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1. [bookmark: _Toc501347421]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу дисциплины ОПЦ.О.07 «Компьютерная обработка документов».  
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.07 «Компьютерная обработка документов»

2. [bookmark: _Toc501347422]РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
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:
	ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК.2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК. 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК.6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК.7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий

	ОК. 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК. 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности



обладает профессиональными компетенциями:

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 2.2.
	Вести работу в системах электронного документооборота


2.2. Форма аттестации
Формой аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный зачет.
3. [bookmark: _Toc474307958][bookmark: _Toc501347423]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. Компьютерная обработка служебных документов

	
	
	
	
-устный опрос;
- оценка выполнения
самостоятельных и практических
работ



	Тема 1.1 Современные технические средства создания документов

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.2.Правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании средств ИКТ в делопроизводстве

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.3.Особенности машинописи с применением ПК

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	
	

	Тема 1.4. Оформление текстовых документов

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.5.Работа с электронными таблицами. Организация вычислений в MS Excel

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.6. Служебные документы

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.7. Организация документооборота

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 1.8. Сетевые методы организации документооборота

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Раздел 2.Редактирование служебных документов 
	
	
	
	

	Тема 2.1.Редактирование служебных документов как учебная дисциплина

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.2. Текстовые и языковые особенности деловой речи

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.3. Виды и техника правки текстов служебных
документов 
	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.4. Редактирование различных элементов документа

	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	

	Тема 2.5.Комплексная правка служебных документов 
	ОК.1-9, ПК.1.5, 2.2
	У1-5, З1-5
	2
	



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




	Результаты обучения (освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результатов
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения
	Оформление и регистрация ОРД.
Предварительное рассмотрение входящих документов.

	Защита лабораторных работ Устные ответы на занятиях

	ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота
	Правильность ведения электронного  документооборота в соответствии с действующими законодательными актами и нормативными документами архивного дела; 

	Отчеты по индивидуальным заданиям

	ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Определение основных микро- и макроэкономических категории и показателей, методов их расчета.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
Защита лабораторных работ Устные ответы на занятиях
Отчеты по индивидуальным заданиям
Итоговый контроль – сдача
Дифференцированного зачета

	ОК.2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Выполнять поручения руководства по проведению оценки эффективности деятельности организации
	

	ОК. 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	Проектирование производственного процесса.
Разработка производственной структуры предприятия.
	

	ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Решение задач по расчету экономических показателей
	

	ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Демонстрация использования программного обеспечения для решения постеленных задач
	

	ОК.6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Выполнение поручений руководства в составе комиссии 
	

	ОК.7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
	Проведение подготовки к проверку действительного соответствия фактических данных и данным учета.
	

	ОК. 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	планирование обучающимся
повышение личностного и квалификационного уровня
	Наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ по учебной практике

	ОК. 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	Проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности
	Тестирование




5. Материалы для проведения промежуточной аттестации по дисциплине ОПЦ.О.07 «Компьютерная обработка документов»

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%.


Компетенция: 
ОК. 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности обладает профессиональными компетенциями.
Результаты обучения: 
Знает: основные тенденции и новшества в области компьютерной обработки и редактирования документов.
Умеет: оперативно осваивать новые программные продукты и инструменты для обработки документов.
Владеет: умением интегрировать новые технологии в существующие процессы работы с документами.

	1. Какой формат файла наиболее подходит для создания текстовых документов?
а. JPEG  
б. DOCX  
в. MP3  

	2. Какой из следующих методов редактирования текста является наиболее эффективным?
а. Ручное исправление ошибок  
б. Использование функции «Правописание»  
в. Копирование текста в новый документ

	3. Что следует сделать при обнаружении ошибки в документе перед его отправкой?
а. Игнорировать ошибку  
б. Исправить ошибку и проверить документ еще раз  
в. Отправить документ с ошибкой

	4. Какой из следующих инструментов помогает организовать работу с большими объемами текста?
а. Файл «Текстовый редактор»  
б. Структура документа (оглавление)  
в. Функция «Копировать»

	5. Какой формат файла лучше всего подходит для обмена документами с сохранением форматирования?
а. TXT  
б. PDF  
в. HTML

	6. Какой из следующих методов защиты документа наиболее эффективен?
а. Установка пароля на документ  
б. Шифрование файла  
в. Скрытие документа в папке

	7. Что делать, если необходимо изменить шрифт во всем документе?
а. Изменить шрифт вручную в каждом абзаце  
б. Использовать функцию «Заменить» для шрифта  
в. Скопировать текст в новый документ с другим шрифтом

