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Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу дисциплины ОПЦ.О.05 «Информационные и коммуникационные технологии» ФОС включают контрольные измерительные материалы для проведения промежуточной аттестации.
ФОС разработан на основании:
-основной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
-учебного плана по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
- рабочей программы дисциплины ОПЦ.О.05 «Информационные и коммуникационные технологии»

[bookmark: _Toc501347422][bookmark: _Toc190694828]2.РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
[bookmark: _Toc190694829]2.1. Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет:
У1.профессионально осуществлять набор служебных документов на                   персональном компьютере.
У2. Использовать унифицированные системы документации и требования                    Государственной системы документационного обеспечения управления при                    оформлении служебных документов;
У3. использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в профессиональной деятельности;
У4. редактировать служебные документы;
У5. работать с разными типами нормативных словарей.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает:
З1. правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании                  средств ИКТ в образовательном процессе;
З2. правила оформления документов унифицированных систем документации на                  персональном компьютере;
З3. возможности использования ресурсов сети Интернет для решения                   профессиональных задач;
З4.  виды и технику правки текстов;
З5.  нормы литературного языка и требования к речевому этикету в текстах                  документов.

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины обучающийся обладает общими компетенциями, включающими в себя способность:

	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 02
	определять задачи для поиска информации 
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности 

	
	определять необходимые источники информации 
	приемы структурирования информации 

	
	планировать процесс поиска 
	формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации 

	
	структурировать получаемую информацию 
	порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств.

	
	выделять наиболее значимое в перечне информации 
	 

	
	оценивать практическую значимость результатов поиска оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
	 

	
	 использовать современное программное обеспечение 
	 

	
	использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач. 
	 



[bookmark: _Toc190694830]2.2. Форма аттестации
Формой аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный зачет во 2 семстре.
[bookmark: _Toc474307958][bookmark: _Toc501347423][bookmark: _Toc190694831]3.ОЦЕНКА УРОВНЕЙ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Оценивание уровней сформированности профессиональных и общих компетенций, а также освоения знаний и умений проводится в рамках текущего и промежуточного контроля.  
В результате освоения дисциплины Компьютерная обработка и редактирование служебных документов, обучающиеся демонстрируют три уровня сформированности профессиональных и общих компетенций: пороговый, базовый и повышенный.
Для каждого конкретного этапа формирования компетенции определены категории «знать», «уметь», в которые вкладывается следующий смысл:
«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;
 «знать» - воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой степенью научной точности и полноты.
	        Таблица 1
	Наименование
Разделов, МДК, тем
	Результаты обучения – коды ПК, ОК
	Освоенные умения и знания
	Уровень освоения ПК, ОК
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР

	
-устный опрос;
- оценка выполнения
самостоятельных и практических
работ



	Тема 1.1 Устройство и принципы работы компьютера 
	ОК.02 
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.2. 
Программное обеспечение компьютера. Файловая система хранения информации
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	
	
	
	
	

	Тема 1.3.Особенности машинописи с применением ПК
РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	
	

	Тема 2.1. 
Средства и технологии создания и обработки текстовой информации 
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.2.
Средства 
и технологии работы 
с электронными таблицами 
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.3. 
Технология OLE. Создание OLE-объектов
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.4. 
Разработка и сопровождение информационных баз данных 
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ СОХРАННОСТИ
	

	Тема 3.1. 
Программы сканирования документов и конвертирования файлов 
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ
	

	Тема 4.1. Представление информации с помощью средств инфографики 
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ
	

	Тема 5.1. Персонифицированные рассылки с помощью функции слияния 
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 5.2. Технология автоматизации создания и использования документов. Шаблоны документов
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП  К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ
	

	Тема 6.1. 
Сети и интернет. Информационно-поисковые системы. Поиск информации в различных справочно-правовых системах
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 6.2. Почтовые и облачные сервисы в работе с документами
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 6.3. Современные программы-планировщики
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 6.4. Средства ИТ технологий при организации деловых поездок руководителя. Осуществление трэвел-поддержки
	ОК. 02
	У1-5, З1-5
	2
	



[bookmark: _Toc190694832]4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы
контроля и оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
	«Отлично»:
· продемонстрировать глубокое и прочное усвоение знаний программного материала;
· исчерпывающее, последовательное, грамотное и логически стройное изложение теоретического материала;
· правильно сформулированные определения;
· уметь сделать выводы по излагаемому материалу.
«Хорошо»:
· продемонстрировать достаточно полное знание программного материала;
· продемонстрировать знание основных теоретических понятий;
· достаточно последовательно, грамотно и логически стройно излагать материал;
· уметь сделать достаточно обоснованные выводы по излагаемому материалу.

