ситуацию, 

осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку 

и коррекцию собственной 

деятельности, нести 

ответственность за 

результаты своей работы 

Коррекция 

результатов работы в 

процессе 

самостоятельной 

деятельности. 

Ответственность за 

результаты своей 

работы 

Соблюдение алгоритма 

технологических 

операций  

 

 

 

 

4.3.ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ И ОБЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ 

ЧЕРЕЗ ПОРТФОЛИО. 

 

Портфолио смешанного типа 

 Содержание и оформление портфолио должно быть в соответствии с положением о 

портфолио, обучающихся ОУ. 

Подготовка и представление портфолио: 

Проверяемые результаты обучения: освоение профессиональных компетенций и 

общих компетенций 

Основные требования 



Требования к структуре и оформлению портфолио:  

Портфолио должно быть оформлено в соответствии с Положением о портфолио ОУ. 

Содержание портфолио для оценивания по виду деятельности:    

1. Документы, подтверждающие участие обучающегося в конкурсах профессионального 

мастерства (грамоты, дипломы, благодарности).  

2. Материалы, подготовленные в процессе учебной деятельности (аудиторной, 

внеаудиторной, в том числе с использованием ИКТ): творческие работы (выборочно). 

3. Документы, подтверждающие участие обучающегося в семинарах, конференциях, 

мастер-классах на различном уровне (грамоты, дипломы, благодарности).  

4.Отчеты, фотоотчеты. 

5. Материалы, подтверждающие посещение профессиональных выставок и конкурсов 

(отчеты, фотоотчеты). 

6. Отзывы работодателей с мест производственной практики. 

7. Копия приписного свидетельства (для юношей). 

8. Документы, подтверждающие участие обучающегося в военных сборах, военно-

патриотических и спортивных мероприятиях (грамоты, дипломы, благодарности). 

Фотоотчеты 

 

Требования к представлению (защите) портфолио:  

           Оценка портфолио может проводится как на экзамене квалификационном, так и до 

него – по согласованию с экзаменатором (экспертом). Защита портфолио проводится в том 

случае, если у экзаменатора возникнут вопросы к обучающемуся по содержанию 

портфолио для оценки всех профессиональных и общих компетенций. 

Оценивание портфолио может проводиться, как во время экзамена, так и до него. На 

экзамен представляется портфолио.  

 

4.4.ИТОГОВАЯ ОЦЕНКА УРОВНЯ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ И 

ОБЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ, ЗНАНИЙ И УМЕНИЙ ПО ПК. ___________________ 

 

Подготовленный продукт/осуществленный процесс:  

 

Освоенные знания 

Критерии оценки  

  

0- критерий отсутствует 

  

1– критерий присутствует частично 

  

2– критерий присутствует в полном объеме 

правила ввода, набора и 

редактирования текстовой 

информации; 

  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

инструментарий и особенности 

современных текстовых редакторов и 

процессоров; 

основные правила и требования к 

структуре документов; 

правила форматирования 

документов; 

возможности настольных 

издательских систем; 



средства совместного 

редактирования; 

  
  

стандарты форматов представления 

текстовых и табличных документов; 

понятие версий и совместимости 

форматов; 

понятия публичных и приватных 

документов; 

способы работы с документами в 

облачных хранилищах; 

основные стандарты оформления 

текстовых документов;  

структурные элементы текстовых 

документов; 

виды и назначения периферийных 

устройств, их устройство и принцип 

действия, интерфейсы подключения 

и правила эксплуатации; 

средства сканирования и 

распознавания текста; 

виды и методы осуществления 

процесса резервирования данных; 

виды и форматы средств 

архивирования; 

 

Освоенные умения 

Критерии оценки  

  

0- критерий отсутствует 

  

1– критерий присутствует частично 

  

2– критерий присутствует в полном объеме 

применять современные текстовые 

редакторы и процессоры; 

  

использовать сочетания клавиш для 

редактирования и форматирования 

документов; 

применять средства форматирования; 

создавать структурированные 

документы и документы слияния; 

создавать документы на основе 

шаблонов; 

сохранять документы в различных 

форматах; 

применять средства совместного 

редактирования;  

создавать, настраивать, применять 

стили в документе с помощью 



текстового процессора;  

изменять структуру и форму 

текстовых документов; 

преобразовывать форматы и 

осуществлять перекомпоновку 

данных в текстовых документах; 

создавать сложные многостраничные 

документы с применением 

импортирования и внедрения 

текстовых, табличных и графических 

объектов из разных программных 

приложений; 

работать с программами 

архивирования; 

использовать встроенные функции 

резервирования в современных 

текстовых процессорах; 

применять средства ввода 

графической и текстовой 

информации; 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

1 Основные печатные издания 

1. Михеева, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебник для студентов учреждений СПО / Е. В. Михеева, О. И. Титова. – 5-е изд., испр. – 

Москва : Академия, 2021. – 416 с  

 

2. Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие для студентов учреждений СПО / Е. В. Михеева, О. И. 

Титова. – 5-е изд., испр. – Москва : Академия, 2021. – 288 с.  

 

2 Основные электронные издания 

1. Белаш В.Ю. Информационно-коммуникационные технологии: учебно-

методическое пособие для СПО / Белаш В.Ю., Салдаева А.А. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-

4497-1401-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/111182.html 

2. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS Word и 

Excel : учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-5-4488-1585-0, 978-5-

https://www.iprbookshop.ru/111182.html


4497-1972-0. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/126617.html 

3. Бурнаева, Э. Г. Обработка и представление данных в MS Excel : учебное пособие 

для спо / Э. Г. Бурнаева, С. Н. Леора. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 

156 с. — ISBN 978-5-8114-8951-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/185903  

4. Трушков, А. С. Статистическая обработка информации. Основы теории и 

компьютерный практикум : учебное пособие для спо / А. С. Трушков. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 152 с. — ISBN 978-5-8114-6785-3. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/152664  

5. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. 

Е. Журавлев. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 124 с. — ISBN 978-5-

507-45697-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/279833  

  

3 Дополнительные источники  

1. Грошев А.С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / 

Грошев А.С. — Саратов: Профобразование, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-1006-0. — 

Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/102199.html  
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