	8. Какой из следующих вариантов позволяет быстро найти нужный фрагмент текста в документе?
а. Прокрутка документа  
б. Использование функции «Поиск»  
в. Чтение всего документа заново

	9. Какой из форматов файлов лучше всего подходит для создания таблиц?
а. DOCX  
б. XLSX  
в. PDF

	10. Какой инструмент позволяет вставлять графические элементы в документ?
а. Функция «Текст»  
б. Вставка изображения  
в. Функция «Форматирование»

	11. Что делать, если необходимо объединить несколько документов в один?
а. Копировать и вставлять каждый документ по отдельности  
б. Использовать функцию «Объединить документы»  
в. Сохранить каждый документ как один файл

	12. Какой из следующих форматов файлов не подходит для текстовых документов?
а. DOCX  
б. RTF  
в. AVI

	13. Какой метод позволяет отслеживать изменения в документе?
а. Сохранение разных версий документа  
б. Включение функции «Отслеживание изменений»  
в. Использование комментариев

	14. Что делать, если необходимо создать шаблон для служебного документа?
а. Создать новый документ с нуля каждый раз  
б. Сохранить файл как шаблон  
в. Использовать только готовые шаблоны без изменений

	15. Какой из следующих форматов файлов используется для презентаций?
а. DOCX  
б. PPTX  
в. XLSX


  
Компетенция: 
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
Результаты обучения: 
Знает: нормативные требования к оформлению организационно-распорядительных документов (приказы, распоряжения, протоколы и др.).
Умеет: оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с установленными стандартами и требованиями.
Владеет: умением эффективно использовать электронные системы для регистрации и контроля организационно-распорядительных документов.

	1. Как можно быстро изменить размер изображения в документе?
а. Перемещение изображения по странице  
б. Использование ручек изменения размера изображения  
в. Изменение размера страницы документа

	2. Что делать, если необходимо вставить ссылку на веб-страницу в документ?
а. Напечатать адрес вручную  
б. Использовать функцию «Вставить гиперссылку»  
в. Сохранить ссылку как изображение

	3. Какой из инструментов позволяет создавать сноски и примечания в документе?
а. Функция «Копировать»  
б. Вставка сноски/примечания  
в. Изменение шрифта

	4. Какой метод позволяет эффективно организовать работу с несколькими документами?
а. Открытие всех документов одновременно в одном окне  
б. Использование вкладок для каждого документа  
в. Сохранение документов на рабочем столе

	5. Что делать, если необходимо изменить форматирование абзаца?
а. Изменить шрифт каждого слова отдельно  
б. Использовать настройки абзаца в меню форматирования  
в. Изменить цвет текста на весь документ

	6. Какой из следующих форматов файлов является текстовым?
а. JPEG  
б. MP3  
в. TXT

	7. Какой инструмент позволяет добавлять комментарии к тексту?
а. Функция «Замена»  
б. Вставка комментариев  
в. Удаление текста

	8. Что делать, если необходимо создать индекс в документе?
а) Создать его вручную в конце документа  
б) Использовать функцию создания индекса  
в) Игнорировать необходимость индекса

	9. Какой метод позволяет избежать потери данных при работе с документом?
а. Закрыть документ без сохранения  
б. Регулярно сохранять изменения в файле  
в. Работать только с копиями документа

	10. Что делать, если необходимо вставить таблицу в документ?
а. Нарисовать таблицу вручную  
б. Использовать функцию «Вставка таблицы»  
в. Копировать таблицу из другого документа

	11. Какой из следующих форматов файлов лучше всего подходит для хранения графики?
а. DOCX  
б. PNG  
в. TXT

	12. Какой инструмент позволяет быстро изменить цвет текста в документе?
а. Изменение цвета фона страницы  
б. Настройки цвета шрифта  
в. Сохранение документа в другом формате

	13. Что делать, если необходимо создать оглавление для длинного документа?
а. Напечатать оглавление вручную  
б. Использовать функцию автоматического оглавления  
в. Игнорировать создание оглавления

	14. Какой из следующих методов помогает улучшить читаемость документа?
а. Использование слишком мелкого шрифта  
б. Правильное форматирование и отступы  
в. Заполнение документа большим количеством графики

	15. Какой метод позволяет отслеживать авторов изменений в документе?
а. Удаление всех предыдущих версий документа   
б. Включение функции «Отслеживание изменений» и указание авторов   
в. Сохранение документа под разными именами



Компетенция:
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота
Результаты обучения: 
Знает: структуру и форматы электронных документов, а также требования к их оформлению.
Умеет: создавать и редактировать электронные документы в системах электронного документооборота.
Владеет: умением эффективно управлять процессами документооборота, включая согласование и контроль исполнения документов.