«Удовлетворительно»:
· продемонстрировать общее знание изучаемого материала;
· уметь строить ответ в соответствии со структурой излагаемого вопроса.
 
«Неудовлетворительно»:
· незнания значительной части программного материала;
· существенных ошибок при изложении учебного материала;
· неумения строить ответ в соответствии со структурой излагаемого вопроса;
· неумения делать выводы по излагаемому материалу.
	Оценка результатов выполнения   самостоятельных и индивидуальных работ, текущий контроль знаний на занятиях.

	-     правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании 
                 средств ИКТ в образовательном процессе;
              - правила оформления документов унифицированных систем документации на 
                 персональном компьютере;
· возможности использования ресурсов сети Интернет для решения профессиональных задач;
· виды и технику правки текстов;
· нормы литературного языка и требования к речевому этикету в текстах документов.
	
	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:
	
	

	- профессионально осуществлять набор служебных документов на персональном 
               компьютере.
· использовать унифицированные системы документации и требования Государственной системы документационного обеспечения управления при оформлении служебных документов;
· использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в профессиональной деятельности;
· редактировать служебные документы;
· работать с разными типами нормативных словарей.
	
	Оценка результатов выполнения практических и контрольных работ
Оценка устных опросов




[bookmark: _Toc190694833]5.Материалы для проведения промежуточной аттестации по дисциплине ОПЦ.О.05 «Информационные и коммуникационные технологии»

Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию, перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

	1. Главное меню открывается. Выберите один ответ:
а. кнопкой Пуск
б. контекстным меню
в. щелчком по значку Мой компьютер
г. щелчком на панели задач

	2. Размер одного кластера диска 1024 байт. На диск записаны файлы размером 2750 байт и 324 Кб. Оба файла займут на диске	кластеров(-а).
Выберите один ответ:
a.3
б. 327
в. 326,7
г. 324

	3. Какие системы счисления не используются специалистами для общения с ЭВМ? Выберите один ответ:
а. двоичная
б. троичная
в. шестнадцатеричная
г. десятичная

	4. Программы-архиваторы не предназначены для … Выберите ответ:
а. проверки файлов на наличие ошибок перед упаковкой в архив
б. добавления новых файлов в уже имеющийся архив 
в. установки паролей на создаваемые архивные файлы

	5. Семантический аспект – это характеристика информации с точки зрения ее … Выберите один ответ:
а. полезности
б. качества
в. смысла
г. количества

	6. Знания, это:
Выберите один ответ:
а. Производная информация, полученная из исходной путем логических рассуждений
б. Сведения об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состоянии, которые уменьшают имеющуюся степень неопределенности, неполноты знаний о них
в. Зафиксированная информация (хранятся, как правило, в памяти компьютера)

	7. Монитор, это:
Выберите один ответ:
а. Устройство, позволяющее поддерживать компьютер в рабочем состоянии
б. Устройство вывода информации
в. Устройство для рисования картинок
г. Устройство для ввода информации

	8. Если размер кластера на жестком диске 512 байт, а размер файла 864 байт, то на диске под него будет отведено (то есть недоступно для других файлов) ___ кластер(а). Выберите один ответ:
а. три
б. два
в. один
г. полтора

	9. Почему в ЭВМ используется двоичная система счисления? Выберите один ответ:
а. потому что ЭВМ умеет считать только до двух
б. потому что человеку проще общаться с компьютером на уровне двоичной системы счисления
в. потому что составляющие технические устройства могут надежно сохранять и распознавать только два различных состояния
г. потому что за единицу измерения информации принят 1 байт

	10. Как называется программа, предназначенная для борьбы с компьютерными вирусами? Выберите один ответ:
а. проектор
б. антивирус
в. плоттер
г. язык программирования

	11. Кодировка, с помощью которой можно закодировать только 128 символов: Выберите один ответ:
а. CP-866
б. MAC
в. КОИ-8
г. ASCII

	12. Какой уровень представления информации определяет ее содержание: Выберите один ответ:
а. Прагматический
б. Синтаксический
в. Семантический

	13. В какой из последовательностей единицы измерения указаны в порядке возрастания. Выберите один ответ:
а. гигабайт, килобайт, мегабайт, байт
б. гигабайт, мегабайт, килобайт, байт
в. мегабайт, килобайт, байт, гигабайт
г. байт, килобайт, мегабайт, гигабайт

	14. Машины первого поколения были созданы на основе... Выберите один ответ:
а. Реле
б. зубчатых колес
в. электронно-вакуумных ламп
г. транзисторов