	1. Какой инструмент позволяет изменять стиль заголовков в документе?
а. Изменение шрифта каждого заголовка вручную   
б. Использование стилей заголовков в меню форматирования   
в. Копирование заголовков из другого документа

	2. Какой из следующих форматов является стандартом для текстовых документов Microsoft Word?
а. ODT (Open Document Text)   
б. RTF (Rich Text Format)   
в. DOCX (Microsoft Word Document)

	3. Что делать, если необходимо вставить номер страницы в нижний колонтитул?
а. Ввести номер страницы вручную на каждой странице   
б. Использовать функцию «Вставка номера страницы» для автоматизации процесса   
в. Игнорировать необходимость нумерации страниц

	4. Какой метод позволяет избежать дублирования информации в документе?
а. Копирование и вставка текста из других источников   
б. Использование функции «Найти и заменить» для удаления дубликатов   
в. Сохранение всех версий документа отдельно для анализа изменений

	5. Что делать, если необходимо создать график на основе данных из таблицы?
a. Нарисовать график вручную на листе бумаги   
б. Использовать функцию «Создать диаграмму» на основе данных таблицы   
в. Копировать график из другого документа без изменений

	6. Какой из следующих форматов лучше всего подходит для представления числовых данных?
a. DOCX (текстовый документ)   
б. PDF (документ для чтения)   
в. XLSX (табличный документ)

	7. Какой инструмент позволяет добавлять водяные знаки к документу?
a. Использование шрифта большого размера на фоне текста   
б. Вставка изображения как водяного знака через настройки фона страницы   
в. Игнорирование необходимости водяного знака в документе

	8. Что делать, если необходимо изменить размер страницы в документе?
a. Изменить размер бумаги на принтере перед печатью   
б. Использовать настройки страницы в меню форматирования документа для изменения размера страницы   
в. Сохранить документ как изображение и изменить размер изображения на экране

	9. Какой метод позволяет сделать текст более структурированным и понятным?
a. Заполнение текста большим количеством неформатированных данных и изображений без структуры   
б. Использование заголовков, подзаголовков и списков для организации информации в тексте   
в. Игнорирование необходимости структурирования текста и использование только одного абзаца для всего документа

	10. Какой инструмент позволяет создавать и редактировать макеты документов?
a. Использование текстового редактора без шаблонов и макетов   
б. Функция создания макета через меню «Дизайн» или «Шаблоны» в текстовом редакторе
в. Копирование макета из другого документа без изменений и адаптации под текущие нужды

	11. Что делать, если необходимо отправить документ по электронной почте?
а. Напечатать документ и отправить его по почте физически   
б. Прикрепить файл документа к электронному письму или отправить ссылку на облачное хранилище с доступом к файлу   
в. Игнорировать необходимость отправки документа по электронной почте и ждать, пока его кто-то найдет сам по себе

	12. Какой из следующих методов помогает улучшить безопасность документа?
а. Открытие доступа к документу всем пользователям без ограничений по правам доступа и редактированию информации внутри него   
б. Установка пароля на файл и ограничение прав доступа к нему только для определенных пользователей или групп пользователей на уровне системы управления доступом к файлам и папкам на компьютере или сервере, где хранится данный файл с данными внутри него для предотвращения несанкционированного доступа к важной информации внутри него    
в. Игнорирование необходимости защиты документов и сохранение их без паролей или ограничений по правам доступа к ним на компьютере или сервере, где они хранятся, чтобы сделать их доступными для всех пользователей системы без исключения

	13. Что делать, если необходимо создать отчет на основе собранных данных?
a. Игнорировать необходимость создания отчета и оставить данные без изменений    
б. Собрать все данные вместе и использовать шаблон отчета для оформления информации    
в. Сохранить данные как отдельные файлы без объединения их в один отчет

	14. Какой инструмент позволяет вставлять графики и диаграммы в документ?
a) Использование текстового редактора без визуальных элементов    
б. Вставка графиков через функцию «Вставка диаграммы» или использование встроенных шаблонов для создания графиков    
в. Копирование графиков из других источников без адаптации их под текущие нужды    

	15. Какой метод позволяет проверить документы на наличие плагиата?
a. Чтение текста вслух    
б. Использование специальных программ для проверки оригинальности текста    
в. Игнорирование необходимости проверки текста на плагиат    
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