	15. Файл, это:
Выберите один ответ:
а. Именованный целостный фрагмент однородной информации, хранящийся на диске
б. Фрагмент дисковой памяти
в. Элемент операционной системы
г. Электронный текст с названием
д. Любой информационный массив



	1. Какой из следующих языков программирования является языком высокого уровня?  
а. Ассемблер  
б. Python  
в. Машинный код

	2. Что такое алгоритм?  
а. Набор данных  
б. Последовательность действий для решения задачи  
в. Компьютерная программа

	3. Какой из следующих форматов файлов является текстовым?  
а. .exe  
б. .txt  
в. .jpg

	4. Какой компонент компьютера отвечает за выполнение программ?  
а. Процессор  
б. Оперативная память  
в. Жесткий диск

	5. Что такое операционная система?  
а. Программа для обработки изображений  
б. Программное обеспечение, управляющее аппаратными ресурсами компьютера  
в. Язык программирования

	6. Какой из следующих протоколов используется для передачи веб-страниц?  
а. FTP  
б. HTTP  
в. SMTP

	7. Какой из перечисленных методов защиты данных является наиболее эффективным?  
а. Скрытие файлов  
б. Использование паролей  
в. Шифрование данных

	8. Что такое "объектно-ориентированное программирование"?  
а. Метод работы с базами данных  
б. Парадигма программирования, основанная на использовании объектов  
в. Стиль написания текстов

	9. Какой из следующих видов памяти является энергозависимым?  
а. ROM  
б. RAM  
в. Flash

	10. Какой язык программирования используется для создания веб-страниц?  
а. HTML  
б. C++  
в. Java

	11. Что такое "криптография"?  
а. Наука о компьютерах  
б. Наука о шифровании информации  
 в. Метод создания программ

	12. Какой из следующих элементов является частью сетевой инфраструктуры?  
 а. Маршрутизатор  
 б. Принтер  
 в. Монитор

	13. Какой из языков программирования является компилируемым?  
 а. Python  
 б. C++  
 в. JavaScript

	14. Что такое "блокчейн"?  
а. Метод хранения данных на жестком диске  
б. Децентрализованная база данных  
в. Программа для обработки видео

	15. Какой из следующих типов данных не существует в большинстве языков программирования?  
а. Целочисленный  
б. Непрерывный  
в. Символьный



	1. Какой из следующих форматов изображений является сжатым?  
а. .bmp  
б. .jpg  
в. .png

	2. Что такое "интернет вещей"?  
а. Сеть компьютерных игр  
б. Система устройств, подключенных к интернету и взаимодействующих друг с другом  
в. Программа для создания веб-сайтов

	3. Какой из следующих типов сетей охватывает наибольшую территорию?  
а. LAN  
б. MAN  
в. WAN

	4. Что такое "модель OSI"?  
а. Программное обеспечение для управления сетью  
б. Стандартная модель взаимодействия компьютерных сетей  
в. Язык программирования

	5. Какой из следующих языков используется для работы с базами данных?  
а. HTML  
б. SQL  
в. CSS

	6. Какой из следующих терминов относится к кибербезопасности?  
а. Кодирование   
б. Дизайн интерфейса   
в. Защита информации от несанкционированного доступа

	7. Что такое "машинное обучение"?  
а. Метод создания программ вручную   
б. Раздел искусственного интеллекта, позволяющий компьютерам обучаться на данных   
в. Процесс установки операционной системы

	8. Какой из следующих компонентов компьютера отвечает за хранение данных?  
а. Процессор   
б. Оперативная память   
в. Жесткий диск

	9. Что такое "глобальная сеть"?   
а. Локальная сеть   
б. Интернет   
в. Интранет

	10. Какой из следующих языков является интерпретируемым?   
a. C#   
б. JavaScript   
в. C++

	11. Что такое "вирус" в контексте информатики?   
а. Программа для редактирования изображений   
б. Вредоносное ПО, способное копировать себя на другие устройства   
в. Операционная система

	12. Какой из следующих терминов обозначает процесс улучшения производительности системы?   
а. Дефрагментация   
б. Оптимизация   
в. Форматирование

	13. Что такое "облачные вычисления"?   
a. Вычисления, проводимые на локальном компьютере   
б. Хранение и обработка данных на удаленных серверах через интернет   
в. Процесс установки программного обеспечения

	14. Какой из следующих элементов не является частью операционной системы?   
a. Драйверы   
б. Антивирус   
в. Файловая система

	15. Какой из следующих типов атак направлен на перегрузку сервера?   
a. Фишинг   
б. Вредоносное ПО   
в. DDoS-атака
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